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1. INTRODUCCION
WordPress es un sistema basado en CMS (del inglés Content Management System o Sistema de
Gestidn de Contenidos en espanol).

Un Sistema Gestor de Contenidos es una herramienta que permite crear, clasificar y publicar
facilmente cualquier tipo de informacién en una pagina web. Los CMS trabajan con una base de datos, de
modo que el editor simplemente actualiza los datos desde un panel de administracién protegido con un
nombre de usuario y una contrasena.

Dicho panel contiene una interfaz sencilla y clara basada en un menu y formularios, al que se
accede a través de cualquier navegador (Microsoft Explorer, Chrome, Mozilla Firefox, etc.), evitando el uso
de programas especializados o conocimientos sobre programacién de pdaginas web. Esos contenidos
luego apareceran en la pagina en los lugares donde se ha indicado al darlos de alta.

Este sistema consta de multiples caracteristicas que lo hacen muy recomendable para blogs y
sitios web, como pueden ser; la actualizacion, la personalizacién, opcién de multiples autores o usuarios,
junto con sus roles o perfiles que establecen distintos niveles de permisos, capacidad de crear paginas
estaticas, permite ordenar articulos y paginas estaticas en categorias, subcategorias y etiquetas ("tags"),
editor de texto sencillo que no precisa de conocimientos de programacion web, guardado automatico
temporizado del articulo como Borrador, permite "permalinks” (enlaces permanentes y faciles de recordar),
distribucion de los articulos en redes sociales, gestion y distribucién de enlaces, subida y gestion de
adjuntos y archivos multimedia, busqueda integrada de entradas y paginas estaticas, etc.

2. ACCEDER EN MODO EDITOR

Como se ha indicado anteriormente, para acceder al panel de administracion, se ha de contar con
un nombre de usuario y una contrasena que se entrega al finalizar la pagina web. Estos datos le permitiran
administrar el sitio web. Este usuario permite escribir nuevas entradas y secciones, y modificarlos
pudiendo publicarlos directamente.

Para acceder al panel, ha de hacerlo desde la barra de su explorador en; http://[nombre-del-
dominio]/wp-admin. Al entrar vera una pantalla en la que solicita usuario y contrasefia, que debera rellenar
con los facilitados a la entrega de este tutorial:

@WORDPRESS

Nombre de usuario

Contrasefa

[C] Recuérdame

;Has perdido tu contrasefia?

Después de incluir el nombre de usuario y contrasefia, accederemos al panel de administracién.
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3. EXPLORANDO EL ESCRITORIO DE WORDPRESS

El Escritorio es la primera pantalla que se ve tras iniciar la sesion, muestra informacién acerca de la
actividad reciente en el sitio web, asi como avisos de actualizaciones o informacién relevante de la
comunidad Wordpress. Es el panel de administracion que permite configurar las caracteristicas del sitio
web.

Esta es la pantalla que veras cuando inicie sesidn en su sitio, le dara acceso a todas las funciones de
gestion del sitio de WordPress.

VISTA PREVIA

i Escritorio

+ Nuevo

e pantalla Ayuda

iWordPress 3.6 esta disponible! Por favor, avisa al administrador del sitio

s Entrad A I
ST L ¢t Escritorio
54 Medios
i Comentarios recientes Ahora mismo
[Z] Paginas

B

D N MR DR R e <N X

(& Comentarios
R, XSO K NA K, AT N SR AR B RIS KA K AN - )

C 7 Come C
5| Contacto S AN, A IO 12 Enfradas 17 Comentarios

&, Perfil 9 Péginas 16 Aprobados

, Perfi

= 4 Categorias 0 Pendientes
B . y i \

I H ant S e Hpsceadans . I Dosssctifian w0 Wil x NN eesdive

T4 Herramientas & i e

e, i, NG DA EATRIE  JARR R WA KNI NI
Tema News con 5 widgets

Do Nl ot R e e, 1 R AN R £ Estds usando WordPress 3.5.1
A A N RN

Nt N A R o N

N R A e e
Publicacién rapida
e ustan ik rnsatan e < Dpteaitiniut 18 W ARER st e e #

RN e i A s

Bl Afiadir objeto | []

D e Prwiacat a0 n et T E el 0 i #

o NN RN B D el o e, 4
R VA

Todos | Pendientes | Aprobados | Spam (1) | Papelera Guardar borrador Reiniciar

Enlaces entrantes Ultimos borradores

Este widget de escritoric consulta a la Bisqueda de blogs de Google de modo que cuando En este momento no hay borradores
ofro blog enlace a su sifio se mostrard agui. No s& ha encontrado ningun enlace entrante.
alin. Esta bien, no hay prisa

Blog oficial WordPress

WordPress 3.6 “Oscar

Otras noticias sobre WordPress
Matt: Public-Private Surveillance

WordPress.tv: Will Norris: How WordPress Helped Me Learn Android

Development
WordPress.tv: Carrie Dils: Collaboration Not Competition

WordPress.tv: Michele Mizejewski: Positive User Experience: The Power of P2

The latest and greatest WordPress, version 3.6, is now live to the world and includes a
beautiful new blog-centric theme, bullet-proof autosave and post locking, a revamped revision
browser, native support for audio and video embeds, and improved integrations with Spotify,
Rdio, and SoundCloud. Here's avideo that shows off some of the features using [..J[...]

WordPress 3.6 Release Candidate 2 2 013

The second release candidate for WordPress 3.6 is now available for download and testing
We're down to only a few remaining issues, and the final release should be available in a
matter of days. In RC2, we've tightened up some aspects of revisions, autosave, and the

media player, and fixed some bugs that were spotted [...][...]
WordPress.tv: Shannon Smith: Bigin Japan: A Guide for Themes and

Internationalization

Puede obtener ayuda para cualquier pantalla haciendo clic en la pestafia Ayuda en la esquina

superior derecha.

CONTENIDO
La pantalla se divide en tres partes fundamentales, la Barra de Herramientas superior, el Mena de

Navegacion y las Cajas del Escritorio.

La Barra de Herramientas en la parte superior de la pantalla, conecta su escritorio y su sitio web,
proporcionando informacion de WordPress, dando acceso a su perfil a través de sus enlaces; icono de
WordPress, el nombre de su web, icono de comentarios, + Nuevo, Hola, y un apartado de busqueda.

L J + Nuevo
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El Menu de Navegacion a la izquierda proporciona enlaces a todas las pantallas  FER=EiE
de administracion de WordPress, con elementos de submenu que aparecen al pasar el & Entradas

ratén sobre ellos. 2 Medios
[El Paginas
Es bastante intuitivo y flexible, permitiendo llegar a las funciones con pocos clics. & comentarios
Puede minimizar este menu para que sea una barra estrecha de iconos, haciendo clicen 1 persi
Cerrar menu en la parte inferior del propio mendu. T} Herramientas

Las Cajas del Escritorio son apartados o cuadros en los que se divide la pantalla
para organizar las partes en las que se divide el panel de administracidn, y son las siguientes:

Ahora mismo

Muestra un resumen de su sitio e identifica qué tema y version esta usando, ademas de las
estadisticas del blog; nUmero de entradas, paginas, comentarios, categorias, etc.

Comentarios recientes

Muestra los comentarios mas recientes de sus entradas (es configurable, hasta 30 comentarios) y le
permite moderarlos.

Enlaces entrantes

Muestra enlaces que apuntan a su sitio encontrados por la busqueda de Google.

Publicacion rapida

Le permite crear entradas nuevas y publicarlas o guardarlas como borradores. Ver Capitulo 4.

Ultimos borradores
Muestra un enlace a los ultimos 5 borradores de entradas que haya comenzado.

Blog oficial WordPress
Las ultimas noticias del Proyecto Oficial de WordPress.

Otras noticias sobre WordPress
Muestra el feed de WordPress Planet. Puede configurarlo para que muestre un feed diferente, a su
eleccién.

ACCIONES DISPONIBLES
Puede usar los controles siguientes para organizar las cajas de su escritorio, de modo que se
adapte a su rutina de trabajo. Puede hacer lo mismo en la mayoria de las secciones de administracién.

- Opciones de pantalla - Utilice la pestafia Opciones de pantalla, en la parte superior derecha,
para elegir las cajas a mostrar en el Escritorio, asi como el nimero de columnas a mostrar.

- Arrastra y suelta - Para reordenar las cajas, arrastre y suelte, le aparecerd un cursor con cuatro
flechas para moverla, mantenga pulsado el ratén en la barra de titulo de la caja seleccionada y
suéltelo cuando se vea un rectangulo de lineas punteadas en la ubicacién donde quiera ponerlo.

- Controles de caja - Para expandir o contraer la caja, pinche en la pequefia flecha al final de la
barra de titulo de la caja, que aparece al pasar el ratéon por encima. Algunas cajas tienen contenido
configurable, mostraran un enlace Configurar en la barra de titulo al pasar con el ratén sobre ella.

A continuacién veremos las funciones de administracion que tiene en WordPress.

Asistencia Grafica, C.B. - Plaza de Espaia 8 - 3°B - 06002 Badajoz - Telfs.9242 23 824 / 659 021 329 Pagina|5



£ ) asistenciacraFicA.cOM TuTORIAL DE \WORDPRESS
( info@asistenciagrafica.com MANUAL BASICO PARA EDITORES

4. ADMINISTRACION DE ENTRADAS
Las entradas son como noticias o articulos que se mostrardn en orden cronoldgico inverso en la
pagina de entradas. Seleccione Entradas -> Todas las entradas en el menu de navegacion.

Esta pantalla le da acceso a todas sus entradas.

VISTA PREVIA

» =+ MNuevo

{5} Escritorio WordPress 3.6 esta disponible! Por favor, avisa al administrador del sitio. Upcic

57 Entradas  stsdinueva

Todas las entradas

s de pantalla Ayuda

Buscar enfradas

Afiadir nueva Todos | Publicadas
Categorias Acciones en lote Aplicar Mostrar todas las fechas E| Vertodas las categarias |z| Filtrar D 12
Etiquetas
B, Medios [ Titulo Autor Categorias Etiguetas =] Fecha
J
Paginas [ alessdipes o {mdons W% W N e Edicidn 2013, Noticias = 22-‘?5-‘2013
Publicada
@ Comentarios
B LN RO BB KON e SO By B e i < e e Edicion 2013, Noticias — 21/05/2013
=/ Contacto Publicada
& Perfil [ W e Edicién 2013, Noticias —
— Publicada
T} Herramientas
= i W At e HOMK - Wt <UOoK Enigncniin LEP T Sy Edicidn 2013, Noticias — 15/05/2013
Publicada
[ Crmesiies Septesinnge Wi e Edicidn 2013, Noticias = 14i05i2013
Publicada
| Mintendas woOlews 4% ok be et W an - s Noticias, Sin categoria — 29/04/2013
Publicada
[F] nveintes bboioic 4 Seinbng i rrene . Edicidn 2013, Noticias = 23i04/2013
Publicada
B Proniomtco o B et K et e e W an - Pt Edicidn 2013, Noticias o 18/04/2013
Publicada
[[] Mt B fangsited X oo e bl R e Edicidn 2013, Noticias = 05/04/2013
Publicada
[l lecmteacosonanplans 6 M RetOmoRMe e < el sesnx Edicidn 2013, Noticias = 1510312013
Publicada
[ Socusmanetix 6 Hanoidn 46 MRpousiitend MR e Edicidn 2013, Noficias e 121032013
Publicada
[[] Bienvenido admin Edicion 2013, Noticias = 15/02/2013
Editar | Edicidn rdpida | Papelera | Ver Publicada
[ Titulo Autor Categorias Etiquetas =) Fecha

Acciones enlote  [=] | Aplicar

Version 3.5.1

Gracias por crear con Word|

ACCIONES DISPONIBLES
Puede personalizar la visualizacién de los contenidos de esta pantalla, de diversa formas:

- Puede esconder/mostrar columnas basandote en sus necesidades y decidir cuantas entradas se
mostraran por pantalla utilizando la pestafia Opciones de pantalla, de la parte superior derecha.

- Puede filtrar la lista de entradas por estados, usando los enlaces que aparecen en la parte superior
izquierda para mostrar Todas, Publicado, Borrador o entradas en Papelera. La vista por defecto es
mostrar Todas las entradas.

- Puede ver las entradas en un listado que muestre sélo los Titulos o un Fragmento del contenido.
Seleccione la vista que prefiera pinchando en los iconos de la parte superior derecha del listado.

- Puede refinar lo que muestra el listado de entradas haciendo que sélo se muestren las de una
categoria especifica o de un mes determinado usando el menu desplegable que encontrara sobre el
listado de entradas. Pinche sobre el botén Filtrar después de realizar su seleccion. También puede
refinar el listado pinchando sobre el Autor de una entrada, Categoria o Etiqueta del listado de
entradas.
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Puede gestionar la entrada, pasando el ratén sobre la entrada, le mostrard los enlaces de las acciones
disponibles; Editar, Edicién Rapida, Papelera y Ver:

0 Editar, le lleva a la pantalla de edicion de esa entrada. También puede llegar hasta ella
haciendo clic en el titulo de la entrada.

0 Edicion Rapida, proporciona acceso en linea a los metadatos de su articulo, permitiéndote
actualizar detalles del articulo sin dejar la pantalla.

0 Papelera, elimina su articulo de esta lista y lo aflade a la papelera, donde puede borrarlo
permanentemente o recuperarlo.

0 Ver, le llevara a su sitio web para ver el articulo. El enlace que esté disponible dependera del
estado del articulo.

5 Entradas  iadinueva

Todas las entradas

B entrad:
Afiadir nueva Todos | Publicadas uscar entradas
Felfaoras Accioneg enlote =] | Aplicar Mostrar todas las fechas [=] | Vertodas las categorias [=] | Filtrar E = :eemento
Etiquetas —
= Titulo Autor Categorfas Etiquetas Fecha
Medios 0 & T )
Paginas [[] Bienvenido admin Edicidn 2013, Noticias = ;E-"I\]‘Z-‘Z*WE
Editar | Edicién rapida | Papelera | Ver ublicada
@ Comentarios
[ Titulo Autor Categorias Etiquetas Q Fecha
=/ Contacto
0 S Acciones en lote ~J Aplicar
&, Perfil E

ACCIONES EN LOTE

También puede editar o mover varias entradas a la papelera a la vez. Seleccione los mensajes
sobre los que desee actuar utilizando las casillas de verificacion que hay a la izquierda de cada entrada. A
continuacién seleccione la accién a realizar en el menu Acciones en lote y haga clic en Aplicar.

