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Introducción 
 

acens Tu Tienda te permite crear, editar y mantener tu propia tienda online de forma sencilla mediante 

una aplicación online.  

El producto incluye todo lo necesario para comenzar a vender en internet:  

- un dominio de internet propio (a elegir entre: .COM, .ES, .ORG, .NET, .INFO, .EU, .BIZ, .NAME, 

.EU, .CAT),  

- la aplicación online de creación y edición de tu negocio online (cuyo funcionamiento se explica 

detalladamente en este documento),  

- el alojamiento (hosting) de la página web, 

- certificado SSL (https)* 

- y cuentas de correo profesional. 

La aplicación es intuitiva y fácil de usar: no necesitas tener conocimientos de programación, nociones 

de diseño, ni subir contenido mediante FTP. Tan sólo tienes que preocuparte por tu negocio.  

Las páginas creadas con Tu Tienda se adaptan a cualquier dispositivo (PCs, Tablets y Smartphones) sin 

necesidad de ningún paso extra.  

 

*El certificado solamente se puede utilizar con un dominio registrado en acens y que esté siendo 

utilizado para servir al producto Tu Tienda. La concesión de este certificado gratuito es discrecional y 

está sujeta a las condiciones establecidas por nuestros proveedores. 
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Primeros pasos 
 

1. Entrar en https://panel.acens.net desde tu ordenador o móvil e introducir el usuario y contraseña 

que habrás recibido en el email de alta en el servicio. 

 

 
 

2. Acceder al panel dónde encontrarás todos tus productos contratados. En el lateral izquierdo 

encontrarás la opción Gestión Tu Tienda. 

 

 
 

3. Acceso a Tienda Online: 
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4. Gestionar los dominios desde Dominios asociados en el Panel de Control, estableciendo un dominio 

principal si cuentas con varios. Para el correcto funcionamiento de la tienda es necesario que el 

dominio disponga del certificado de seguridad (SSL). 

 

5. Empezar a gestionar tu tienda online, haciendo clic sobre el botón gestionar. 

 

 

Funciones disponibles desde el Panel de Gestión 

Tienda Online 

Una vez has accedido al Panel de Gestión de Tu Tienda, podrás acceder y editar tu tienda online. Además, 
podrás crear un código QR que incluya la URL a cualquiera de las secciones de tu tienda online. 

 

¶ Ver tienda: Permite acceder a tu tienda online. 
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¶ Código QR: Permite crear fácilmente un código QR de tu tienda online, que podrás 

descargar y colocarlo en tu negocio. 

1. Selecciona la URL: Elige la URL de tu tienda online del desplegable. 

2. Sección: Introduce la sección concreta de tu sitio web a la que quieres dirigir a tus 

clientes. Por ejemplo, en caso de que la URL completa de la sección sea la siguiente: 

https://www.39335740.servicio-online.net/zapatos/ tendrás que poner zapatos en este 

apartado.  

3. Texto descriptivo: Puedes añadir un texto que se mostrará bajo el código QR (solo válido 

para vista previa y descargas en PDF). Por ejemplo, Catálogo de zapatos. 

4. Formato del archivo: Si deseas descargar el código QR, tendrás que elegir el formato 

(png, svg o pdf). Tras seleccionar un formato se habilitará el botón descargar en la parte 

inferior derecha. 

 

¶ Gestionar: Permite editar tu tienda online. 

Asociar y gestionar Dominios 

A continuación, se encuentra la opción Dominios que permite asociar, registrar y gestionar dominios. 
El listado de dominios podrá exportarse en un documento Excel. Recuerda que para el correcto 
funcionamiento del producto Tu Tienda, deberás tener un dominio asociado con Certificado SSL. 

 

https://www.39335740.servicio-online.net/zapatos/


GUÍA DE USO: TU TIENDA 

 
 

8 
  

acens Guía de uso 

2020_09_04 

Gestionar Cuentas de Correo 

El apartado Correo permite gestionar las cuentas de correo asociadas al plan. Para que el botón 
Gestionar se muestre disponible, es necesario tener un dominio asociado. 

