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Crear una categoría01

A continuación en el administrador de contenidos autogestionables, desde el  Tablero de Control 
podrás modificar los apartados autogestionables de tu web.

Para crear las diferentes categorías del catálogo solo tendrás que hacer click sobre Categorías de 
Productos. A continuación te aparecerá la siguiente pantalla:

Mantener tu web actualizada es muy sencillo. Te animamos a hacerlo puesto que entrar en una web y 
poder ver contenido nuevo hace que el usuario confíe más en tu producto/servicio manteniendo su 
atención.
Lo primero que hay que hacer para entrar en tu panel de gestión es escribir el dominio de tu web en la 
barra tu navegador habitual, seguido de "/admin". Ejemplo: www.ejemplo.es/admin
Una vez dentro, te saldrá un panel donde debes escribir el usuario y la contraseña que te facilitó tu técnico 
y hacer click en el botón "ingresar"

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com
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1 - Tiene las opciones de Cortar, Copiar y Pegar textos
2 - B: texto en negrita y I: texto en Itálica
3 - Cambiar el color de texto y la siguiente opción subrayar el texto.
4 - Creación de listas
5 - Desde aquí podrás cambiar el tamaño del texto, encabezado 1 es el título más grande y va descendido de
tamaño según el encabeazado, por ejemplo enc.1 (el más grande), enc.2 (título algo más pequeño), enc.3 
(título aún más pequeño). 
6 - Tipo de alineado del texto
7 - Insertar una imagen
8 - Añadir o quitar enlaces: tendrás que seleccionar la palabra o el texto entero que va a llevar el enlace 
9 - Añadir símbolos
10 - Código html 
11 - Ampliar el área de trabajo en el cual estas trabajando.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com

Para crear una subcategoría dentro de la categoría que acabas de crear, haz click en Añade un 
término.

Haz click sobre el botón de selecciona.

Y a continuación a aparecerá la siguiente pantalla:

Título: añade el título de la categoría
Permalink: no rellenar, te cogerá por defecto el título de la categoría
Weight: si vas a crear más categorías, hay que rellenar este campo. Si quieres que sea la primera que 
aparezca, marca el -1,  si quieres que sea la segunda, el -2 y así sucesivamente.
TermThumbnail: puedes añadir una imagen para cada categoría y subcategoría, selecciona el botón añadir 
e incluye una imagen principal para cada una.

En el apartado Layout, podrás incorporar la información que creas oportuna en cada categoría.
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Para empezar a añadir este texto descriptivo, lo primero es arrastrar el botón Grid hasta el rectángulo gris 
de la izquierda, debajo de Layout.

Lo siguiente será seleccionar las columnas que quieres que aparezcan en la galería. Si quieres añadir solo 
un texto arrastra el botón Row (1 Columns) al rectángulo de la izquierda.

Si quieres que aparezca dividido en más columnas, repita el proceso pero arrastrando Row (3 Columns), 
Row (4 Columns) o las que quieras. Puedes seleccionar hasta 12 columnas.

A continuación, arrastra el texto "Html" o en el caso de que quieras añadir una imagen arrastra "Image".

A continuación aparecerá el siguiente cuadro de texto, en el que podrá escribir el contenido. Cuando 
termine, haga  click en Guardar.
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

1 - Tienes las opciones de Cortar, Copiar y Pegar textos
2 - B: texto en negrita y I: texto en Itálica
3 - Cambiar el color de texto y la siguiente opción subrayar el texto.
4 - Creación de listas
5 - Desde aquí podrás cambiar el tamaño del texto, encabezado 1 es el título más grande y va descendido de 
tamaño según el encabezado, por ejemplo enc.1 (el más grande), enc.2 (título algo más pequeño), enc.3 
(título aún más pequeño). 
6 - Tipo de alineado del texto
7 - Insertar una imagen
8 - Añadir o quitar enlaces: tendrás que seleccionar la palabra o el texto entero que va a llevar el enlace 
9 - Añadir símbolos
10 - Código html 
11 - Ampliar el área de trabajo en el cual estas trabajando.

En el caso de que no quieras añadir información complementaria, no rellenes este apartado, y haz click en 
Guardar. 

Nos saldrá el siguiente mensaje de confirmación:

Para crear una subcategoría dentro de la categoría que acabamos de crear, hacemos click en Añade un 
término.
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Te aparecerá la siguiente pantalla. Haz click en el desplegable: 

En él selecciona la categoría dentro de la cual quieres meter la nueva subcategoría:

Te aparecera otra vez la pantalla de Crear un nuevo término en la que tendrás que rellenar lo mismo que la 
primera vez: 

Título: añade el título de la categoría
Permalink: no rellenar, te cogerá por defecto el título de la categoría
Weight: si vamos a crear más categorías, hay que rellenar este campo. Si queremos que sea la primera que 
aparezca, marcamos el -1, si queremos que sea la segunda, el -2 y así sucesivamente.
TermThumbnail: puedes añadir una imagen para cada categoría - subcategoría, selecciona el botón añadir e 
incluye una imagen principal para cada.

En el apartado Layout, podrás incorporar la información que creas oportuna en cada categoría.