;If E ntradas Afiadir nueva

d
Todos | Publicadas | Borrador Buscar entradas
Editar Aplicar Mostrar todas las fechas Vertodas las categorias E| Filtrar L:| 17el
[ Titulo Autor Categorias Etiquetas » Fecha
EDICION MASIVA Categorias [mas] Etiquetas
(sin titulo} + | [ edicign 2013 -
Bienvenido [F] Noticias
[ Ctras edicienes “
[ Sin categoria Aufor —Sin cambios — E
Comentari, — Sin cambios — =] Pings — Sin cambios — [+
0s
_ T Estado — 5in cambios — |Z| Fija —3in cambios—E
Cancelar Actualizar

Si usa la edicion por lotes, sélo podra cambiar los metadatos, (categorias, etiquetas, autor,
Comentarios, estado, pings Y fija), para todas las entradas seleccionadas de una tacada. Para descartar una

entrada de esa seleccion, sélo tiene que pinchar en la X que hay junto a nombre en el drea de EDICION
MASIVA que aparece a la izquierda.

A continuacion comentaremos las acciones a realizar con las entradas:
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4.1. ANADIR NUEVA ENTRADA
Para publicar una entrada seleccione Entradas -> Ahadir Nueva en el menu de navegacion.

Dispondremos un espacio en donde es posible redactar mediante un editor con varias funciones:

VISTA PREVIA

()] = Ko ok ® 4+ Nuew

&} Escritorio iWordPress 3.6 estd disponible! Por favor, avisa al administrador del sitio Opcianes de pantalla Ayuda

s Afadir nueva entrada

Todas las entradas

Afiadir nueva Publicar
Categorias
Etiguetas Guardar borrador Vista previa
Zh Medios (5 Afiadir objeto | [1 Visual | | Texto Estado: Borrador Editar
) Paginas B I == = i- &« = = = = %0 Visibilidad: Piblico Editar
(@ Comentarios Parrafo = Ay B e O = (2] |¥_’ﬂ Publicar inmediatamente Editar
5| Contacto =
Maover a la papelera Publicar
& Perfil
T} Herramientas Caosteias
Todas las categorfas  Mas utilizadas
[T] Edicidn 2013
[ Moticias
[] Ofras ediciones
[ Sin categoria
+ Afiadir nueva categoria
Ruta: p Edquetas
Namero de palabras: 0
Afiadir
SEO Separa ias etiguetas con comas.
Document Tie: Elige entre |as etiguetas mas ufilizadas
Meta Description: Template
Mo templates exist for this post type.
4
Meta Keywords:
Imagen destacada
Asignar imaqgen destacada
Gracias por crear con WordPress. Version 3.5.1

CONTENIDO

Tanto para publicar o editar una entrada o una *pdgina, Capitulo 5 Administracién de pdginas,
disponemos de un espacio de trabajo muy similar, y comparten algunas cajas con las mismas funciones.
Todos ellos se explican en el Capitulo 6, Elementos comunes para la edicién, y son los siguientes:

- 6.1.Barra de Titulo

- 6.2. Editor de texto

- 6.3.Insertar contenido multimedia
- 6.4.Imagen destacada

- 6.5.Publicar

- 6.6. Campos personalizados

- 6.7. Ajustes de los comentarios
- 6.8. Autor

- 6.9.Revisiones

- 6.10. Extracto

- 6.11.Slug o enlace permanente
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La diferencia entre estos dos espacios es que, en el de las entradas disponemos de dos cajas que
no encontraremos en el espacio de las paginas, que nos sirven para clasificar dichas entradas, y son; la caja
de Etiquetas y la caja de Categorias.

CLASIFICAR LAS ENTRADAS
Basicamente hay dos formas para clasificar las entradas, que son como hemos visto, mediante el
uso de las categorias y las etiquetas.

Una de las dudas mas frecuentes gira en torno a las diferencias entre ellas, de este modo podemos
decir que las etiquetas son mas especificas, mientras que las categorias son mas generales. Pasamos a
explicar mas detalladamente qué son y para que se utilizan:

Etiquetas

Las etiquetas (tag en ingles) son palabras que definen o describen el contenido una entrada en
concreto, ya que las etiquetas nos pueden dar ciertas pistas para saber de qué trata esa entrada.
Normalmente son palabras que salen en el texto de la entrada, de este modo facilitaremos al sistema a
clasificar las entradas, con otras entradas que tengan las mismas etiquetas, enlazadndolas entre si.

Por ejemplo, en un blog de recetas de comida, en donde las categorias son, asados, aperitivos,
postres, ensaladas, etc., las etiquetas podrian ser, arroz, garbanzos, patatas, pescado, etc., haciendo que
todas las entradas que contengan estas etiquetas, queden enlazadas entre si, independientemente de la
categoria a la que pertenezcan, pudiendo de este modo, encontrar una serie de entradas por un
ingrediente en concreto, al tener esa etiqueta.

Afadir etiquetas es tan facil como escribir las palabras o
expresiones y pinchar en ARadir a cada una que pongamos,
separadas siempre por comas. Se aconseja que sean palabras Afadir
sueltas en vez de expresiones largas o frases, ya que el uso de
palabras hace mas facil que se relacione con otras entradas con las SRR
mismas etiquetas. Esto también ayuda a los buscadores como Publicado el el DOE  ~Subvencionss
Google, Yahoo, Bing, etc., a identificar mejor el contenido de su
entrada, y por tanto a que salga su web en los resultados cuando se
busquen esas palabras.

Etiquetas

Separa las efiquetas con comas.

Elige entre |las etiguetas mas utilizadas

Acto de Hermandad Agencia
Tributaria Agroexpo AllPlan Aplicaciones
csp Autoemplec BIM BOE
Boletin Oficial del Estado CAD
ccoo Concurse CONVENIO

C 0 | e Ctl VO Convenio de

Si ya se han definido algunas etiquetas, Wordpress nos
ayuda mostrando un listado de las etiquetas que mas hemos
utilizado en el blog. Para desplegar esa lista pulsamos en el enlace
Elige entre las etiquetas mas utilizadas en Etiquetas, si vemos

i Ingenierias Curriculo del ciclo formativo
alguna que nos interese pulsamos sobre ella. Cuando acabemos :
. : : rizn s0onia PUDlICAdO el
veremos el listado de etiquetas que hemos puesto, pudiendo
. o el DOE reforma rehabilitacidn
quitarlas pinchando en la X. T N

Revisidn salarial Revit Revit Architecture

seminario onine SUbVENCiONEs
tablas salariales tecniberia

Las etiquetas las podemos afnadir en cualquier momento,
antes de escribir la entrada, al finalizar o editar una entrada que no
le pusimos etiquetas. Las ponemos desde el cuadro de dialogo
creacién de entradas, mas concretamente en la caja de Etiquetas.

En definitiva, afadir Etiquetas es totalmente opcional, pero muy recomendable, si queremos que
nuestras entradas se vinculen entre si y que ademas los buscadores nos las puedan buscar y mostrar en las
busquedas.
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Categorias

Las categorias serian, como las secciones que tenemos en la web y que alojan un grupo de
entradas con una tematica en concreto.

Por ejemplo, si tenemos un blog que habla de noticias, haremos categorias como economia,
sucesos, ciencia, deportes, etc., donde cada seccion alojara todas las entradas que tengan asociadas esas
categorias.

También podremos crear subcategorias dentro de una categoria superior, esto se utiliza para
clasificar entradas de varios temas especificos que a su vez engloban un tema general. Por ejemplo,
siguiendo el ejemplo anterior del blog de noticias, podemos tener una categoria superior como deportes y
crear las subcategorias futbol, baloncesto, tenis, carreras, donde solo estaran aquellas entradas que hablen
en concreto de un deporte pero que a su vez estdn en la categoria superior porque engloba el tema de
deportes.

Podemos poner tantas categorias como queramos, solo que dicha entrada aparecerd en todas
aquellas categorias en las que se etiqueté. Como ejemplo, podemos tener una entrada que habla de un
terremoto o de una tormenta, donde se dan datos técnicos y datos de las bajas, estas entradas las
podemos poner en la categoria ciencia ya que hablan de datos de tormentas o terremotos, y a su vez estar
en la categoria de sucesos o noticias general ya que también habla sobre las bajas que se han producido.
Si no seleccionamos ninguna categoria, la entrada se clasificaria automaticamente en la categoria por
defecto, llamada generalmente “Sin categoria”.

Como podemos observar, las categorias nos dan muchas posibilidades a la hora de clasificar las
entradas. A continuacién vamos a ver cdmo podemos agregar o ahadir categorias desde una entrada.

Suponiendo que ya tenemos la entrada creada, le hemos dado un titulo y hemos agregado sus
correspondientes etiquetas, ahora toca poner las categorias. Para ello nos tenemos que fijar en la columna
de la derecha en la seccién Categorias. Si ya hemos escrito varias entradas y hemos creado una serie de
categorias WordPress las muestra automaticamente con la posibilidad de marcar todas aquellas que
nosotros queramos.

En el caso de que no tengamos ninguna categoria 0  Categorias
queremos tener una nueva, debemos anadirla pinchando en el
enlace de abajo + Ahadir nueva categoria, al pinchar aparecerd
un cuadro de didlogo donde nos dice que nombre le daremos a la
nueva categoria y especificaremos de qué tipo serd, si es una e
categoria superior no hacemos nada, si es una subcategoria Sin categoria
desplegamos la lista y seleccionamos la categoria superior a la que
pertenece.

Todas las categorias = Mas utilizadas

Edicidn 2013

Moticias

+ Afiadir nueva cateqoria

PUBLICAR UNA ENTRADA SENCILLA
Desde la pantalla del editor:

- Escriba un titulo para la entrada.

- Enla caja de edicion de texto comience a escribir el texto que desee que aparezca luego en la web.
- Clasifique la entrada afnadadiendo las etiquetas y categorias que la definen.

- Puede fijar las caracteristicas de publicacién en la caja de publicacion.

- Previsualizacion, mostrara cdmo se vera tu borrador si se publica.
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- El ultimo paso que nos queda es publicar la entrada para que sea visible a todos los usuarios. Para ello
damos en el botén Publicar que se encuentra en la columna de la derecha.

En la mayoria de los casos sélo es necesario anadir el titulo y el texto de la noticia, y seleccionar
categorias y/o etiquetas, los demas campos pueden quedarse tal y como estan.

NOTA:
* Si no publica la entrada y nos salimos de WordPress o volvemos al panel de control, la entrada que ha creado
lo marcard como un borrador que posteriormente podemos editar y/o publicar.

PUBLICACION RAPIDA

Es una forma de crear entradas y
publicarlas de una forma mucho mas
rapida desde el Escritorio en la caja
Publicacién rapida. Esto facilita el uso By Afiadir objeto | [
de entradas cortas.

Publicacién rapida

En esta caja podemos realizar
basicamente lo mismo que en el menu

entradas, pero bastante mas limitado Guardar borator, ||| ‘Reiniciar -
en cuanto a disefo.

Escribimos un titulo, a continuacién creamos el cuerpo de la entrada con la posibilidad de insertar
imagenes, video, audio o archivos, después afadimos las etiquetas de la entrada y finalmente la
publicamos o la guardamos como borrador.

Ventajas e inconvenientes
El uso de esta herramienta puede ser de utilidad si lo que queremos es crear entradas cortas y
rapidas sin necesidad de tener que movernos por los menus del panel de Wordpress.

Pero tiene un gran inconveniente, y es la limitacién a la hora de mejorar el disefo de las entradas.

4.2. EDITAR UNA ENTRADA EXISTENTE
Para editar una entrada existente, seleccione Entradas -> Todas las entradas, en el menu de
navegacion. Nos aparecera una lista de las entradas publicadas, tal y como vimos en la vista previa al
principio de este Capitulo. (pag.6). Pasando el ratéon sobre la entrada, le mostrard los enlaces de las
acciones disponibles; Editar, Edicion Rapida, Papelera y Ver:

ACCIONES DISPONIBLES
Editar

Si pinchamos en editar o en el titulo, se abrird la ventana de edicién de la pag. 8, y podremos
realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos la entrada correspondiente.

s Entradas  snzairnueva

Todas las entradas
. entrad:
Afiadir nueva Todos | Publicadas Buscar entradas

Categorias Acciones en lote Aplicar Mostrar todas las fechas El Vertodas las categarias |z| Filtrar \7| 1
Etiquetas —

1, Medios [ Titulo Autor Categorias Etiguetas L ] Fecha
Eogrras [[] Bienvenido admin Edicion 2013, Noticias = 15i02/2013

Editar | Edicidn rdpida | Papelera | Ver Publicada
& Comentarios
[ Titulo Autor Categorias Etiquetas L | Fecha
Contacto

a0, Perfil Acciones en lote |z| Aplicar 1 elemento
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Edicién rapida

Es un modo que posee Wordpress para permitir al usuario editar una entrada rapidamente
modificando una serie de campos. Esta herramienta es similar a la publicacién rapida ya que nos ahorra
tiempo, sin embargo, al igual que la publicacién rapida, la edicion rapida es menos potente por las
limitadas tareas que podemos hacer. Para esto, buscaremos la entrada que queremos editar, una vez la
hayamos encontrado nos situamos en el ratén sobre ella y pulsamos en Edicion rapida. La ventana consta
de tres partes, edicion rapida, categoria y etiquetas.

_9'""’ Entradas sdadirnueva Resultados de blsqueda para “bienvenido

. P
Todos | Publicadas | Borradar bienvenido ® | Buscarentradas
Accionss enlote =] | Aplicar Mostrar taas |as fachas [+  Vertodas las categorias [=] | Filtrar ._i 1 elemento
Titulo Autor Categorias Etiguetas » Fecha

EDICION RAPIDA Categorias [mas] Efiquetas

Titulo Bienvenidao @] Edicion 2013

Sh X - /| Hoticias

ug bienvenido Otras ediciones &

Fecha 02-feb E 15 , 2013 @ 10 : 37 Sin categoria & Permitir comentarios [&] Permitir pings

Autor admin |Z| Estado  pyplicada E| | Marcar esta entrada como fija

Contrasef -0 Privada

a

Edicion rapida.

- Titulo: Titulo que se le ha puesto a la entrada, puede ser distinto al titulo de la URL.

- URL: Es la direcciéon web de la entrada.

- Fecha: Aqui podemos modificar la fecha en la que la hemos publicado.

- Autor: Modificaremos el autor de la entrada.

- Contraseia: Podemos poner una contrasefa a la entrada, esto obligard a que los usuarios tengan
que saber una contrasefa para poder ver su contenido.

- Entrada privada: Seleccionando esta casilla, bloquearemos la visibilidad de la entrada a todos los
usuarios que no tengan los permisos en sus perfiles para verla.

Categorias.

En esta parte podemos modificar las categorias de la entrada, pero a diferencia de la caja de
categorias de la pantalla de edicién, aqui contamos con una desventaja, que es la forma en la que muestra
las categorias, que es en formato de lista, por lo que no veremos claramente cudles son las subcategorias,
ya que nos muestra tanto las categorias como las subcategorias, unas debajo de otras, sin saber cuales
subcategorias pertenecen a su categoria superior, por lo tanto, debemos tener cuidado en que categoria
colocamos la entrada que estamos editando.

Por otro lado, comentar que si tenemos una amplia lista de categorias, aqui nos presentara las mas
utilizadas, pudiendo ver el resto de categorias pinchando en el enlace que aparece entre corchetes [mas].