 

Activar y Gestionar el Alta en Buscadores 

Si cuentas con un plan superior de Tu Tienda, podrás dar de alta tu web en buscadores y ver su 
posicionamiento - Activar -, u Optimizar si ya lo has activado previamente, desde Alta en Buscadores. 
Si tu plan no cuenta con este servicio, te dará la opción de Mejorar plan. 

 

Crear campañas de Email Marketing 

Si tu plan Tu Tienda incluye Email Marketing, podrás gestionar tus campañas desde la pestaña Email 
Marketing. Si tu plan no lleva asociado este servicio, te dará la opción de Mejorar plan. 
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Ver todas las Funciones disponibles 

Desde este apartado, puedes ver las herramientas que incluye el plan contratado. Puedes conseguir 
nuevas funcionalidades y mejorar tu plan desde Mejorar plan. 

Consultar el Material de Ayuda 

La sección Ayuda te muestra los manuales y guías de ayuda para el producto Tu Tienda y podrás abrir 
un ticket y realizar una consulta desde la opción Abrir consulta: 
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1. Estructura del producto Tu Tienda 

1.1 Configuración inicial 

El asistente de configuración se inicia automáticamente la primera vez que accedes al área de 
administración del producto Tu Tienda. Aquí podrás incorporar todos los datos relativos a tu negocio 
(nombre, localización, contacto, logotipo). 

 

Más tarde tendrás opción de modificar la información en Opciones - General.  

 

Tras haber completado la información principal sobre tu negocio, podrás empezar a gestionar Tu Tienda. 
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1.2 Área de administración 

A continuación, puedes ver las secciones que componen el área de administración del producto: 

 

1. Barra superior derecha, muestra las funciones más importantes de la administración de Tu Tienda: 

¶ Su tienda está cerrada: La tienda por defecto se encuentra cerrada. Una vez se encuentre 
publica y visible, no se mostrará esta opción. Puedes hacerla visible haciendo clic sobre "Su 
tienda está cerrada" y te dirigirá a la sección Opciones-General para modificar el Estado de la 
tienda: 

 

 

¶ Ver su tienda: Permite ver cómo quedaría la tienda una vez publicada. 
¶ Cerrar sesión. 

2. Columna lateral izquierda, aquí encontrarás el menú con las diferentes opciones disponibles: 

¶ Inicio: Muestra los siguientes pasos o tareas pendientes de completar. 
¶ Pedidos: Permite gestionar los pedidos que van entrando, lo relativo a envíos, documentación, 

estado, etc. 
¶ Productos: Podrás crear tu catálogo de productos y las categorías correspondientes. 
¶ Clientes: Información relativa a los usuarios que han realizado un pedido. 
¶ Editor: Permite cambiar el aspecto de tu tienda. 
¶ Plantillas: Ofrece una serie de pre-diseños que te ayudarán a configurar tu tienda. 
¶ Marketing: Herramientas que te ayudarán a mejorar los resultados de tu negocio online. 
¶ Aplicaciones: Otras herramientas externas que te ayudarán con la gestión de tu tienda online. 
¶ Opciones: Podrás configurar métodos de pago o de entrega, envío de emails, filtros, etc. 
¶ Ayuda: Encuentra más documentación de ayuda para gestionar tu tienda online. 

2

, 

1

, 

3

, 



GUÍA DE USO: TU TIENDA 

 
 

12 
  

acens Guía de uso 

2020_09_04 

3. Zona central, muestra el área de trabajo donde se realizarán la mayor parte de las gestiones de la 
tienda. 
  

En el área de administración aparece ocasionalmente el icono información: .  Al posicionarte sobre el 
mismo, se muestra un texto que te ayudará con la gestión de la sección en la que te encuentras. 

 

2.  Inicio 
 

En esta sección podrás visualizar las tareas que debes tener en cuenta para completar tu tienda. Esta 

ventana irá cambiando según vayas avanzando en el proceso de creación de tu negocio online. 