Una vez introduzcas los datos y hagas click en Guardar,  aparecerá el siguiente mensaje de 
confirmación con la primera categoría que creamos y la subcategoría dentro de ella:

Una vez finalizadas las categorías ya puedes introducir productos.
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Para crear un nuevo producto,  tienes que hacer click en el apartado de productos, dentro de Catálogo.

En la página que te aparece, haz click en Crear Nuevo Producto

Te saldrá la siguiente página para rellenar las características del producto: 

En ella tendrás que rellenar:
· Título: nombre que le vas a dar al producto.
· Imágenes del producto: añadir una o varias imágenes para ese producto. Haz click en el botón Añadir

Aparecerá la siguiente ventana, en la que por defecto te muestra las imágenes que tienes en la galería de 
imágenes de la web.
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Escoge tu imagen y pincha sobre ella dos veces . Por otro lado puedes seleccionar tu imagen 
haciendo click sobre la imagen y pulsando el botón Seleccionar.

No pierdas tiempo, para seleccionar varias imágenes a la vez, mantén pulsada la tecla Control de tu 
teclado y con el ratón selecciona las imágenes que quieras añadir, para terminar haz click en el 
botón de Seleccionar.

Si quieres añadir una imagen que tengas guardada en tu ordenador, puedes añadirla de la siguiente 
manera: Primero haz click en el botón Imágenes - Galeria, o crea una nueva carpeta.

Después haz click en Importar
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Aparecerá la siguiente ventana

Haz click en "Pulsa aquí, suelta archivos o pega imágenes" y a continuación aparecerá la ventana de 
"Mis documentos" de nuestro ordenador. Busca la imagen que más te gusta y haz click en ella o 
arrástrala hasta "Pulsa aquí, suelta archivos o pega imágenes". Nos quedará de la siguiente manera:

Haz doble click sobre el botón de cerrar. A continuación haz doble click sobre la imagen para que se cargue, 
o pulsa el botón de seleccionar .

El siguiente dato que tenemos que introducir es el Nombre del producto, que tiene que ser el mismo que 
hemos puesto en el Título. 

Tienes la opción de destacar un producto: seleccionas o desmarcas esta opción.
Referencia (REF/SKU): puedes añadir la referencia del producto.
EAN: código de barras del producto.

Lo siguiente que vamos a determinar es el tipo de IVA,  ponemos el que corresponda.
A continuación añadimos el Precio. Hay que poner primero el precio con IVA y a continuación hacer click 
sobre el botón de "Calcular precio sin IVA". El precio tiene que estar en formato decimal, con comas.

Realiza la misma operación para los productos con descuento.
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Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Stock: añadimos la cantidad de productos que tenemos disponibles
Mensaje fuera de stock: en el caso de que no este disponible puedes escribir un mensaje de aviso 
Cantidad mínima de pedido: poner la cantidad mínima

Peso: Peso del producto, puede tener valor decimal positivo e incluso 0. Si el peso es cero, los gastos de 
envio asociados a peso se aplicarán pero no se cobrarán a este producto.
Tamaño: Especifica el tamaño asociado al producto y su coste, este debe haber sido definido previamente 
en un tipo de envío por tamaño en la sección de envíos.
Costes de envío: especifica un coste de envío si desea un coste fijo de envío. En otro caso, deje este campo 
vacío y sólo especifique el peso. El envío será computado en base al proveedor de envío que escoja el 
cliente.
Orden del producto: ordena tus productos, se colocarán de manera ascendente, siendo el 0 el primer 
producto que aparecerá y el 1 el último.

Estos tres apartados te serán útiles si dispones de tienda Online:

Descripción breve: Descripción breve del producto que se mostrará sobre el botón de compra (máximo 255 
caracteres)
Descripción Completa: Añade una información detallada de tus productos. Si lo que quieres es dividirlo en 
diferentes secciones pulsa sobre el botón de + y así podrás añadir diferentes pestañas



Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
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02 Crear un producto

En el caso de ser tienda, podrás seleccionar y crear diferentes atributos para tus productos, 
en el caso de ser catálogo este apartado no podrás gestionarlo. 
Etiquetas: añade etiquetas separadas por comas
Categorías: coloca el producto en su categoria o subcategoria. Por ejemplo:
1 -Ropa
    1.1 Camisetas
    1.2 Vestidos
    1.3 Pantalones
2- Calzado
3- Accesorios

3.1 Collares
3.2 Bolsos

La categoría principal siempre aparece con un (1) y la subcategoría con un (2). Quedando de la siguiente 
manera: (1)Ropa (2) Camisetas (2) Vestidos (2) Pantalones (1) Calzado (1) Accesorios (2)Collares (2) Bolsos

Para terminar de crear tu producto, si no quieres publicarlo aún, haz click en Guardar pero si quieres 
publicarlo directamente haz click en Publicar Ahora.



Publicar y despublicar un producto03

Para publicar o despublicar un nuevo producto,  tienes que hacer click en el apartado de productos, dentro 
de Catálogo.

A continuación encontrarás un listado con todos los productos que componen tu catálogo, haz click sobre 
el artículo que quieras despublicar y haz click sobre "No publicar"

Para realizar el procedimiento inverso, Publicar un producto, solo tienes que hacer click  en "Publicar", en 
los productos que no estén publicados.

Así de fácil podrás publicar y despublicar productos de tu catálogo.
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