Etiquetas.

- Etiquetas: Borramos o afadimos nuevas etiquetas a la entrada separandolas por comas.

- Permitir comentarios: Marcando la casilla permitiremos comentarios hasta el momento que
tengamos configurado en la seccién comentarios del menu de navegacion (permitir 1 dia, 1 mes,
etc). Pasado ese tiempo no se permiten mas comentarios.

- Permitir Ping: Los Ping alertan a ciertas paginas que ha escrito una entrada nueva.

- Estado: Modificamos el estado de la entrada en publica, pendiente de revisiéon o borrador.
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- Marcar esta entrada como fija: Esto hace que la entrada siempre se sitle en la primera posicién

del blog.

Cuando acabemos de modificar los campos necesarios damos en Actualizar entrada, o por el
contrario, si nos hemos equivocado, dando en cancelar no se modificaran los cambios realizados.

Papelera

Si queremos eliminar una entrada existente, desde el Escritorio seleccione Entradas -> Todas las
entradas, en el menu de navegacién. Nos aparece la lista de las entradas publicadas. Situamos el cursor
encima del titulo de la noticia que queremos eliminar, nos saldrd un pequefio menu en el que

seleccionaremos Papelera.

5 Entradas  adinueva

Todas las entradas

d
Afiadir nueva Todos | Publicadas Buscaneaadas
Categorias = ) : . = R,
Acciones en lote |z| Aplicar Mostrar todas las fechas E| Vertodas las categorias |z| Filtrar \ | i elemento
Etiquetas —
3 Medios [0 Titulo Autor Categorias Etiquetas L ] Fecha
Eamae [[] Bienvenido admin Edicidn 2013, Noticias — 15/02/2013
Editar | Edicién rapida | Papelera | Ver Publicada
@ Comentarios
[E Titulo Autor Categorias Etiquetas =) Fecha
=/ Contacto
0 : ceiones en lote Aplicar
&, Perfil A fot ALl

También podemos pinchar en las casillas de verificacion seleccionarlas, y en la parte de arriba,
donde pone Acciones en lote, seleccione la opcién Mover a la papelera, y pinche en Aplicar.

NOTA:

Si eliminamos la entrada por equivocacién también podemos restaurarla, puesto que los mensajes eliminados

van a la papelera de entradas.

Ver

Esta opcion nos abriria la pagina web en la que esta ubicada la entrada.

4.3. RESTAURAR UNA ENTRADA BORRADA

Es probable que alguna vez queramos recuperar una entrada que hayamos eliminado, bien

porque ya no la queriamos, o por haberla borrado por error.

Es cualquiera de los casos, podremos volver a restaurarla tal y como estaba en el momento en que
se eliming, para ello accederemos a la papelera de entradas desde el enlace que nos aparece justo debajo
del titulo de la pantalla Entradas, al final de la lista de opciones de acciones disponibles, vistas

anteriormente en el Capitulo 4, pdg. 6.

5 Entradas  siadinueva

Todas las entradas

Afiadir nueva Todos | Publicadas | Papelera

Calegerias Acclones en lote [=] | Aplicar |  Mostrartodas las fechas [+ |  Vertodas las categarias [=] | Filrar
Etiquetas

Medios [0 Titulo Autor Categorias
= M

Fogres ] {sin titulo) Wagrse - By Sin categoria

Restaurar | Borrar permanentemente
) Comentarios
Contacto [T Titulo Autor Categorias

=
20, Perfil Acciones en lote E| Aplicar Vaciar papelera

Vaciar papelera

Buscar entradas

\_| 2 elementos
Etiquetas L Fecha
08/08/2013
Ultima
maodificacion
Etiquetas LJ Fecha

Al pasar el ratéon por encima de la entrada eliminada que queremos restaurar, apareceran dos
opciones, Restaurar y Borrar permanentemente. Pincharemos en la opcién deseada.
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5. ADMINISTRACION DE PAGINAS

IMPORTANTE:
Es posible que no estén disponibles las opciones para administrar, crear, editar o eliminar una pdgina

en el modo de perfil “editor”, ya que, si no se poseen los conocimientos necesarios, puede desconfigurar o
estropear las pdginas que ya estdn creadas. Ademds de que, por cuestiones técnicas, puede no saber darle
continuidad al diseno que tienen las pdginas actuales.

Este tutorial se ha creado para que los “editores” puedan administrar de forma bdsica su propia pdgina
web, subiendo entradas y contenido multimedia, ya que se entiende que el disefio de la pdgina debe ser tratado
por un profesional con los conocimientos precisos para su edicion y administracion.

Seleccione Paginas -> Todas las paginas en el menu de navegacién para acceder a esta pantalla
que le dara acceso a todas sus paginas.

VISTA PREVIA

®  + Nuewo
il iWordPress 3.6 esta disponible! Por favor, actualiza ahora. E—— T
s¢ Entradas == P P . =
aginas  Afiadirnueva
WMedios |
st Todos (11) | Publicadas (9) | Borrador (1} | Privada (1 s
B Paginas
Actiones en lote E Aplicar Mastrar todas las fechas |z| Filtrar i1 elementos

Todas las paginas

TR D [ Titulo Autor L Fecha
= Comentanc, [F] Formulario de contacto admin 19/02/2013
- Publicada
=/ Contacto
& Apariencia [ Moticias admin 11i0312013
= Ap - Publicada
£ Plugins @ -
[F] Pagina de ejemplo - Privada admin 1510212013
& Usuarios Uttima
madificacian
'} Herramientas iEosees - =
T [F] Pre-inscripcién admin 11i03/2013
Ajustes Publicada
O Waese A admin 19/02/2013
o Publicada
[ Wodec S admin 191022013
Publicada
] e A admin 19i02/2013
o Publicada
I e st B s gie X Dot Worn 8 = e 1810412013
- Publicada
B BeESaReAN N REOna AATS  Hateanion i A e 2610312013
- Uttima

modificacin

a o Y SRR N 1710412013

= Publicada

A ket A ez aan B 12/02/2013

- Fublicada

[ Titulo Autor L | Fecha

Acciones en lote E Aplicar 11 elementos
Gracias por crear con WordPress Descargar version 3.6

ACCIONES DISPONIBLES
Gestionar paginas es muy parecido a gestionar entradas. Ver Capitulo 4. Administracion de Entradas.

Puede personalizar la visualizacién de los contenidos de esta pantalla, de diversa formas:

- Puede esconder/mostrar columnas basandote en sus necesidades y decidir cuantas paginas se
mostraran por pantalla utilizando la pestafia Opciones de pantalla, de la parte superior derecha.
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[ g

- Puede filtrar la lista de paginas por estados, usando los enlaces que aparecen en la parte superior
izquierda para mostrar Todas, Publicadas, Borrador, Privada, o Papelera. La vista por defecto es
mostrar Todas las paginas.

- Puede refinar lo que muestra el listado de entradas haciendo que sélo se muestren las de una fecha
especifica usando el menu desplegable que encontrara sobre el listado de entradas. Pinche sobre el
botén Filtrar después de realizar su seleccién. También puede refinar el listado pinchando sobre el
Autor de una pagina, del listado de entradas.

- Puede gestionar la entrada, pasando el raton sobre la entrada, le mostrara los enlaces de las acciones

disponibles; Editar, Edicion Rapida, Papelera y Ver:

Editar, le lleva a la pantalla de edicidn de esa pagina. También puede llegar hasta ella

o]
pinchando en el titulo de la entrada.
0 Edicion Rapida, proporciona acceso en linea a los metadatos de su pdgina, permitiéndote
actualizar detalles de la pagina sin dejar la pantalla.
0 Papelera, elimina su pagina de esta lista y lo afade a la papelera, donde puede borrarla
permanentemente o recuperarla.
0 Ver, le llevard a tu sitio web para ver la pagina. El enlace que esté disponible dependera del
estado de la pagina.
Sarmadas E Péginas Afiadir nueva Resultados de blsqueda para “noticias”
(25 Medios =
Todos | Publicadas | Borrador | Privada I * | Buscaynaninas
aginas
Todas las paginas Acciones en lote E Aplicar Wostrar todas IasfecnasE Filtrar 1 elemento
Afizdir nueva [E Titulo Autor [ ] Fecha
@ Comentarios [ Noticias admin 1110312013
5| Contacto Editar | Edicidn rapida | Papelera | Ver Publicada
[d Apariencia [ Titulo Autor =] Fecha
£ Plugins @ Acciones en lote E Aplicar

Dol

ACCIONES EN LOTE
También puede editar o mover varias pdaginas a la basura a la vez. Seleccione las paginas sobre las
que desea actuar utilizando las casillas de verificacién. A continuacion seleccione la accion a realizar en el

menu Acciones en lote y haga clic en Aplicar.

E’_ Péginas Afiadir nueva

Todos | Publicadas (9) | Borrador (1) | Privada

Editar

[ Titulo

Buscar paginas

Aplicar I-.-1ustrart0da5Iasfechas Filtrar

EDICION MASIVA

Hoticias

Pagina de ejemplo

Cancelar

Autor » Fecha
- Aufor — Sin cambios — E|
Superior  — Sin cambios — |Z|
Plantilla  _ sin cambios —
Comentari — sin cambios — [+
0s
Estado — Sin cambios — |Z|
| Atuaizar

Si usa la edicién por lote, sélo podra cambiar los metadatos, (autor, superior, plantilla, comentarios
y estado), para los todas las paginas seleccionadas de una tacada. Para eliminar una pagina de esa
seleccion, sélo tiene que hacer clic en la X que hay junto a nombre en el drea de EDICION MASIVA que

aparece.

A continuacién comentaremos las acciones a realizar con las paginas:
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5.1. ANADIR NUEVA PAGINA

Para publicar una pagina seleccione Paginas -> ARadir nueva, en el menu de navegacién para
acceder a esta pantalla.

VISTA PREVIA

L ] + Nuevo
(&} Escritorio {WordPress 3 6 esta disponible! Por favar, actualiza ahora Opciones de pantalla Ayuda
i Entradas =| = = s

ﬁ | Afiadir nueva pagina

[ Medios

Todas las paginas Guardar borrador Vista previa

Afiadir nueva = R
Elg Afiadir objeto | [] Visual | Texto Estado: Borrador Editar

(2 Comentarios

B I iz = « = == S RCE S Visibiligad: Piblico Editar
=| Contacto = = . =
Parrafo ~rUSA-FWE O = @ [#] Publicar inmediatamente Editar

Apariencia :
Maover a la papelera
£5 Plugins @)

&, Usuarios

T} Herramientas Atributos de pagina

Ajustes Superior
(sin superior} [=]

Plantilla

Ruta: p

Plantilla predeterminada E
MNumero de palabras: 0

Orden
SEO 0
Document Title: iMecesitas ayuda? Usa la pestafia Ayuda en

|a parte superior derecha de 13 pantalla

Meta Description

Imagen destacada

Asignarimagen destacada

Meta Keywords:

Extracto

Los extractos son resimenes opcionales de tu contenido hechos “ex-profeso” que puedes usar en tu tema. Aprende algo acerca de los
extractos manuales.

Gracias por crear con WordPress. Descargar version 3.6

CONTENIDO

Tanto para publicar o editar una pagina o una entrada, Capitulo 4 Administracion de entradas,
disponemos de un espacio de trabajo muy similar, y comparten algunas cajas con las mismas funciones.
Todos ellos se explican en el Capitulo 6, Elementos comunes para la edicién, y son los siguientes:

- 6.1.Barra de Titulo

- 6.2. Editor de texto

- 6.3.Insertar contenido multimedia
- 6.4.Imagen destacada

- 6.5.Publicar

- 6.6. Campos personalizados

- 6.7. Ajustes de los comentarios
- 6.8. Autor

- 6.9. Revisiones

- 6.10. Extracto

- 6.11.Slug o enlace permanente
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La diferencia entre estos dos espacios es que, en el de las paginas disponemos de una caja que no
encontraremos en el espacio de las entradas, que nos sirven para clasificar dichas paginas, y es la caja de
Atributos de pagina.

CLASIFICAR LAS PAGINAS
Atributos de pagina

Las paginas son similares a las entradas, tienen un titulo, un cuerpo o texto y metadatos asociados,
los cuales veremos mas adelante, en el Capitulo 6, Elementos comunes para la edicion, y son diferentes en
que no son parte de la corriente cronoldgica de la web/blog, sino una especie de “articulos” permanentes
0 estaticos y en que las paginas no estan categorizadas o etiquetadas, sin embargo las paginas, pueden
tener jerarquia anidando unas pdginas con otras, haciendo que una sea “Padre” de otra, creando asi
grupos de pdaginas, es lo que se llama, Atributos de pagina. Esta caja se compone de los siguientes
apartados:

- Superior - Puede ordenar sus paginas en jerarquias. Por  Atributos de pagina
ejemplo, podrias tener una pagina “Noticias” que bajo ella Supeiior
las paginas “Locales” y “Nacionales”. No hay limites en
cuantos niveles puedes anidar paginas. (S SUpRG0R ]

- Plantilla - Algunos temas tienen plantillas personalizadas  Plantilia
que pueden usarse para afadir algunas caracteristicas il predtetmrinads

adicionales o disefios personalizados. Si las hay, las
encontrara pinchando en el menu desplegable. el

- Orden - Normalmente las paginas se ordenan por orden 0
alfabético, pero puede elegir tu propio orden introduciendo  ,ecesitas ayuda? Usa ia pestafia Ajuda en
un nimero en este campo, 1 para la primera, etc. bt Pt suDet derpcha da T pntal,

PUBLICAR UNA PAGINA SENCILLA

- Escriba un titulo para la pagina.

- Enla caja de edicion de texto comience a escribir el texto que desee que aparezca luego en la web.

- Anada los atributos de la pagina en caso de necesitarlos.

- Puede fijar las caracteristicas de publicacién en la caja de publicacion.

- Previsualizacion, mostrara cdmo se vera tu borrador si se publica.

- El ultimo paso que nos queda es publicar la pagina para que sea visible a todos los usuarios. Para ello

damos en el botén Publicar que se encuentra en la columna de la derecha.

NOTA:
*Si no publica la pdgina y nos salimos de WordPress o volvemos al panel de control, la pdgina que ha creado la

marcard como un borrador que posteriormente podemos editar y/o publicar.
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5.2. EDITAR UNA PAGINA EXISTENTE
Para editar una pagina existente, seleccione Paginas -> Todas las Paginas en el menu de
navegacion. Nos aparecerd una lista de pdaginas, tal y como vimos en la vista previa del Capitulo 5.
Administracién de pdginas. (pag.16). Pasando el ratén sobre la entrada, le mostrard los enlaces de las
acciones disponibles; Editar, Edicion Rapida, Papelera y Ver:

ACCIONES DISPONIBLES
Editar

Si pinchamos en editar o en el titulo de la pagina, se abrird la ventana de edicién de la pag. 16,y
podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos la pagina correspondiente.