 

 

3. Plantillas 
 

Tienes a tu disposición una selección de plantillas modernas, profesionales y que se adaptan a cualquier 

dispositivo (ordenador, Tablet, móvil).  

Puedes acceder a las diferentes plantillas desde el panel de control izquierdo Plantillas, tendrás varias 

opciones: 

¶ Ver tienda de demostración: Podrás visualizar cómo se ajustaría esa plantilla a tu tienda online. 
¶ Activar: Permite utilizar esa plantilla para tu tienda. 
¶ Personalizar: Te lleva al Editor para que comiences a darle tu toque personal a tu tienda online 

(añadir nuevos elementos, incluir tus categorías, modificar la cabecera y el pie de página, incluir 
tus políticas legales...) 
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3.1 Personalizar la plantilla de tu tienda 
 

Tras elegir una plantilla para tu tienda y pulsar Personalizar en la parte superior, te dirigirá al Editor. 

Una vez en el Editor, tendrás que seleccionar Personalizaciones de plantilla y podrás modificar la 

apariencia de Tu Tienda, cambiando los colores, las fuentes y el código. 

 

 

3.1.1 Modificar los colores 

1. En el Editor, selecciona la opción Personalización de plantillas. 
2. Accede a Colores. 
3. Selecciona cuáles serán los nuevos colores de Tu Tienda: color principal, color de fondo y color 

primario. 

4. No olvides pulsar Guardar para que se registren los cambios. 
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3.1.2 Cambiar las fuentes 

1. En el Editor, selecciona la opción Personalización de plantillas 
2. Accede a Fuentes. 
3. Selecciona cuáles serán las nuevas fuentes Tu Tienda, pudiendo escoger diferentes tipografías 

para título principal, subtítulos y texto, tendrás que pulsar Cambiar fuentes y se te mostrarán 
en una nueva ventana. 

4. No olvides pulsar Guardar para que se registren los cambios. 

 

1

, 

2

, 

3

, 

4

, 

1

, 

2

, 

3

, 4

, 
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3.1.3 Introducir CSS personalizado 

El CSS personalizado permite modificar la configuración de color, aunque no afecta al diseño de la página 
forma de pago.  

1. En el Editor, selecciona la opción Personalización de plantillas. 
2. Accede a CSS personalizado. 
3. Inserta el código. 
4. No olvides pulsar Guardar para que se registren los cambios. 

 

 

Se recomienda modificar este apartado si se tienen conocimientos o se cuenta con la ayuda de un 
profesional. El equipo de soporte de acens no ofrece asistencia en este aspecto, ni para los posibles 
efectos derivados de dicho cambio. 

 

4. Editor 
 

La estructura del producto Tu Tienda está muy enfocada al negocio online, y cuenta con algunas páginas 

predefinidas que no se pueden sustituir, como la página de inicio o las de categorías.  

Desde la opción Editor, que encontrarás en la barra lateral izquierda, podrás acceder a la gestión del 

contenido de tu tienda: 

1

, 

2

, 3

, 

4

, 
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Se desplegarán las opciones de Páginas y Elementos de contenido que te permitirán darle forma a tu 

tienda online, añadiendo diferentes secciones y widgets. 

 

 

 

4.1 Páginas 
 

Hay una serie de páginas que vienen predefinidas, pero tienes la opción de editar y crear nuevas páginas 

desde Editor ς Páginas. Una vez has accedido a Páginas, encontrarás tres tipos de páginas para generar 

el contenido de tu tienda online: Categorías, Páginas de contenido y Páginas Legales. 

 

4.1.1 Categorías 

Este tipo de páginas se corresponden con la página de inicio y las categorías. Las categorías que creas 
desde la sección Productos - Administrar categorías aparecerán en este apartado. 



