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Datos de inicio de sesión

Importante tener en cuenta

Para iniciar sesión de manera más comoda en la página de administrador de tiendas leo dirigete a https://tiendasleoags.com/wp-admin/

Evitando iniciar sesión en hostinger. Puedes agregar el enlace anterior a tu barra de favoritos en tu navegador para tener acceso directo.

Si lo deseas, marca la
casilla para mantener
siempre la cuenta
registrada en tu
navegador.

https://tiendasleoags.com/wp-admin/


CONTENIDOS
Administrador

Gestionar pedidos

Vender a través de Tiendas Leo02

Introducción01

03

Accesos directos04

Menú interactivo: puedes hacer clic en el título que desees para redirigirte.



introducción1Página principal (cliente)
Página de pedidos (cliente)
Página de producto individual (cliente)
Página principal de administrador

Menú interactivo: puedes hacer clic en el título que desees para redirigirte.



Interface página principal01

Carrito

Buscar por
palabras
clave

Página de
cliente



Interface página pedidos (cliente)01

Carrito

Metodo  de pago 
*Solo disponible a contraentrega
en la ciudad de Aguascalientes,
México.

Iniciar sesión 
solo clientes

anteriormente
registrados.

Crea  una cuenta a partir del
correo electrónico que
registraste.

Datos de facturación 
*Si los datos son
iguales a los del

envío del

*Si los datos de facturación
son distintos a los del envío,

seleccionar casilla

Enviar a una
dirección diferente

Paso final: Hacer Pedido

1

2

3



Interface página PRODUCTO INDIVIDUAL (cliente)01

Carrito

Compartir en
Redes sociales

Configurar
cantidad

Zoom a
imágen

Comprar en
precio de
mayoreo



Interface MENÚ GENERAL WORDPRESS WP-ADMIN (ADMINISTRADOR)01

Gestión de
ventas

nota: solo se indican las secciones diseñadas para el administrador; se omiten las secciones del desarrollador.

Archivos /
fotos cargadas

a la página

Gestión de
productos

Análisis de
productos y

ventas
Registro de
cupones



Vender a través de tiendas leo2 Interface del menú principal de la sección “productos”
Configurar categorías.

Editar categoría existente.
Configurar un nuevo producto

Resumen
Precio Mayorista
Editar producto existente
Editar producto existente (Edición Rápida)

Envíos
Editar precio de envío Precio fijo para todas las zonas (Caso 1)
Envío Precio fijo para zonas específicas (Caso 2)

Registrar cupones

Menú interactivo: puedes hacer clic en el título que desees para redirigirte.



interface del menú principal de la sección “productos”02

Todos los productos: Visualiza y edita los productos ya registrados.

Añadir nuevo: Agrega y configura un nuevo producto.

Categorías: Añade y edita categorías en tu tienda, por ejemplo: lápices de colores, papel, plumones.

Estas funciónes no están configuradas en el sitio para mayor practicidad.



configurar categorías02
Paso 1: Entrar al editor WP-Admin de wordpress.

Por ruta Hostinger o por el siguiente link https://tiendasleoags.com/wp-admin/

Paso 2: Iniciar sesión.

Paso 3: En en menú general ubicar la sección productos > categorías. 

Nota: Se recomienda configurar primero la categoría general de todos los productos, ya que esto será un requisito al momento de configurar cada producto
individualmente.

1

2
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configurar categorías02
Paso 4: Configurar variantes de las categorías. Vista de metadatos en website:

Página principal

Página categoría

1

2

3

3

1

3 1

2Puede dejarse en blanco, ya que el sitio no lo mostrará.

Se recomienda dejar esta sección en "Ninguna", el sitio no
está configurado para mostrar categorías padre.

Dejar sección “por defecto”

Guardar cambios

Se recomienda subir imágenes con una resolución
mínima de 1080 x 1920.



configurar categorías: Editar categoría existente02

Paso 1: En la sección categorías, seleccionar la categoría a editar, seleccionar editar.

Edición rápida: Cambia solo el slug y el nombre.

Establecer como por defecto: Si un producto no tiene una categoría registrada, se asignará por defecto a la categoría configurada como 'Por defecto'. 
                                          En este caso, la categoría 'Por defecto' es 'Sin categorizar'.

1 2

1

2

Establecida por defecto. Automáticamente, los productos no categorizados aparecerán aquí.



configurar categorías: Editar categoría existente02

Paso 2: Editar metadatos

Guardar cambios / Eliminar categoría

Se recomienda dejar esta sección en "Ninguna", el sitio no está
configurado para mostrar categorías padre.

Puede dejarse en blanco, ya que el sitio no lo mostrará.

Dejar esta sección “Por defecto”

Se recomienda subir imágenes con una resolución mínima de 1080 x 1920.
Esta imagen se mostrará en la cabecera de la página de cada categoría.



configurar un nuevo producto02
Paso 1: Entrar al editor WP-Admin de wordpress.

Por ruta Hostinger o por el siguiente link https://tiendasleoags.com/wp-admin/

Paso 2: Iniciar sesión.