5 Entradas L AF . = T
E‘ Pagmas Afiadir nueva Resultados de bisqueda para “noficias
[Z5 Medios -
Todos | Publicadas (9) | Borrador (1) | Privada il % | Buscar paginas
B Paginas
Todas las paginas Acciones en lote Aplicar Mostrar todas las fechas El Filtrar
Bl [F] Titulo Autor » Fecha
o EETEE [ Noticlas admin 1110312013
S| Contacto Editar | Edicién répida | Papelera | Ver Publicada
Apariencia [ Titulo Autor L] Fecha
% .
£ Plugins @ Acciones en lote |Z| Aplicar 1 elemento

Edicién rapida

Es un modo que posee Wordpress para permitir al usuario editar una pdgina rapidamente
modificando una serie de campos. Lo primero que debemos hacer es buscar la pagina que queremos
editar, una vez la hayamos encontrado nos situamos en el ratén sobre ella y pinchamos en Ediciéon rapida.
La ventana consta de dos partes, edicion rapida y los atributos, junto a permitir comentarios y el
estado de la pagina.

E‘ Paginas Afiadir nueva Resultados de blsqueda para “Pagina de ejemplo

Buscar paginas

Todos | Publicadas | Borrador | Privada

Acciones en lote |Z| Aplicar Iostrar todas las fachas E Filtrar 1 elemento
[ Titulo Autor » Fecha

EDICION RAPIDA

Titulo Pagina de ejemplo Superior  Pagina principal (sin superior) E

Slug pagina-ejemplo Orden ]

Fecha 02feb [=] 15 , 2013 @ 10 : 37 Flantilla  Home =

Autor admin |Z| Permifir comentarios

Contrasefi —0- [ Privada Estado Publicada

a

Cancelar

Edicion rapida.

- Titulo: Titulo que se le ha puesto a la pagina, puede ser distinto al titulo de la URL.

- Slug: La direccion web de la pagina.

- Fecha: Aqui podemos modificar la fecha en la que la hemos publicado.

- Autor: Modificaremos el autor de la pagina.

- Contraseia: Podemos poner una contrasefa a la entrada, esto obligard a que los usuarios tengan
que saber una contrasefa para poder ver su contenido.

- Entrada privada: Bloquearemos la visibilidad de la entrada a todos los usuarios que no tengan
permisos para verla.
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Atributos.

Aqui podemos modificar los atributos de la pagina, si deseamos o no comentarios y el estado
de la pagina:

- Superiores - Puede ordenar sus paginas en jerarquias.

- Orden - Puede elegir el orden introduciendo un nimero (1 para la primera, etc) en este campo.

- Plantilla - Algunos temas tienen plantillas personalizadas. Si las hay, apareceran pinchando en el
menu desplegable.

- Permitir comentarios - Marcando la casilla permitiremos los comentarios.

- Estado: Modificamos el estado de la entrada en publica, pendiente de revision o borrador.

Cuando acabemos de modificar los campos necesarios damos en Actualizar pagina, o por el
contrario, si nos hemos equivocado, dando en cancelar no se modificaradn los cambios.

Papelera

Si queremos eliminar una pagina existente, seleccione Paginas -> Todas las paginas, en el menu
de navegacion. Aparecera una lista de paginas, como hemos visto en la vista previa del Capitulo 5.
Administracién de pdginas, situamos el cursor encima del titulo de la pagina que queremos eliminar, nos
saldra un pequeno menu en el que seleccionaremos Papelera.

7 Entradas 2 i AR adi o -

= 1 Paglnas Afiadir nueva Resultados de blsqueda para “noficias
(25 Medios -

Todos (11) | Publicadas (2) | Borrador (1) | Privada i x || Buscarpaginas

[B Paginas

Todas las paginas Acciones en lote E Aplicar Mostrartodas las fechas E Filtrar

{MaGENasE ] Titulo Autor [ ] Fecha

() Comentarios Noticias admin 11/03/2013

TrmEmT Editar | Edicién répida | Papelera | Ver Publicada

Apariencia Titulo Autor » Fecha

% )
£ Plugins 0 Acciones en lote E Aplicar 1 elemento

Dol

También podemos pinchar en las casillas de verificacion para seleccionarlas, y en la parte de arriba,
donde pone Acciones en lote, seleccione la opcién Mover a la papelera, y pinche en Aplicar.

NOTA:
Si eliminamos la pdgina por equivocacién también podemos restaurarla, puesto que las pdginas eliminadas

van a la papelera de pdginas.

Ver
Esta opcion nos abrird la pagina web.

5.3. RESTAURAR UNA PAGINA BORRADA
Es probable que alguna vez queramos recuperar una pagina que hayamos eliminado, bien porque
ya no la queriamos, o por haberla borrado por error.

Es cualquiera de los casos, podremos volver a restaurarla tal y como estaba en el momento en que
se elimind, para ello accederemos a la papelera de paginas desde el enlace que nos aparece justo debajo
del titulo de la pantalla Paginas, al final de la lista de opciones de acciones disponibles, vistas
anteriormente en el Capitulo 5, pdg. 16.

Al pasar el ratdon por encima de la entrada eliminada que queremos restaurar, apareceran dos
opciones, Restaurar y Borrar permanentemente. Pincharemos en la opcién deseada.
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6. ELEMENTOS COMUNES PARA LA EDICION

En este Capitulo vamos a explicar los elementos que son comunes tanto para la edicion de
Entradas como de Paginas, ya que ambas comparten ciertos Metadatos y cajas en el espacio del editor.
Todos ellos se manejan, configuran o completan de la misma forma. Son los siguientes:

6.1. BARRA DE TiTULO

Introduzca el titulo de su entrada o pagina, donde pone “Introduce el titulo aqui”. Después de
introducir el titulo, podra ver el enlace permanente o permalink, el cual podra editar si lo desea.

Bienvenido

Enlace permanente: hitp:/Mawmaexede/bienvenido/ | Editar || Ver entrada Obtener enlace corto

ACCIONES DISPONIBLES

Para editarlo pincharemos en el botén Editar, nos aparecera una caja de texto en la que podremos
cambiar el nombre del enlace, recuerde que en caso de cambiarlo, debera poner el nuevo enlace en
minusculas y si son varias palabras, separadas por un guién "-" y sin signos de acentuacién ni caracteres
especiales como la “A” o la “¢”. Por ejemplo, si en vez de poner “bienvenido” en el enlace, queremos poner
“pagina de bienvenida”, estd quedaria de esta forma: “pagina-de-bienvenida”. Finalmente pinche en
Aceptar para guardar los cambios, o en el enlace Cancelar, si no desea cambiar nada.

Bienvenido

Enlace permanente: hitp:/fazasoc ey ML= /| Aceptar |Cancelar Obtener enlace corto

Asi mismo, también podremos ver la entrada o la pagina en su web, pinchando en el botén Ver
entrada o Ver pagina, segun el caso. Nos abrird la pagina web en la que esta ubicada la entrada, o en su
defecto la pagina web publicada.

El boton Obtener enlace corto, nos abrird una ventana emergente con la direcciéon corta de la
entrada o la pagina correspondiente, tal y como la tiene guardada la base de datos de nuestro WordPress.

6.2. EDITOR DE TEXTO
Como se ha visto en los anteriores capitulos de creacién de entradas y de paginas, disponemos del
mismo editor de texto, el cual es, muy similar al que podriamos tener en un programa de correo
electrénico o un procesador de textos sencillo, ya que comparten algunas funciones basicas.

VISTA PREVIA
[Sh afadir objete i
S Anadir objeto Visual
B I = = - ¢« E = = = v-B B
Ruta: p

Mumero de palabras: 0

El editor de texto tiene dos pestaias, cada una de ellas con diferentes modos para la edicién, estas
son: Visual y Texto (HTML). Elija el modo que desee utilizar pinchando en la pestana correspondiente.

Pagina | 20 Asistencia Grafica, C.B. - Plaza de Espafa 8 - 3°B - 06002 Badajoz - Telfs.9242 23 824 / 659 021 329



TuToRIAL DE \WWORDPRESS asistenciacraricacom =)

MANUAL BASICO PARA EDITORES info@asistenciagrafica.com

ACCIONES DISPONIBLES

- El modo Visual permite obviar los cédigos que estan detrds de lo que se publica, puesto que para
publicar contenido en Internet es necesario utilizar lo que se conoce como lenguaje HTML,
ofreciéndole un editor WYSIWYG (en inglés: What You See Is What You Get, lo que ves es lo que
obtendras en espafiol).

- EL modo Texto permite introducir cddigo en lenguaje HTML en el texto de la entrada, para usuarios
avanzados y con conocimientos en dicho lenguaje. Los saltos de linea se convertirdn automaticamente
en parrafos. Por defecto, Wordpress carga el modo Visual para escribir entradas, por lo que en
principio no tendra que preocuparse de saber HTML ni nada parecido.

En la siguiente pagina veremos mas detenidamente cada uno de los modos, para que sirven y
como se utilizan, asi como los iconos que podremos usar para que nuestra entrada o pagina tenga un
texto rico en matices y con el disefio que deseemos darle.

Ademds de estas dos pestafas para elegir el modo de edicién, contamos con un botén para
insertar archivos multimedia, haciendo clicen Afiadir objete | sobre el editor de entradas y siguiendo las
instrucciones que daremos mas adelante. Ver Capitulo 6.3. Insertar contenido multimedia. Puede elegir entre
las imagenes existentes o subir nuevas. Para crear una galeria de imagenes, seleccione algunas y pinche en

Crear galeria.
3

También puede ir a la pantalla de escritura sin distracciones desde el icono del modo Visual
o desde el botdn |pantalla completa del modo Texto. Una vez ahi puedes hacer los botones visibles moviendo
el cursor a la parte superior.

Veul [T | B I &= = « @& (2]

Nimero de palabras: 0

Al salir de pantalla completa se vuelve al editor de entradas normal.

Desde esta pantalla también puede subir e insertar archivos multimedia (imagenes, audios,
documentos, etc.) pinchando en el icono 'Insertar/editar imagen". Que veremos mas adelante. Ver
Capitulo 6.3. Insertar contenido multimedia. Y al igual que desde el editor normal, puede elegir entre las
imagenes existentes o subir nuevas. Para crear una galeria de iméagenes, seleccione algunas y pinche en
Crear galeria.

A continuacién veremos los dos modos mas habituales para la edicién y creacion de entradas y
paginas, que como acabamos de decir son; el modo visual y el modo texto.
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MODO VISUAL

Como ya se ha explicado anteriormente, el modo visual facilita el que pueda publicar, tanto
entradas como paginas, sin tener conocimientos de lenguaje de programacion web (HTML) y sin tener que
instalar ningun tipo de software especifico, tan facil como escribir un e-mail y desde cualquier ordenador
con conexion a internet, utilizando simplemente su navegador de internet habitual.

Accederemos al editor desde el menu de navegacion, pinchando en Entradas -> Ahadir nueva o
Paginas -> Ahadir nueva, segun el caso.

Observaremos una serie de iconos en el editor para manipular el texto, los iconos basicos que nos
saldrdn por defecto, y los iconos adicionales, que veremos al pinchar en el dltimo icono de la fila de los
iconos basicos.

Veamoslos uno a uno, comenzando por los basicos.

Iconos basicos

55 Afiadir objeto

Visual
B|| I [=|i=|ic «|E(=E | E|L 2B -0 E
Parrafo U = A~ [F 2 0O =i (7)

Marcados en color en la fila superior, son de izquierda a derecha:

- Negrita —>Pone el texto que hemos seleccionado en negrita para resaltarlo.

- Cursiva —> Pone el texto que hemos seleccionado en cursiva.

- Tachado —> Tacha el texto que hemos seleccionado poniéndole un linea en el centro

- Lista desordenada —>Crea una lista sin numeracién, aparece un punto grande por cada parte de
la lista que hagamos.

- Lista ordenada —>Crea una lista numerando cada parte de la misma.

- Cita —> Cita el texto poniendo una barra en la parte izquierda del texto seleccionado, ademas, el
texto lo marca en cursiva (en algunos editores).

- Alineacion izquierda —>Alinea un texto seleccionado a la izquierda.

- Alineacion al centro —>Centra el texto seleccionado.

- Alineacion derecha -> Alinea un texto seleccionado a la izquierda.

- Insertar/Editar enlace —>Crear un enlace a otra web (link) del texto que hemos seleccionado. Los
enlaces lo veremos con mas detalle en otra entrada.

- Quitar enlace —>Elimina cualquier enlace del texto seleccionado.

- Insertar etiqueta mas -> Esto es Util para entradas extensas ya que ahade una marca (leer mas.
seguir leyendo, etc.) en la parte de la entrada que nosotros le decimos.

- Seleccionar el corrector ortografico —>Wordpress posee un corrector ortografico que nos
ayudard a no tener faltas de ortografia. Si damos en la flechita veremos los idiomas que wordpress
reconoce y puede corregir.

- Cambiar a modo pantalla completa —>Pinchando en este icono, agranda el cuadro de edicién a
pantalla completa.

- Ver/Ocultar botones adicionales —> Muestra otra barra de iconos donde podemos editar aun
mas nuestro texto.
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Iconos adicionales

(55 Afiadir objeto

Visual
B I =i « =E==L2FV-BF
Parrafo U |= A~ i) Q@ 0 E =D o @

Marcados en color en la fila inferior, son de izquierda a derecha.

- Formato —> Indica el formato del parrafo del texto. Estos pueden ser:

0 Parrafo, el modo normal del texto.

0 Direccidn, Se utiliza para escribir una direcciéon de email.

0 Preformateado, El texto aparecera tal y como lo escribimos, permitiendo tabulaciones que
no se pueden conseguir con el texto normal.

0 Titulos, posibilidad de seis titulos para encabezamientos (headings). Su tamano se reduce
conforme aumenta el valor del nimero. Son parecidos a los estilos de titulos de los
procesadores de texto.

- Subrayado -> Subraya el texto seleccionado.

- Alinear todo —>Alinea todo el texto seleccionado.

- Seleccionar el color del texto —> Modifica el color del texto seleccionado. Elegimos el color
dando en la flechita. Dando en Mas colores abrimos una paleta con todos los colores RGB (HTML)
posibles.

- Pegar como texto plano -> Pega un texto que hemos copiado de otro lugar (documento o web)
pero en texto planto, es decir, el texto no estd editado.

- Pegar desde Word —> Pega un texto de un documento o web respetando el formato de texto y
enlaces, si tuviera.

- Eliminar formato —> Quita cualquier formato o manipulacion del texto (dejarlo en texto plano)
seleccionado.

- Insertar caracter especial —> Abre una ventana con un gran listado de caracteres especiales que
podemos insertar en la entrada.

- Disminuir margen —> El texto de nuestra entrada se sitia mas al borde de la entrada.

- Aumentar margen —> Crea un margen mas amplio.

- Deshacer —>Vuelve al paso anterior. Esto es util si nos hemos equivocado en algo, con este icono
volveremos al estado anterior.

- Rehacer —> Es el caso contrario, vuelve al estado original, en el caso de que hemos deshecho algo.