GUÍA DE USO: TU TIENDA 

 
 

17 
  

acens Guía de uso 

2020_09_04 

 

Estas páginas permiten una serie de modificaciones y configuraciones. Para ello, es necesario hacer clic 

sobre el icono , Configuración de la página, que aparece a la derecha de cada página. Se abrirá la 

siguiente ventana desde donde podrás configurar la página creada:  

 

¶ Nombre de la página: Éste será el nombre que se visualice en el menú de la tienda online. 
¶ Visibilidad de la tienda: Por defecto, las páginas se encuentran visibles, pero es posible 

ocultarlas (Ocultar página). La página de inicio no tiene esta opción. 
¶ Gestionar categoría: Redirige a la sección Productos para asignar productos o crear categorías 

inferiores (subcategorías). 
¶ Entrada de motor de búsqueda: Permite editar la información de tu tienda online que será 

visible en los buscadores y que permitirá que te encuentren.  

Tras realizar cualquiera de estos cambios es necesario pulsar Guardar para que se registren.  
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Las categorías tienen que eliminarse desde la sección Productos - Administrar categorías. Desde la 
misma sección, puedes cambiar su posición, duplicar, exportar, cambiar su visibilidad o añadir nuevas 
categorías: 

 

 

4.1.2 Páginas de contenido 
 

{Ŝ ǇǳŜŘŜƴ ŎǊŜŀǊ ǇłƎƛƴŀǎ ŘŜ ŎƻƴǘŜƴƛŘƻ όǇƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻΥ {ƻōǊŜ ƴƻǎƻǘǊƻǎΣ /ƻƴǘŀŎǘƻΣ DŀƭŜǊƝŀΣ {ŜǊǾƛŎƛƻǎΧύΣ 

haciendo clic sobre + Añadir página que encontrarás debajo de Páginas - Páginas de contenido: 

 

 

Aparecerá una nueva ventana para editar la nueva página de contenido: el nombre, si estará visible o 

no, la ubicación de la página, etc. Al completar estos campos es necesario pulsar Guardar: 

1

, 

2

, 

3

, 

4

, 

5

, 
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Las páginas de contenido permiten una serie de modificaciones que se muestran en la barra lateral 
izquierda a la derecha de cada página: 

- Duplicar página : Esta opción que encontrarás a la derecha de las páginas de contenido permite 
copiar el contenido de una página. Te pedirá darle un nombre a la nueva página y Guardar. 

- Configuración de la página :  

¶ Nombre de la página: Éste será el nombre que se visualice en el menú de la tienda online. 
¶ Visibilidad de la tienda: Por defecto, las páginas se encuentran visibles, pero es posible 

ocultarlas (Ocultar página).  
¶ Ubicación de la página: Puedes definir si una página se mostrará en el menú principal o en el 

pie de página. 
¶ Entrada de motor de búsqueda: Permite editar la información de tu tienda online que será 

visible en los buscadores y que permitirá que te encuentren.  
¶ Eliminar: Permite eliminar una página de contenido. 

Una vez hayas editado el contenido es necesario Guardar.  

 

4.1.3 Páginas legales 
 

Las páginas legales permiten configurar y editar diferente información legal y necesaria para los clientes: 

aviso legal, política de privacidad, política de cookies, envío y entrega, condiciones generales y derecho 

de devolución. 
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Puedes editar el contenido de las páginas legales, seleccionando una de ellas. Además, desde 

Configuración de página  , puedes seleccionar las páginas legales que quieres que se muestren y las 
que quieres que permanezcan ocultas. Pulsa Guardar para que se registren los cambios: 

 

Recuerda: En el apartado política de cookies tendrás que introducir las cookies propias y de terceros de 
tu tienda online. También tendrás que configurar el Aviso de Cookies que se muestra a tus visitantes 
cada vez que acceden a tu tienda online. Esto tendrás que hacerlo desde el Área de promoción (apartado 
4.3).  

A continuación, puedes ver las cookies que pueden venir por defecto con el editor, pero debes 
asegurarte de actualizarlas si hay algún cambio y de incluir las cookies de terceros (Google Maps, Google 
Analytics, Google Tag Manager o cualquier otra aplicación que instales). 

 

 




























































































