Paso 3: En en menú general ubicar la sección productos > añadir nuevo. 

1

2
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Se activa al colocar un “precio rebajado”. Se pueden programar ofertas
dentro de un rango de fechas.Se recomienda dejar esta

opción determinada.

Puede colocarse la marca
del producto

Nota: Esta sección solicitará una breve descripción del producto y que subamos una o varias imágenes del producto (se recomienda que tengan una resolución
mínima de 1000x1000 px, en formato JPEG). Omitir la parte final de "Incluir descargas", ya que no está habilitada en el sitio.



configurar un nuevo producto: Resumen02

Configura:
Nombre del producto.
Precios y descuentos.
Resumen (Marca del
producto)
Descripción
Imágenes del producto

Define reglas para precios de
mayoreo.

Añade y gestiona los atributos
utilizados para las opciones de
los productos, como el tamaño y
el color.

Organiza el producto dentro de las
categorías configuradas

anteriormente.

Establece y gestiona el
inventario de este producto,
incluido el estado y la cantidad
disponible.

Establece los costos de envío

Configura la sección de
productos relacionados. Se
recomienda dejar por default.

Sección de desarrollador. Se
recomienda dejar por default.



configurar un nuevo producto: Precio Mayorista02

Configurar precio de acuerdo al
la cantidad

Definir cantidad de mayoreo.
Ej. 10 piezas

Eliminar regla
Añadir nueva regla de precio

de mayoreo

Observar ejemplo en la siguiente página.

Se recomienda dejar esta
opción como determinada

Ignorar estas opciones, no
están habilitadas.



configurar un nuevo producto: Precio Mayorista Ejemplo02

Si un producto tiene un precio
de mayoreo a partir de X

piezas, añade el signo "+".

Vista del cliente

El cliente podrá ver las reglas
para el precio por mayoreo al
hacer clic en la sección. Cuando el cliente cumpla con

las reglas de la cantidad de
productos para el precio
mayorista, automáticamente el
precio cambiará y se reflejará
en el carrito del cliente.

En la página del producto individual configurado con precio mayorista.
Vista del administrador
En la página del producto individual, sección precio segmentado.



configurar un nuevo producto: Editar PRODUCTO existente02
Paso 1: En en menú general ubicar la sección productos > todos los productos. 

Paso 2: Seleccionar la opción Editar (Nos llevará a la misma interface de “Configurar un nuevo producto”)

1

2

En caso de necesitar duplicar un producto, utiliza la opción "Duplicar".



configurar un nuevo producto: Editar PRODUCTO existente (Edición Rápida)02
La edición rápida permite modificar algunos metadatos básicos del producto sin necesidad de utilizar la interfaz completa. 
Algunos metadatos destacables son el título, precio, oferta, disponibilidad, visibilidad y categorías.

Dejar por defecto

Dejar por defecto

Dejar por defecto



Envíos02

Pueden existir dos casos en en tema de envío:

envío Precio fijo para
todas las zonas (Caso 1)

envío Precio fijo para
zonas específicas (Caso 2)

$$ $

$$$

$

El precio de envío será fijo para todo el municipio
de Aguascalientes.

    Esta opción ya está preconfigurada con los
codigos postales del municipio, solo es editar el
precio de envío.

Esta opción permite registrar diferentes costos para
zonas específicas del municipio, e incluso añadir
zonas aledañas.

Debe configurarse por zonas para generar distintos
precios según las áreas deseadas.

$$$

Click aquí para ver manual Click aquí para ver manual



02

Paso 1: Da click en el siguiente link: https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-settings&tab=shipping 

Se abrirá la sección de WooCommerce > ajustes > Envío

El envío se preconfiguró
solo para la ciudad de

Aguascalientes.

Esta zona aparece por
defecto; sin embargo, no
está activada en el sitio.

Editar precio de
envío

Envíos: precio de envío Precio fijo para todas las zonas (Caso 1)

https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-settings&tab=shipping


Envíos: Editar precio de envío Precio fijo para todas las zonas (Caso 1)02

Recomendable dejar por defecto

Se pueden editar los códigos postales de envío.
Actualmente, solo están los del municipio de
Aguascalientes. (Leer nota)
También se pueden borrar, de manera que todo el
estado de Aguascalientes tenga el mismo precio.

Recomendable dejar por defecto

Recomendable dejar por defecto

Editar y definir nuevo precio general

La clase de envío actualmente no está configurada, pero
pueden configurarse distintos costos de envío por
producto, dependiendo, por ejemplo, de su tamaño.

Nota: Para determinar un rango de códigos postales, debe utilizarse el siguiente
formato: (20000...20396). Los tres puntos indican el rango. 
Los códigos postales se deben ingresar de a uno por línea. (Excepto en rangos)
Los códigos se pueden verificar mediante el mapa en 
https://codigo-postal.co/mexico/aguascalientes/.

https://codigo-postal.co/mexico/aguascalientes/


02

Paso 1: Da click en el siguiente link: https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-settings&tab=shipping 

Se abrirá la sección de WooCommerce > ajustes > Envío

El envío se preconfiguró
solo para la ciudad de

Aguascalientes.