- Ayuda -> Muestra una ayuda adicional para la creacién de entradas.

Sabiendo todo esto estaremos listos para empezar a escribir nuestras primeras entradas o paginas
en WordPress, dandoles multiples formatos al texto.

Cuando hemos finalizado de escribir, solo nos falta darle un titulo a la misma, cosa que podemos
hacer al principio o al final.

MODO TEXTO
Como cualquier blog que nos encontremos hoy en dia, Wordpress posee un editor HTML llamado
modo texto.

Hay varias ventajas al poder usar un editor HTML, ya que podremos hacer unos documentos
mucho mas personalizados y con mas posibilidades que en el modo visual, pero todo lo bueno tiene sus
desventajas, ya que para usar este editor el usuario debe tener conocimientos de dicho lenguaje HTML.
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Para entrar en el modo texto, pinchamos en la pestaia que pone Texto, en la parte de arriba a la

derecha del editor, ya que por defecto se carga el editor visual (el de los iconos), inmediatamente veremos

una ventana como esta:

(24 Afadir objeto | [

b

2 Texto

link | b-quote | det | ins imag | ul || ol | i | code  maore || buscar  cermrrar etiquetas | pantalla completa

Mimero de palabras: 0

Por defecto, Wordpress trae consigo una serie de etiquetas (iconos), donde podremos hacer

algunas modificaciones con el texto.

b (<strong></strong>) —> Etiqueta que muestra en modo visual un texto en negrita.

i (<em></em>) —> Etiqueta que muestra en modo visual un texto en cursiva.

link (<a href="URL"></a>) —> Inserta un enlace a otra direccién web.

b-quote (<blockquote></blockquote>) —>Pone un texto en modo “citar”.

del (<del datetime="Fecha_y_Hora"></del>)-> Indica a la base de datos la fecha y la hora de la
entrada. La fecha y la hora la pone automaticamente wordpress.

ins (<ins datetime="Fecha_y_Hora"></ins>) -> Indica a la base de datos la fecha y la hora de la
entrada. La fecha y la hora la pone automaticamente wordpress.

img (<img src="Ruta_imagen” alt="Descripcion” />) ->Anade una imagen a la entrada. Cuando
pulsamos esta etiqueta nos pregunta por la url de la imagen (src) y si queremos poner una
descripcion (alt).

ul, ol, il (<ul></ul><ol></ol><li></li>) —>Son utilizados para crear distintos tipos de listas.

code (<code></code>) —>Inserta un cédigo en la entrada, crea un cuadro (marco) de texto
alrededor del texto.

more (<!-more->) -> Esta es la etiqueta que usamos para paginar la entrada, es decir, es la
manera de poner seguir leyendo o continuar, etc. No hace falta cerrar esta etiqueta.

buscar —> Esto mas que una etiqueta es un buscador que le redirecciona a otra web. (No es una
etiqueta HTML)

cerrar etiquetas —> Este boton puede ser muy Util para usuarios que no estén muy familiarizados
con el uso de HTML, ya que si nos hemos despistado, pulsando este boton cerrard todas las
etiquetas HTML que hemos dejado abiertas. Recordar que en HTML, se utilizan etiquetas, por lo
que cuando abrimos una tenemos que cerrarlas (<etiqueta></etiqueta>). Basicamente hay dos
formas de cerrar etiquetas, la primera es poniendo de nuevo la etiqueta de cierre (</etiqueta>),
mientras que la otra, algo mas simple, consiste en cerrar al final de la etiqueta de abertura
(<etiqueta />) como por ejemplo la que usamos al insertar imagenes (<img src="Ruta_imagen”
alt="Descripcion” />). Wordpress no se queda ahi, podemos usar otras etiquetas que no estan por
defecto en el editor, como puede ser etiquetas de tamano de texto <h1></h1> a <h6></h6>,
alineaciones de texto <p style="text-align: center>TEXTO</p>, etc.

pantalla completa -> Este botén, agranda el cuadro de edicién a pantalla completa.

Una vez que hemos terminado de escribir, o bien antes de empezar, insertamos un titulo y

le damos al botén Publicar.
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6.3. INSERTAR CONTENIDO MULTIMEDIA

En varias ocasiones tendra la necesidad de complementar una entrada o una pagina con fotos,
imagenes, videos, musica u otro tipo objetos, Wordpress posee una herramienta para subirlos, que nos
ayudaran a crear entradas y paginas con mas estilo.

La herramienta que debemos usar para subir contenido multimedia desde el editor, se encuentra
seleccionando el icono Afiadir objete |, Situado en la parte superior de la barra de herramientas del
propio editor.

Hay dos formas principales de insertar una imagen: subiéndola a la web desde el ordenador o
anadiendo la direccion de internet o URL en la cual se encuentra la misma. Del mismo modo, podremos
usar las imagenes que ya tengamos en nuestro servidor y que encontrard en la Libreria multimedia.

Veamos cada una de las formas:

DESDE EL ORDENADOR
Comencemos por subir una imagen desde el ordenador, pinchando en el icono antes mencionado
“Anadir objeto”.

Aparecera esta ventana, en la que podra arrastrar directamente los objetos desde su explorador de
archivos, o buscandolos desde el botén Seleccionar archivos.

Insertar objeto Insertar objeto *

Suelta archivos en cualquier lugar para subirlos

insefar en la entrada

Si decide arrastrar directamente el archivo desde su explorador de archivos, le aparecera un fondo
azul en la ventana de WordPress, suelte aqui el archivo para comenzar con la carga a su servidor, en caso
de utilizar el boton “Seleccionar archivos”, se abrird una ventana de navegacion, mostrando los archivos
de tu sistema operativo. Seleccionando Abrir después de hacer clic en el archivo que quiera, activa una
barra de progreso en la pantalla del cargador y automaticamente subira el contenido.

Al completar la carga le aparecerd el archivo subido, y en la parte derecha de la ventana un menu,
en el que podra cambiar algunos aspectos del archivo seleccionado, lamado DETALLES DE ADJUNTOS.
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Insertar objeto Insertar objeto x |
3 mui ]
Todos los elementos mullimedia |» = ETALLES DE ADJUN
Google

IO [ }S 9oogle.png

0og

1 seleccionados

Acciones disponibles

En el menu de Detalles de adjuntos, le aparecerd una previsualizacién de la imagen que acaba de

subir, con los siguientes campos en los que puede:

Titulo, Cambiar el titulo del archivo.

Leyenda, Incluir una leyenda debajo de la imagen (opcional).

Texto alternativo, Anadir texto alternativo (opcional).

Descripcién, Afadir una descripcion (opcional).

Alineacion, Ninguna, izquierda, centrada o derecha.

Enlazado a, Enlazar esa imagen a su URL o a la direccién de la entrada.

Tamano, Cambiar el tamano de laimagen: miniatura, medio, grande o tamafo original.
Finalmente, pinche sobre Insertar en la entrada y laimagen aparecera en el editor.

r —
Notard que al pulsar sobre la imagen, tendra la oportunidad de editarla seleccionado el | "'_‘H;
icono de “imagen”. o |
Puede eliminar la imagen seleccionada pinchando sobre el icono de “borrar imagen”. [ @ [

e —
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DESDE URL

La segunda manera de afadir una imagen es desde una URL, esto lo utilizamos para anadir
imagenes en nuestra entrada que se encuentran en internet y no en nuestro ordenador pinchando en el
icono antes mencionado “Aiadir objeto”.

Aparecera la misma ventana anterior, pero pulsaremos sobre Insertar desde URL. Introduciremos
la URL o direccién de internet, respetando siempre que la direccion empiece por “http://".

Insertar desde URL X

HP: /sty W 1ads SORBRE ORGSR DY Gi08/google. png|

GO )8 C

insertar desde URL

Acciones disponibles
Tiene practicamente las mismas opciones anteriores:

- Leyenda, Incluir una leyenda debajo de laimagen

- Texto alternativo, Aiadir texto alternativo (opcional)

- Alineacion, Seleccionar la alineacién de la imagen. Ninguna, izquierda, centrada o derecha.
- Enlazado a, Enlazar esa imagen a su URL o a la direccién de la entrada

- Finalmente, pulse sobre Insertar en la entrada y la imagen aparecerd en el editor.

Al igual que anteriormente, al insertar la imagen en la entrada, al pulsar sobre la imagen, _F"'"1I .
tendra la oportunidad de editarla seleccionado el icono de “imagen”. - -

Puede eliminar la imagen seleccionada pinchando sobre el icono de “borrar imagen”. : @' :

NOTA:
Recuerde dar siempre crédito al autor de la misma, si la imagen no le pertenece. Mds atin, esto solo debe
hacerse cuando el duefio de la imagen lo permite.
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LIBRERIA MULTIMEDIA

Esta pestafa la utilizamos para insertar una imagen que ya hemos subido en algin momento. Es

una opcidn util, ya que asi no repetimos imagenes y ahorramos algo de espacio en el servidor.

Insertar objeto Insertar objeto ”
rea Subir archivos  Libreria multimedia
i ada Todos los slementos mulimaaia (= — e - =
DETALLES DE ADJUNTDS
= G
>
oogle
C
ﬂ — google.png
Entrevista Libro-de-Ruta -l
SER.mpl Vueltapdl Edfta —
Bomar permanentements
gle
AJUSTES DE LA PANTALLA DE ADJUNTOS
Centrar [=]
Archiva multimedia |»|
hitp ihvuexmao infolwp-content
Tamafio completo - 454 = -]
! }
i L) Documento-de.
i Jnj - Exencidn . de
e t‘ Responsablidad
e Lot -
:solt::lonadot D le - e

Acciones disponibles

En el menu de Detalles de adjuntos, le aparecerd una previsualizacién de la imagen que acaba de

subir, con los siguientes campos en los que puede:

tendrd la oportunidad de editarla seleccionado el icono de “imagen”. L

NOTA:

Titulo, Cambiar el titulo del archivo.

Leyenda, Incluir una leyenda debajo de laimagen (opcional).

Texto alternativo, Anadir texto alternativo (opcional).

Descripcidn, Aiadir una descripcion (opcional).

Alineacion, Ninguna, izquierda, centrada o derecha.

Enlazado a, Enlazar esa imagen a su URL o a la direccién de la entrada.

Tamaiio, Cambiar el tamafo de la imagen: miniatura, medio, grande o tamafo original.
Finalmente, pinche sobre Insertar en la entrada y la imagen aparecera en el editor.

Al igual que anteriormente, al insertar la imagen en la entrada, al pulsar sobre la imagen,

Puede eliminar la imagen seleccionada pinchando sobre el icono de “borrar imagen”.

)

e e —

Una entrada serd mds completa si le aniade imdgenes, videos, grabaciones o cualquier otro tipo de archivos.

Si desea saber mas sobre el contenido multimedia, vea el capitulo 7. Administracién de contenido

multimedia - Libreria multimedia, en la pdg. 36.

Pagina | 28

Asistencia Gréfica, C.B. - Plaza de Espaifa 8 — 3°B - 06002 Badajoz - Telfs.9242 23 824 / 659 021 329



TuToRIAL DE \WWORDPRESS asistenciacraricacom £ =)
MANUAL BASICO PARA EDITORES info@asistenciagrafica.com

OTROS ENLACES
También puede incrustar contenidos de muchos sitios web como Twitter, You Tube, Flickr y otros,
s6lo con poner la URL del contenido en una linea (s6lo la URL en el parrafo) en la entrada o pagina.

Afadir un enlace de texto:

- Seleccione con el ratén el texto que quiera enlazar.

- Pulse sobre el boton de enlace & en la barra del editor.

- Aparecerd una ventana emergente en donde podré configurar el enlace, ahadiendo la direccién URL y
el titulo del mismo. Pinche en el recuadro si quiere que el enlace se abra en una ventana nueva.

- Pulse sobre Anadir enlace y verd que el texto cambiara a color azul y estara subrayado.

- Puede eliminar el enlace pulsando en el boton &7

Enlazar desde una imagen:
Puede hacerse utilizando una imagen de la Libreria Multimedia:

- Pulse sobre el botén Afiadir objeto

_ Seleccione Libreria Multimedia AJUSTES DE LA PANTALLA DE ADJUNTOS

- Busque la imagen que quiera utilizar como objeto de enlace y Ninguna [=]
pulse sobre el enlace de “Mostrar”. Archivo multimedia [z
- Incluya la URL al cual quiere que enlace la imagen en los
AJUSTES DE LA PANTALLA DE ADJUNTOS Archio mulimedta |3
* Pagina de adjuntos
- Pinche sobre Insertar en entrada. Ninguna
- Laimagen serd insertada en la entrada y enlazada al URL que
especifico.
6.4. IMAGEN DESTACADA

Esto le permite asociar una imagen con su entrada o su pagina sin tener que insertarla en el texto.
Esto solo es util si su tema usa la imagen destacada para mostrar una miniatura en la pagina de inicio, en
una cabecera personalizada, etc. Dependiendo del tipo de Tema que utilicemos se pueden presentar
como una miniatura en un lateral o en la cabecera sustituyendo a la imagen de cabecera (para ello la
imagen destacada debe tener las medidas minimas que utiliza la cabecera).

Para establecer una imagen destacada pinchamos sobre el Imagen destacada
enlace Asignar imagen destacada, de la caja Imagen destacada,
pudiendo elegir entre, subir la imagen siguiendo el procedimiento
de arrastrar y soltar, o explorar desde el ordenador como hemos visto anteriormente. También podemos
utilizar una imagen previamente subida, desde la Libreria multimedia. Aqui tendremos la oportunidad de
elegir entre todas las imagenes, o si hemos subido muchos archivos, filtrar la busqueda de solo las
imagenes que se hayan subido a esta entrada.

Asignar imagen destacada

Cuando la tengamos seleccionada, le aparecerd una  [magen destacada
previsualizacién de la imagen con una serie de campos, en los que
puede realizar las mismas opciones que encontramos en los

DETALLES DE ADJUNTOS, vistos anteriormente. Finalmente, ‘ 0 () le
pinche sobre el botén Usar como imagen destacada y la imagen -
aparecera en el cuadro de Imagen destacada.

Qitar la imagen destacada

Puede quitar la imagen destacada para cambiarla o no
poner ninguna, pinchando sobre Quitar la imagen destacada.
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6.5. PUBLICAR

Puede fijar las caracteristicas de publicacion en la caja de publicacion. Para el estado, visibilidad y
publicar (inmediatamente), haga clic en el enlace editar para ver mas opciones.

La visibilidad incluye opciones, para proteger una entrada
con contrasefa o para hacer que se quede en la parte superior de
su sitio indefinidamente (entrada fija).

Publicar (inmediatamente), le permite fijar una fecha de
publicacién pasada o futura, con lo que puede programar una
entrada para publicarse después o atrasar la fecha de una entrada.

Finalmente pinchamos en el botén publicar.

PUBLICAR AUTOMATICAMENTE

No todos los usuarios tienen tiempo suficiente para poder
publicar entradas, ya sea por un motivo u otro, es posible que su
tiempo para actualizar su web sea limitado. Es por ello que
programar las entradas sea una buena opcidén para que, al llegar
una fecha y hora concreta, dicha entrada se publique
automaticamente.

Lo primero que hacemos es crear la entrada con total
normalidad utilizando todos los conocimientos que tenemos hasta
ahora: editar de forma visual o HTML, poner etiquetas y categorias,
etc., una vez finalizada la entrada nos fijamos en el panel Publicar,
desde donde podemos realizar tres tareas, guardar la entrada como
borrador, administrar la visibilidad de la entrada, es decir, si es
publica o solo para aquellos usuarios registrados en la web y por
ultimo y el que nos interesa, programar entradas.

Pinchamos en el enlace editar para desplegar el pequefio
menu donde indicamos la fecha y hora exacta en la que queremos
publicar la entrada y pinchamos en aceptar cuando hayamos
ajustado la fecha y hora deseada. Ahora vemos como cambia
Publicar inmediatamente por la fecha programada.

Mover ala papelera

Publicar

Guardar borradaor Vista previa

Estado: Borrador Editar

Visibilidad: Publico Editar
rifl Fublicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera

Publicar

Guardar borrador Vista previa
Estado: Borrador

Borradaor E Aceptar
Cancelar

Visibilidad: Publico
@ Publico
[T] Fijar esta entrada en la pagina principal
" Protegida con contrasefia
I Privada

Aceptar | Cancelar

@ Programar para el: 12-dic 08, 2013 @
09:25

12-dic ElDB 2013 | @09 |2425

Aceptar | Cancelar

Finalmente damos en programar, ya que sustituye al botén publicar.

6.6. CAMPOS PERSONALIZADOS (ysyarios avanzanos)

Es un médulo al que le pueden sacar partido los usuarios avanzados, pero para los que se inician
no tiene mucho interés. Nos ofrecen una manera de agregar informacién adicional a nuestro sitio.

Antes de seguir, hay que aclarar que WordPress tiene por defecto varios campos generales, entre

los cuales se encuentran, nombre de la pagina, subtitulo de la pagina (slug), fecha de publicaciéon y demas.

Esta cantidad de metadatos es suficiente para la mayoria, pero por suerte y como WordPress es
una herramienta muy completa, permite el agregado de otros campos, dependiendo de nuestra

necesidad y de nuestros conocimientos.
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6.7. AJUSTES DE LOS COMENTARIOS
Una de las caracteristicas clave de los gestores de contenido o CMS es la posibilidad de hacer
comentarios en las publicaciones de los mismos. WordPress dispone de un apartado especifico para que
podamos ver los comentarios recibidos y aprobarlos en el caso de que nos interesen y sean licitos,
pudiendo decidir si permitimos o no comentarios en nuestra web.

En el apartado Ajustes -> Comentarios, del menu de navegacién, configuraremos nuestras
preferencias. Podemos dejar las opciones por defecto, pero se recomienda seleccionar la opcién “Un
administrador debe aprobar el comentario”. Asi, el administrador, probablemente usted mismo, recibira
un correo electréonico a la cuenta de email que hemos configurado durante la instalacion de WordPress
notificandole que se ha producido un nuevo comentario. Nos dara la opcion de aprobarlo, borrarlo o
tratarlo como Spam (correo basura).

Veremos como en el apartado Comentarios de nuestro menu de navegacion, accederemos
también a todos los comentarios, tanto los aprobados como los pendientes de moderacién. Desde aqui
podremos aceptarlos, borrarlos, tratarlos como Spam o aprobarlos y responderlos. Normalmente
apareceran ‘anidados’ debajo del post, articulo o entrada al que han ido dirigidos.

En el editor de entradas podremos encontrar las siguientes opciones:

Comentarios

[7] Permitir comentarios.
[¥] Permitir trackbacks v pingbacks en esta pagina.

COMENTARIOS
Puedes activar o desactivar los comentarios y pings, y si hay comentario en las entradas, puedes
verlos aqui y moderarlos.

Comentarios
Afiadir comentario
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ENVIAR TRACKBACKS

Los trackbacks son un modo de avisar a los sistemas antiguos de blogs que les has enlazado.
Introduce la(s) URL(s) a la(s) que quieres enviar trackbacks. Si enlazas a otro sitio creado con WordPress
recibiran aviso automaticamente por medio de los pingbacks, y este campo no seria necesario.
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6.8. AUTOR

En este moédulo, aparecera un desplegable con la lista de todos los autores de la entrada o de la
pagina, segun el caso. Se puede seleccionar con el fin de atribuir como el autor de la pagina. Esta seccién
s6lo se muestra si hay varios usuarios con derechos de autor en su web.

Autor

admin E|

6.9. REVISIONES

En este médulo, aparecera un desplegable con la lista de todas las veces que se ha actualizado la
entrada o la pagina.

Revisiones

19 feprerg, 2013 @ 18:25 [Autoguardada] por admin
19 febrero, 2013 @ 18:23 por admin
19 febrero, 2013 @ 1822 par admin

19 febrero, 2013 @ 1817 por admin

Se puede seleccionar con el fin de restaurar una versién mas antigua si se necesitase. Esta seccion
s6lo se muestra si hay varias versiones de la misma entrada o pagina.

) ®  + Nuew
(&} Escritorio iWordPress 3.6 esta disponible! Por favor, actualiza ahora.
S Revision para “Formulario de contacto” creada el 8 agosto, 2013 @ 13:21 [Autoguardado]
WMedios

[E Paginas Aliulo Formulario de contacto

Todas las paginas
Contenide

Afiadir nueva [contact-form-7 id="10"titte="Formulario de contacto 17
@ Comentarios
Extracto
S| Contacto
Revisiones

Comparar revisiones

Antiguo Nuevo Fechade creacion Autor Acciones
@ 19 febrero, 2013 @ 18:24 [Revisidn Actual] admin

@ ® 8 agosto, 2013 @ 123:21 [Autoguardado] admin Restaurar

19 febrero, 2013 @ 18:23 admin Restaurar

19 febrero, 2013 @ 18:22 admin Restaurar

19 febrero, 2013 @ 18:17 admin Restaurar

Gracias por crear con WordPress Descargar version 3.6
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6.10. EXTRACTO
Los Extractos de Wordpress son simplemente resimenes opcionales o descripciones de un articulo
0 paginay tienen dos usos principales:

- Reemplaza al contenido completo en los feeds RSS cuando la opcién de mostrar resimenes es
seleccionada en Escritorio > Opciones > Lectura.
- Dependiendo del tema de WordPress, puede ser mostrado en lugares donde los resimenes
rapidos sean preferibles antes que el contenido completo:
0 Resultados de busquedas
0 Archivos de etiquetas
0 Archivos de categorias
0 Archivos mensuales
0 Archivos de autor

Extracto

Los extractos son resdimenes opcionales de tu contenido hechos "ex-profeso” que puedes usar en tu tema. Aprende algo acerca de [0S
extractos manuales.

COMO AGREGAR EXTRACTOS A TUS ARTICULOS

Para agregar un extracto a un articulo, simplemente escribe uno en el campo Extracto debajo de
la caja de edicion. Un extracto puede ser tan corto o largo como desee. Generalmente, dado su prop6sito,
un par de lineas esta bien.

Es Interesante, dado que los extractos de WordPress tienen un propdsito similar a la descripcion
META de los documentos (X)HTML, los extractos también pueden ser usados como descripciéon META.
Algunos temas lo hacen por defecto. También puede hacerse mediante algun plugin para SEO o algun
plugin que maneje datos en el head de las paginas (X)HTML.

EXTRACTOS, EXTRACTOS AUTOMATICOS Y ADELANTOS

Los extractos WordPress manuales suelen ser confundidos con los extractos automaticos o con el
adelanto (la porciéon del articulo que aparece en la pagina principal cuando usas el tag More). Mientras que
ambos se relacionan con el extracto manual, también difieren de él.

La relacion entre los tres es esta: cuando un articulo no tiene extracto manual, WordPress busca un
adelanto para usar como extracto. Si el articulo tampoco tiene adelanto, WordPress genera
automaticamente un extracto seleccionando las primeras 55 palabras del articulo.

6.11. SLUG O ENLACE PERMANENTE
Después de guardar la entrada, se creara el enlace permanente, que se muestra a continuacién del
titulo. El enlace permanente es la direccién con la que se guarda en la base de datos de WordPress y por
tanto es la que utilizaremos cuando nos interese acceder a la misma. Cada vez que se cargue la pagina sera
la direccidn URL que aparece en el explorador. No es conveniente tocar esta opcion y dejar que la gestione
WordPress. Para evitar problemas se deberia desactivar en el menu de Opciones de Pantalla.

Slug

pagina-ejemplo
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6.12. OPTIMIZACION DE LA PUBLICACION - SEO
Si tiene esta opcidn en su editor, es muy recomendable que introduzca los elementos de SEO,
esenciales para que su publicacién sea indexada por los buscadores, como Google, Yahoo, Bing, etc.:

SEO

Document Title:

Meta Description:

Meta Keywards:

- Titulo del Documento (Document Title), probablemente, la etiqueta SEO mas importante, junto con
la Meta Descripcion. Son las que se encargan de dale los titulos a nuestras publicaciones, a nuestros
articulos, categorias y archivos. De cara a los buscadores, el titulo de cada publicacién es lo que
aparece en los resultados y en la parte superior de nuestro navegador:

El mejor titulo para cada publicacion, es simplemente el titulo de la entrada o pagina. Servira para
indicar el titulo de la pagina. Aunque ya tengamos puesto el titulo a nuestra publicacion, es importante
incluirlo, ya que es usada por los diferentes buscadores y nos ayuda al SEO. Incluso, puede que quiera que
aparezca el nombre de su web, para que identifiquen rapidamente el contenido con su marca.

También puede poner el titulo de cada publicacién entre las etiquetas <h1></h1>. Las etiquetas
van desde h1 hasta h6. A las que mas importancia se les da en a las h1, luego h2, h3, etc. Es importante que
solo en titulo esté ente las etiquetas <h1></h1>. Utilice a lo largo del texto las etiquetas h2 y h3 para
separar partes del contenido. Con esto tendra la mejor configuracidn posible para los titulos de su web.

- Meta Descripcion (Meta Description), nos ayudara a indicar cudl es el contenido de nuestra
publicacién, asi los buscadores, recogeran esta informacién y la clasificaran en una tematica en
funcion del contenido. Proporciona un corto resumen de la pagina para que los lectores puedan
decidir si esta contiene la informacion que estan buscando o si es interesante para ellos.

No hay limitaciéon para la longitud de la meta descripcion, pero cuanto mas larga sea, mas
probabilidad tiene de ser cortada en los buscadores. Tendran mayor impacto si son de 160 caracteres o
menos, incluyendo los espacios en blanco y simbolos de puntuacion. Las Puede escribir mas largas, pero
mantenga la informaciéon mas relevante entre los primeros 150-160 caracteres.

Describa de forma precisa el contenido de la publicacién. Incluya datos etiquetados de la
publicacién como el autor, fecha u otra informacion, esto da a los visitantes informacién relevante sobre la
publicacién, que de otra forma podria no mostrarse. Escriba descripciones de alta calidad, solo porque su
contenido no se muestre en la web no significa que no serd visible para la gente. No repita la informacién
contenida en el titulo de la pagina, ni el nombre o URL de su pagina, ya esta en la URL. No abuse de los
signos de puntuacion, puntos y comas y nada mas. No repita la descripcion en diferentes publicaciones ni
utilice descripciones generadas automaticamente.

- Palabras Claves (Meta Keywords), actualmente ya no se usa y por tanto es ignorada por los diferentes
buscadores. Anteriormente se incluia un listado de palabras claves relacionadas con la pagina, aunque
su uso incorrecto y abusivo ha provocado que los diferentes buscadores la ignoren.
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/. ADMINISTRACION DE CONTENIDO MULTIMEDIA - LIBRERIA MULTIMEDIA

Ya hemos visto en la creacidn de entradas y paginas, que se puede insertar todo tipo de contenido
multimedia en nuestra web. Pues bien, la pantalla de administracion de contenido multimedia, en el
menu de navegacion Medios -> Libreria multimedia, también permite gestionar y subir contenido
multimedia para después utilizarlo en entradas y paginas (imagenes, audios, videos y objetos).

VISTA PREVIA
En esta ventana veremos un listado de todos los archivos (imagenes, audios, videos y archivos) que
hemos subido a la web. Por defecto el orden de los archivos es del ultimo afadido al mas viejo.

®  + Nuevo .
(&} Escritorio iWordPress 3 6 esta disponible! Por favor, aviza al administrador del sitio S
# Entradas = . - 5 5 o
2 lck Libreria multimedia  anacirnusvo
ad
ﬂ-
7 Todos | Imagenes | Audio | Sin adjuntar (7 Bocrmcdes
Libreria multimedia
Afiadir nuevo Acciones en lote E Aplicar Mostrar todas las fechas E Filtrar 21 elementos 1 |de2|s | »
[} Paginas i Archivo Autor Subido a L J Fecha
(2 Comentarios B Entrevista SER wn s e Entrevista en Cadena 22/0512013
M SER, 22/05/2013
=| Contacto ME3 it
#, Perfil
: = I _de-pre-i AR e ¥ on, 20/05/2013
H Homramientas B Formulario-de-pre-inscripcion " 5 Ere \I\Ecnpcwon 2005201
L PG 20/05/2013
|} Libro de Ruta lll Vuelta Wit e Ruta Prevista, 15/05/2013 15/05/2013
POF
=

ACCIONES DISPONIBLES
Esta ventana es muy similar a las ventanas de administracion de entradas, paginas, etiquetas y
categorias, ademas como siempre, también puede:

- Utilizar la pestafa de Opciones de pantalla para personalizar la visualizacion de esta pantalla.

- Puede reducir el listado por tipo/estado usando los filtros en la parte superior de la pantalla.

- Puede refinar la busqueda por fecha usando el menu desplegable junto a la tabla de multimedia.

- Siun archivo no se ha adjuntado a ningun articulo, podra verlo en la columna de Subido a. Puede
hacer clic en Adjuntar Archivo para lanzar un pequefio popup que le permitird buscar un articulo
para adjuntar el archivo.

Al pasar el raton sobre una fila, nos revela los enlaces de las acciones:

- Editar, le mostrara una pantalla simple para editar los metadatos de ese archivo. También puede
llegar hasta ella pinchando en la imagen o en el nombre del archivo.

- Borrar Permanentemente, se borrard el archivo de la libreria multimedia, asi como de todos los
articulos en los que estuviera adjuntado.

- Ver, lellevara a la pagina web donde esté de ese archivo.