Esta zona aparece por
defecto; sin embargo, no
está activada en el sitio.

Envíos: envío Precio fijo para zonas específicas (Caso 2)

Paso 2: Configura nuevas
zonas con precios

diferentes.

Editar precio de
envío (Revisar
Caso 1)

https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-settings&tab=shipping


02 Envíos: envío Precio fijo para zonas específicas (Caso 2)

Personaliza el nombre de la zona (Este
nombre no se mostrará a los clientes)

Escribe “Aguascalientes” y luego selecciona la
casilla “Aguascalientes, México”.

1

2
3

op
(Opcional) Haz clic en Limitar a códigos postales
específicos para limitar aún más la cantidad de
clientes que coinciden con esta zona. 

Nota: Para determinar un rango de códigos postales, debe utilizarse el siguiente
formato: (20000...20396). Los tres puntos indican el rango. 
Los códigos postales se deben ingresar de a uno por línea. (Excepto en rangos)
Los códigos se pueden verificar mediante el mapa en 
https://codigo-postal.co/mexico/aguascalientes/.

4

Seleccionar método de envío que más
convenga, posteriormente sigue los
pasos que indica cada sección.

Recomendable dejar por defecto

Recomendable dejar por defecto

Editar y definir nuevo precio
general

La clase de envío actualmente no está configurada, pero
pueden configurarse distintos costos de envío por
producto, dependiendo, por ejemplo, de su tamaño.

En caso de seleccionar precio fijo...

https://codigo-postal.co/mexico/aguascalientes/


Registrar cupónes02

Paso 1: Da click en el siguiente link: https://tiendasleoags.com/wp-admin/edit.php?post_type=shop_coupon

Se abrirá la sección de WooCommerce > Marketing > Cupones

2

2

Se puede generar un código personalizado

El sitio puede
generar un
código aleatoreo

Paso 2

Paso 3

Añadir cupón

Configurar restricciones del cupón

Está habilitado el
botón de ayuda
en cada sección

Escribir el nombre
del producto o
productos y
despúes
seleccionarlo(s).

Nota: En caso de activar un cupón, contacta al desarrollador para habilitar la vista de la sección de cupón en el carrito del cliente.

https://tiendasleoags.com/wp-admin/edit.php?post_type=shop_coupon


Registrar cupónes02

Paso 4 Configurar limites de uso del cupón y publicar

Nota: En caso de activar un cupón, contacta al desarrollador para habilitar la vista de la sección de cupón en el carrito del cliente.



Gestionar pedidos3 Visualizar pedidos
Visualizar clientes registrados
Visualizar informes de ventas

Menú interactivo: puedes hacer clic en el título que desees para redirigirte.



Visualizar pedidos03

Paso 1: Da click en el siguiente link: https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-orders

Se abrirá la sección de WooCommerce > Pedidos

Icono para visualizar los detalles
del pedido (Ver captura en la
siguiente página)

https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-orders


Visualizar pedidos03

Visualizar detalle de pedidos

Desglose de productos

Editar

Marcar el estado del
pedido (Procesando,

en espera,
completado,

cancelado...)

Desglose de productos

Acciones como
reenviar al cliente
los detalles del
pedido

Se pueden visualizar datos más específicos del pedido y notificar el estado del pedido al cliente.

Visualiza los
movimientos del
cliente y notas del
pedido.



Visualizar clientes registrados03

Paso 1: Da click en el siguiente link: https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fcustomers

Se abrirá la sección de WooCommerce > Clientes

Busca un cliente por nombre

https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fcustomers


Visualizar informes de ventas03

Paso 1: Da click en el siguiente link: https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fanalytics%2Foverview

Se abrirá la sección de Análisis > Resumen

Resumen: Mira las
estadísticas generales  
de los productos
vendidos.

Descargas: Mostrará
ventas de productos
digitales (N/A)

Ajustes: Configura
que estados de los
pedidos deaseas ver
en las estadísticas y el
rango de fechas que
aparezca por defecto.

Personaliza las
estadísticas que
quieras ver.

Personaliza las
gráficas que
quieras ver.

https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fanalytics%2Foverview


Accesos directos4



Página de pedidos
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-orders

Página de Clientes registrados
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fcustomers

Página de Informes de ventas (Resumen general)
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fanalytics%2Foverview

Visualizar todos los productos
https://tiendasleoags.com/wp-admin/edit.php?post_type=product

Añadir nuevo producto
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fadd-product&tab=general

Pr
od

uc
to
s

categorias de productos
https://tiendasleoags.com/wp-admin/edit-tags.php?taxonomy=product_cat&post_type=product

Es
ta
di
st
ic
as

Datos de inicio de
sesión

https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-orders
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fcustomers
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fanalytics%2Foverview
https://tiendasleoags.com/wp-admin/edit.php?post_type=product
https://tiendasleoags.com/wp-admin/admin.php?page=wc-admin&path=%2Fadd-product&tab=general
https://tiendasleoags.com/wp-admin/edit-tags.php?taxonomy=product_cat&post_type=product
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