&t Escritorio oY i i i i T = :
S L,‘TEI Libreria multimedia  Afzcirnuev Resultados de biisqueda para “google
od
>~ Entradas i
Todos (22) | Imagenes (12) | Audio | Sin adjuntar google X BusCAmAtos
Acciones en lote E Aplicar Mostrar todas las fechas E| Filtrar
Libreria multimedia
Afadir nuevo [ Archivo Autor Subidoa L ] Fecha
|I_i Paginas & google Newenbawy < idee - e (8in adjuntar, hace 13 mins
— z PG Adjuntar
(&) Comentarios O‘ JE
Editar | Borrar permanentemente | Ver
= Contacto
A Perfil Archivo Autor Subidoa L] Fecha
Th Herramientas Acciones en late [=] | Aplicar 1 elemento
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7.1. ANADIR UN CONTENIDO MULTIMEDIA

Para subir un contenido multimedia a nuestro sitio web, seleccione Medios -> Ahadir nuevo, en el
menu de navegacion:

VISTA PREVIA

E .( . o “ H
¢} Escritorio Subir nuevo medio

s Entradas

Libreria multimedia

Afiadir nuevo
Péginas
(=) Comentarios Selecciona archives

=| Contacto
&, Perfil

. E
T} Herramientas Estis utilizando 1a subida miltiple de archivos. ¢Alglin problema®? Puedes probar a subirlo desde el navegador instead

Tamafio maximo de subida de archivos: 8MB.

Aqui puede subir archivos de medios, sin la necesidad de crear antes una publicacion. Esto te
permite subir archivos para entradas o paginas que escriba con posterioridad u obtener un enlace para un
archivo que quiera compartir.

ACCIONES DISPONIBLES
Hay tres opciones para subir archivos, como describimos en el Capitulo 6.3. Insertar contenido
multimedia, pdg. 25:

- Aligual que en la ventada que sale al pulsar el botén Anadir ojeto del editor de entradas, podra subir
directamente los objetos desde su explorador de archivos, arrastrando y soltando sus archivos en el
espacio delimitado por la linea de puntos.

- Puede subir multiples archivos o buscandolos desde el botén Seleccionar archivos, se abrird una
ventana de navegaciéon, mostrando los archivos de tu sistema operativo. Seleccionando Abrir después
de hacer clic en el archivo que quiera, activa una barra de progreso en la pantalla del cargador y
automaticamente subira el contenido.

- Si tiene algun problema, puede probar a subirlo desde el navegador instead, que funciona de forma
similar a cuando pulsamos en el boton Seleccionar archivos, apareciendo esta pantalla:

Escritori i i [
¢} Escritorio Subir nuevo medio

s~ Entradas

2 Medios Seleccionar archivo | No se ha seleccionadae ningdn archivo | Subir

bre ed . = .
f Estas usando el cargador propio del navegador. El cargador de WordPress incluye seleccion multiple de archivos y capacidad de arrastrar y soltar. Cambiar al cargador multiple

Afiadir nuevo
Tamafio maximo de subida de archivos: 8MB.

Cuando haya terminado de subir el elemento, nos mostrard de nuevo la Libreria multimedia,
También puede volver al Cargador del navegador, haciendo clic en el enlace Cambiar a cargador
multiple para poder arrastrar y soltar.

Si ha elegido las alguna de las dos primeras opciones, al finalizar de subir el elemento multimedia,
puede pinchar en editar, le aparecerd la pantalla que veremos en el capitulo siguiente, Editar un contenido
multimedia.
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7.2. EDITAR UN CONTENIDO MULTIMEDIA

Para editar el titulo o descripcién de un contenido multimedia, seleccione Medios -> Libreria
multimedia. Nos aparecerd una lista de los elementos multimedia. También podemos acceder a esta
pantalla, pulsando en editar cuando hayamos subido uno o varios archivos, bien arrastrando y soltando
en el area de la linea de puntos o mediante la seleccién del archivo desde el botén Selecciona archivos.

VISTA PREVIA

(W) = ®  + Nuew

(&} Escritorio WordPress 3.6 esta disponible! Porfavor, avisa al administrador del sitio.
2=t g5 Editar multimedia s stite
'
Libreria multimedia gOOgle Guardar
Afiad Vo 5 i
VIR Enlace permanente: hitp:/ivuexmo.info/?attachment_id=562| Ver la pagina de adjuntos QObtener enlace corto @ Subido a: 6 agosto 2013 11:45 am
Ol Paginas URL archivo:
(@ Comentarios hitp:/ivuexmo infofwp-contentiuploadsi2013i0¢

=/ Contacto MNombre de archivo: google.png
J:[_L. Perfil O ( i e Tipo de archivo: PNG
T} Herramientas | . ) Dimensiones: 454 x 187
s Borrar permanentemente Adualizar.

Editarimagen

Leyenda

i

Texto alternativo

Descripcion

b | link | b-guote | det |ins | img | ul | ol | li | code| buscar  cerrar etiquetas

ACCIONES DISPONIBLES

Esta pantalla le permite editar los cambios de los metadatos de una imagen, dentro de la Libreria
multimedia, como se ha descrito anteriormente. Ver Capitulo 6.3. Insertar contenido multimedia. Pdg. 25.
Recuerde pinchar en Actualizar archivos multimedia para guardar los metadatos que haya introducido o
cambiado.

Puede editar la imagen con
funciones basicas como, recortar,
rotar o invertir la imagen, asi como
deshacer y rehacer las acciones ‘ O ( )8 le
realizadas. Las cajas de la derecha le -
daran mas opciones para escalar y

recortar la imagen; y para recortar la O| )S
Miniatu Jal

a1 M & gR Escalar imagen

Recortar imagen L]

Relacién de aspedlo

Opciones de minkatura

miniatura de forma diferente de la
imagen original.

Aplicar cambios a:
@ To

tamafios de imagen

Puede hacer clic en la ayuda
de esas cajas, para obtener mas
informacion.

Se recorta la imagen pinchando en la misma, (el icono de recorte ya estara seleccionado), y
arrastrando el marco de recorte hasta donde se desee. Para fijarla, haga clic en guardar.
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7.3. ELIMINAR UN CONTENIDO MULTIMEDIA

Si queremos eliminar un contenido existente, seleccione Medios -> Libreria multimedia, en el
menu de navegacién. Nos aparecerd una lista de los elementos multimedia subidos hasta la fecha.
Situamos el cursor encima del titulo del contenido que queremos eliminar, y nos saldra un pequefio menu
en el que seleccionaremos Borrar permanentemente.

» + Nuevo

&t Escritorio WordPress 3.6 estd disponible! Por favor, avisa al administrador del sitio Opciones de pantalla Ayuda

s~ Entradas = i i i i AR o B - . .
Libreria multimedia  #adirnuewe Resultados de blsqueda para “google”
| ﬂ
n Todos | Imagenes | Audio | Sin adjuntar google ® SoFELIIELLS
Libreria multimedia
Afladir nuevo Acciones en lote |z| Aplicar Mostrar todas las fechas E| Filtrar elemenfo
Paginas a Archivo Autor Subido a L Fecha
(&) Comentarios B google e L rrdende  reecer (SN adjuntar) hace 13 mins
¢ Adjuntar
=/ Contacto O'. JS HE i
= Editar | Borrar permanentemente | Ver
& Perfil
T} Herramientas & Archivo Autor Subidoa LJ Fecha

Acciones en lote |z| Aplicar

También podemos hacer clic en la casilla de verificacidn, a la izquierda de la miniatura del archivo
para seleccionarlo, y de en parte de arriba, donde pone Acciones en lote seleccionar la opciéon Borrar
permanentemente, finalmente pinchamos en Aplicar:

NOTA:
Este cambio no es reversible, por lo que hay que estar muy seguro de que se quiere eliminar el contenido antes

de realizar esta accion.

8. ADMINISTRACION DE CATEGORIAS

Como hemos visto en el Capitulo 4.1. AAadir nueva entrada, en el apartado Clasificar las entradas,
pag. 9, cada entrada se puede clasificar bajo una o varias categorias. Dichas categorias permiten la
clasificacion de las entradas en grupos y subgrupos, de tal manera, que ayuden al visitante en la
navegacion y uso del sitio web. De este modo, cada categoria puede clasificarse en una categoria “padre”,
y/o una o varias categorias “hijas” o subcategorias, para asi poder crear una jerarquia dentro de la
estructura de categorias. La categoria por defecto es “Sin categoria” hasta que se cambie en los ajustes de
escritura.

Cuando administramos las categorias, puede que necesitemos o queramos conocer que entradas
hemos vinculado a una categoria o subcategoria determinada. Esta funcion es util para localizar ciertos
grupos de entradas en nuestra web, asi como para hacer filtrados por categoria o subcategorias.

DIFERENCIA ENTRE CATEGORIAS Y ETIQUETAS

Como explicamos con anterioridad, normalmente, las etiquetas son palabras clave que identifican
informacién importante en tus entradas (nombres, asuntos, etc...), y que pueden ser recurrentes o no en
otras entradas, mientras que las categorias son secciones predeterminadas. Si piensa en su sitio como en
un libro, las categorias seria la tabla de contenidos, mientras que las etiquetas serian como los términos en
el indice.

Pagina | 38 Asistencia Grafica, C.B. - Plaza de Espafa 8 - 3°B - 06002 Badajoz - Telfs.9242 23 824 / 659 021 329



TuTORIAL DE \WORDPRESS
MANUAL BASICO PARA EDITORES

asistenciaGrarica.com
info@asistenciagrafica.com

[ g

8.1.

CREAR UNA CATEGORIA

Para crear una categoria, seleccione Entradas -> Categorias, en el en el menu de navegacién.

VISTA PREVIA

{5} Escritorio

» + Nuewo

5 Categoras

Todas Ias entradas
Afiadir nueva
Categorias
Etiquetas

Aiadir nueva categoria

Acciones en lote E|

Aplicar

iWordPress 3.6 estd disponible! Por favor, avisa al administrador del sitio.

Opciones de pantalla Ayuda

Buscar categorias

Nombre [0 Nombre Descripeion Slug Entradas
[ Medios .
[ Edicion 2013 edicion-2013 11
Paginas El nombre es como aparecera en tu sitio.
) Comentarios " [F] MNoticias nolicias 12
ug
=/ Contacto
. Otras ediciones ofras-ediciones 0
& Pedil =
T} Herramientas E p 2 p
Sin categoria sin-categoria 1
Superior
Ninguna o L ~
= [[] Nombre Descripeion Shug Entradas
Acciones en lote El Aplicar 4 elementos
Descripeion niradas que hay en ella. r, las entradas que sélo estén asignadas a esa
Sin categoria.
4
Afiadir nueva categoria
Gracias por crear con WordPress Version 3.5.1

Puede cambiar la forma de visualizacion de esta pantalla, usando la pestafa Opciones de
pantalla, para marcar cuantos elementos se muestran por pantalla y mostrar o esconder las columnas.

CONTENIDO
La ventana consta de dos partes, Ahadir nueva categoria y el listado de las categorias.

Afadir nueva categoria

- Nombre - El nombre es como aparece en su sitio

- Slug - La “slug ” es la versién amigable de la URL. Normalmente, son todo minusculas y contiene sélo
letras, nUmeros y guiones.

- Superior - Las categorias, al contrario que las etiquetas, pueden tener jerarquias. Podria tener una
categoria, y bajo ella categorias hijas. Es totalmente opcional. Para crear una subcategoria
simplemente elige otra categoria del desplegable Superior.

- Descripcién - La descripcion no se muestra por defecto, pero algunos temas la podrian mostrar.

Una vez hayamos rellenado los datos, pinchamos en Ahadir nueva categoria, veremos como
automdticamente aparece en la lista, ya sea con el nombre si es una categoria, con -nombre si es una
subcategoria, o con - nombre si es una subcategoria de otra subcategoria, etc.

Haremos este proceso tantas veces como categorias queramos hacer. Después, en el editor de
entradas, iremos afadiendo las entradas a la categoria/as a las que pertenezcan.

Listado de las categorias
Las funciones que podemos realizar en este listado las veremos a continuacion.
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8.2. EDITAR UNA CATEGORIA
Para editar el nombre o la categoria superior de una categoria, seleccione Entradas -> Categorias,
en el menu de navegacién. Nos aparecera el listado de categorias en la parte de la derecha. Pasando el
raton sobre la categoria, le mostrard los enlaces de las acciones disponibles; Editar, Edicion Rapida,

Borrar y Ver.

VISTA PREVIA

2 e
1 ElETNENLO

Acciones en lote |Z| Aplicar

[[] Nombre Descripcion Slug Entradas
[ Moticias noticias 12
Editar | Edicidén rapida | Borrar | Ver

ACCIONES DISPONIBLES

Editar
Si pinchamos en editar o en el nombre de la categoria, se abrird la ventana de ediciéon. Podremos

realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos la categoria correspondiente. Cuando
acabe de modificar los campos necesarios pinche en Actualizar.

Opciones de pantalla

(&} Escritorio iWordPress 3.6 esta disponible! Por favor, actualiza ahora

5 Editar Categoria

Todas las entradas

Afiadir nueva Nombre Noticias

Categorias El nombre es como aparecerd en tu sitio.

Etiquetas

&5 Medios F noticias

o El “slug® es la version ipable de la URL del nombre. Suele estar en

Paginas e N

) Comentarios Superior Ninguna E

=/ Contacto a diferencia de las efiquetas, pueden tener jerarquias. Podrias tener una categoria de Jazz, y por debajo las categorias Bebop y Big Band
opcional

& Perfil

Ti Herramientas Descripcion

se por defecto, sin embargo hay algunos temas gue puede que la muestren.

La descripcion no suele m

Gracias por crear con WordPress Version 3.5.1

Edicién rapida.
Desde esta opcién, solo podremos cambiar el Nombre de la categoria y la Slug o direccién web de
la categoria. Tras realizar los cambios, pinche en Actualizar categoria.

[l Nombre Descripeion Slug Entradas

EDICION RAPIDA

Nombre | Moticias|

Shug noticias
Cancelar Actualizar categoria
[F] Nombre Descripeion Slug Entradas
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Borrar

Si queremos eliminar una categoria, seleccionamos Entradas -> Categorias, en el menu de
navegacion. Nos aparecerd el listado de categorias en la parte derecha. Situando el ratén encima del
nombre de la categoria que queremos eliminar, nos saldrd un pequefo mend, en el que seleccionaremos
Borrar.

Acciones en lote |Z| Aplicar 1 elemento

[[] Nombre Descripeion Slug Entradas

7 Moticias noticias 12
Editar | Edicion rapida | Borrar | Ve

Nombre Descripeion Slug Entradas

Acciones en lote |Z| Aplicar 1 eler

Nota:
Al borrar una categoria no borrards las entradas gue hay en ella. En su lugar, Ias entradas que s0lo estén asignadas a esa calegoria se asignaran

la categoria Sin categoria

*4]

También podemos hacer clic en el cuadrado a la izquierda del nombre para seleccionarlo, y en
parte de arriba, donde pone Acciones en lote seleccionar la opcion Borrar y pinchamos en Aplicar.

a

NOTA:
Si se elimina una categoria, no se eliminardn las entradas que hay en ella. En su lugar, las entradas que sélo

estén asignadas a esa categoria se asignardn a la categoria por defecto o la primera de las existentes.

Ver
Pinchando en esta opcién, nos abrird una pagina web, en la que apareceran todas las entradas
clasificadas con el nombre de la categoria.

9. ADMINISTRACION DE ETIQUETAS DE LAS ENTRADAS

Ya hemos visto anteriormente que, las etiquetas son un elemento importante que hay que agregar
a las entradas, ya que nos ayudan a crear las palabras clave que contiene dicha entrada, y asi poder
agrupar otras entradas que pertenezcan a dichas etiquetas, facilitando asi su busqueda. Las etiquetas no
son palabras clave propiamente dichas, para eso existe un Metadato llamado Meta keywords.

Cada entrada, se puede clasificar bajo una o varias categorias, y a diferencia de estas, las etiquetas
no tienen jerarquia, por lo que no hay relaciéon de “padres” e “hijos”, pero al igual que las categorias, los
nombres de etiqueta deben ser tGnicos.

¢Se puede posicionar un blog con etiquetas?

En cierto modo si, porque los buscadores pueden indexar la Etiqueta como un archivo de articulos
que aparece en las busquedas, como un enlace a los articulos dentro de esa etiqueta. Esto funciona
cuando tenemos muchos articulos dentro de una etiqueta, y esta etiqueta tiene una palabra clave de peso
dentro de los articulos. Pero también no, porque los buscadores no tienen en cuenta las Etiquetas del
articulo para indexar contenido semantico, les dan mas prioridad a los titulos, parrafos y URL's de la
pagina.

Para que la estrategia de Etiquetas funcione, es necesario incluir etiquetas relevantes en las
entradas y no saturarlo, adicionalmente, el tener articulos con la misma etiqueta nos ayuda a
interrelacionar los articulos y aumentar nuestros enlaces internos, pero, esto solo funciona si el nombre de
la etiqueta es relevante al contenido.
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9.1. CREAR UNA ETIQUETA
Para acceder a la edicién de etiquetas seleccione Entradas -> Etiquetas en el menu de navegacién.

£ ®  + Nuew
{5} Escritorio iWordPress 3.8 estd disponible! Por favor, actualiza ahora Opciones de pantalla Ayuda
+ Entrad _; :
s Etiquetas
Todas las entradas Buscar etiquetas
Afadirnuzia Etiquetas populares
Categorias 4 i Acciones en lote E Aplicar 1 |ded s =
Etiquetas Acto de Hermandad agencia Tributsria Agroexpo
AllPlan spicaciones csp Autcempleo BIM BOE [[] Nombre Descripeién Slug Entradas
3 Medios Boletin Oficial del Estado cap ccoo Concurso
0-de-he dad 2)
. Convenio ColectiVOo comens o [F] Acto de Hermandad acto-de-hermanda 2
hgenieriss Curriculo_del cicio_formative CUFSO CUISOS
@ Comentarios Subvenciones tablas salariales recniers [F] Agencia Tributaria agencia-tributaria 1
Aiadir nueva etiqueta
=| Contacto
3 Apariencia ot [ Agroexpo agroexpo 1
£ Plugi ; x z e
£ Plugins @ £l nombre es como aparecera en tu sitic. F] AllPlan allplan 2 ]
Slug [ Alplan alplan 0
] Aplicaciones CAD aplicaciones-cad 1
Descripcidn ] Asamblea asamblea 0
] Autcempleo autoempleo 2
= [[] Bases contratacion bases-contratacion 0
h
E BIM bim 2
Afiadir nueva etigueta

Esta ventana se compone de tres partes, Etiquetas populares, Anadir nueva etiqueta y el
listado de etiquetas.

Etiquetas populares
En un conjunto de las etiquetas mas utilizadas en todas las entradas de nuestra web. Cuantas mas
veces hayamos utilizado esa etiqueta mas grande sera.

Anadir nueva etiqueta
En ella podemos crear entradas directamente sin tener que hacerlo en las entradas.

- Nombre de la etiqueta: Es el nombre que le vamos a dar a la nueva etiqueta.
- URL de la etiqueta: Nombre que recibird el URL de la etiqueta. Cuando el nombre de la etiqueta es

una palabra, la URL la dejamos igual, en cambio si el nombre son varias palabras la URL la dejaremos
como palabral-palabra2-etc. Aunque también la podemos llamar como queramos.
- Descripcion: Es un texto que resume la etiqueta. No es obligatorio rellenar este campo.

Una vez hemos rellenado estos 2 o 3 campos, pinchamos en Ahadir nueva etiqueta.

Listado de etiquetas
Las funciones que podemos realizar en este listado las veremos a continuacién.

Pagina | 42 Asistencia Gréfica, C.B. - Plaza de Espaiia 8 — 3°B - 06002 Badajoz - Telfs.9242 23 824 / 659 021 329



TuTORIAL DE \WORDPRESS asistenciacraricacom £ =)

MANUAL BASICO PARA EDITORES info@asistenciagrafica.com

9.2. EDITAR UNA ETIQUETA
Para editar el nombre de una etiqueta, seleccione Entradas -> Etiquetas en el menu de
navegacion. Nos aparecerd el listado de etiquetas en la parte de la derecha. Pasando el ratén sobre la
Etiqueta, le mostrara los enlaces de las acciones disponibles; Editar, Edicion Rapida, Borrar y Ver.

VISTA PREVIA
Acciones en lote E| Aplicar 1 elemento
[l Nombre Descripcion Slug Entradas

[ Aplicaciones CAD aplicaciones-cad 1

Editar | Edician rapida | Borrar | Ver

ACCIONES DISPONIBLES

Editar
Si pinchamos en editar o en el nombre de la etiqueta, se abrira la ventana de ediciéon. Podremos

realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos la etiqueta correspondiente. Cuando
acabe de modificar los campos necesarios pinche en Actualizar.

() S o v ®  + Nuewo

Opciones de pantalla

(&} Escritorio iWordPress 3.6 esta disponible! Por favor, actualiza ahora

sv Editar etiqueta

Todas las entradas

Afiadir nueva Nambre Concurso
Categorias El nombre as como aparecerd en tu sitio
Etiquetas
&5 Medios F Concurso
e 1 “siug” es la version amigable de la URL del nombre. Suele estar en mindsculas y contiene sl letras, niimeros y guiones.
Paginas &l o L s
) Comentarios Descripcion
=/ Contacto
& Perfil

T} Herramientas
La descripcion no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay algunas plantillas que puede que la muestren

Gracias por crear con WordPress Version 3.5.1

Edicién rapida
Desde esta opcidn, solo podremos cambiar el Nombre de la etiqueta y la Slug o direcciéon web de
la etiqueta. Tras realizar los cambios, pinche en Etiqueta actualizada.

[l Nombre Descripcion Slug Entradas
EDICION RAPIDA

Nombre | aplicaciones CAD

Shig aplicaciones-cad

Cancelar Etiqueta actualizada

[l Nombre Descripeion Slug Entradas
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1)

Borrar

Si queremos eliminar una etiqueta, seleccionamos Entradas -> Etiquetas en el menu de
navegacion. Nos aparecerd el listado de etiquetas a la derecha. Situando el ratén encima del nombre de la
etiqueta que queremos eliminar, nos saldra un pequefio menu en el que seleccionaremos Borrar.

Acciones en lote E| Aplicar 1 elemento
Nombre Descripeion Slu, Entradas
p g
[ Aplicaciones CAD aplicaciones-cad 1

Editar | Edicidn rapida | Borrar | Ver
[ Nombre Descripeion Slug Entradas

Acciones en lote E| Aplicar 1 elemento

Las etiguetas se pueden convertir a voluntad a categorias usando el conversor de etiguetas a cateqorias.

También podemos pinchar en el cuadrado a la izquierda del nombre para seleccionarlo, y en
“Acciones en lote” seleccionar la opcién “Borrar”, a continuaciéon pinchamos en Aplicar.

NOTA:
Si se elimina una etiqueta, no se eliminardn las entradas que hay en ella. El cambio no es reversible.

Ver

Pinchando en esta opcidn, nos abrira una pagina web, en la que apareceran todas las entradas
clasificadas con el nombre de la etiqueta.

10. ADMINISTRACION DE COMENTARIOS

Uno de los rasgos que distinguen a las webs que siguen el estilo “Web 2.0”, es la posibilidad de que
los visitantes comenten en torno a los articulos que se publican. EIl webmaster o administrador de la
pagina web, tiene la tarea de responder a los comentarios y manejar los comentarios de spam. Para ir a la
pagina de los comentarios seleccione Comentarios, en el menu de navegacién:

VISTA PREVIA

®  + Nuewo

&} Escritorio iWordPress 3.5 esta disponible! Por favor, actualiza ahora Opciones de pantalla Ayuda
s# Entradas =) C tari

L~ Lomentarios
it Buscar comentarios

Todos | Pendientes | Aprobados | Spam | Papelera
Paginas

Acciones en lote E| Aplicar Maostrar todos los comentarios E Filtrar 16 elementos
® Comentarios
5| Contacto [ Autor Comentario Enrespuestaa

S f | Nemationa < oS - et AN e RO ot S e N RO S AN S IERELTEY Y B X
Apariencia o | . DD ~ i = \o.-;:-w“ :
U N e ‘i a s ispnban, MMt ot N S5 SIREN A AR A SRS RSNE M  FOA AN T O nts in

£ Plugins @ <SR e S i e, S A AR QP o g
&, Usuarios it 3

T} Herramientas

[l [] et A KA A s R R N A e AN e aerinaan. A
[57] Ajustes L NN, NG AR | B AN R A AN Fosxandu
NN A A @D g
e SRR

Puede gestionar los comentarios de su sitio igual que gestiona sus publicaciones y el resto de su
contenido. Esta pantalla es configurable de la misma forma que el resto de pantallas de gestion, pudiendo
utilizar las acciones que aparecen al pasar sobre los comentarios, o las Acciones en lote.
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10.1. MODERAR COMENTARIOS
Una fila amarilla significa que el comentario estd esperando a que lo modere.

En la columna de Autor, ademas del nombre del autor, direccién de correo electrénico y URL del
blog, se muestra la direccion IP del comentarista. Haciendo clic en ese enlace se mostraran todos los
comentarios realizados desde esa direccién IP.

En la columna Comentarios, sobre cada comentario hay un “AiRadido el,” sequido de la fecha y la
hora en la que se dejé el comentario en tu sitio. Haciendo clic en el enlace de fecha/hora ird a ese
comentario en tu sitio. Pasando sobre cualquier comentario tendras la opcion de aprobarlo, responderlo (y
aprobarlo), edicion rapida, edicion, marcarlo como spam, o enviarlo.

En la columna En respuesta a hay tres elementos. El texto es el nombre de la entrada que inspird
el comentario, y los enlaces al editor para esa entrada. El enlace de Ver entrada te lleva a esa entrada en su
sitio. La pequefia burbuja con nimeros muestra la cantidad de comentarios aprobados que ha recibido
esa entrada. Si la burbuja es gris has aprobado todos los comentarios de esa entrada. Si es azul hay
comentarios pendientes. Haciendo clic en la burbuija filtrara la pantalla de comentarios para mostrar solo
los comentarios de esa entrada.

Mucha gente aprovecha los atajos de teclado para moderar los comentarios mas rapidamente.
Utilice el enlace del lateral del menu ayuda, en la parte superior derecha de la pantalla, para aprender mas
sobre los atajos de teclado.

10.2. EDITAR COMENTARIOS
Para editar un comentario, seleccione Comentarios en el menu de navegacion. Nos aparecera el
listado de todos los comentarios que se han escrito. Al poner el ratén sobre algin comentario aparecera
un menu con varias opciones, las cuales te permitiran rechazar el comentario, responder al mismo,
editarlo rapidamente, editarlo, identificarlo como spam o enviarlo a la papelera. Si utiliza el menu de
“acciones en lote”, puede marcar varios comentarios y aplicar la acciéon correspondiente.

-~ M e 25 @+ Nuew
(&} Escritorio iWordPress 2.5 estd disponible! Por favor, actualiza ahora. Opciones de pantalla Ayuda
s# Entradas - ; _ . . .
‘-.V_,-' Ccomentarios  Rresultados de bisqueda para “joluba
35 Medios
. Todos | Pendientes | Aprobados | Spam | Papelera *® | Buscarcomentarios
Paginas
Actiones enlote || | Aplicar Mostrar todos los comentarios [=] | Filtrar 1 elemento
=| Contacto O Autor Comentario En respuestaa
Apariencia ] YR AN RN A A Smeainsirdone i x
ARt e . v . W nadtir
i R P Y T D I S L R S . R R s i
£ Plugins @ RO R R S Ver pagina
&, Usuarios Saludos cordiales
T Rechazar | Responder | Edicidn rapida | Editar | Spam | Enviar a la Papelera
[ Autor Comentario En respuestaa

Ajustes

Acciones en lote E Aplicar 1 elemenfo

Los comentarios estan organizados en varias categorias: Todos, Pendientes de moderacién,
Aprobados, Spam y Papelera. WordPress incluye un sistema muy efectivo para manejar spam llamado
Akismet. En nuestras paginas dejamos este sistema activado de forma automatica.

ACCIONES DISPONIBLES

Al pasar el ratén sobre un comentario, nos revelard los enlaces de las acciones; Rechazar,
Responder, Edicion rapida, Editar, Spam y Enviar a la papelera.
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Rechazar
Puede rechazar el comentario, en cuyo caso no se publicara

Responder
Le mostrard un editor simple vacio debajo del comentario para editar la respuesta.

Edicién rapida
Le mostrara un editor simple debajo del comentario para editar el comentario en cuestion si es

preciso

Editar
Le mostrara una nueva pantalla con los datos del comentarista y debajo un editor con el
comentario en cuestién para modificarlo si es preciso.

[ ] =+ Nuevo

(gt Escritorio [WordPress 3.6 esta disponible! Por favor, actualiza ahora
s Entradas = i :
() Editar comentario
[ Medios
[Z] Paginas Autor Estado
&| Contacto @ Aprobado
Correo electrdnico (enviar cormed electranico) B
fEd Apariencia p b
URL:
£ Plugins @
|¥_’}] Enviado el: 20 mayo 2013 20:08 pm Editar
&, Usuarios
y 5 Mover a la papelera
“ Herramientas b i | link| b-quote del ins| img ul | ol li  code |buscar cerrar etiquetas
Ajustes
FarIne RNE A N R AROTO. NS OGN N R RSEYN RN
A
Gracias por crear con WordPress Descargar version 3.6

Se marcard ese comentario como spam o no deseado.

Enviar a la papelera
Se borrara el comentario de la lista de comentarios. Puede recuperarlo.

10.3. RESTAURAR UN COMENTARIO BORRADO
Es probable que alguna vez queramos recuperar un comentario que hayamos eliminado,
podremos volver a restaurarlo, para ello accederemos a la papelera de los comentarios desde el enlace
que nos aparece justo debajo del titulo de la pantalla Comentarios, al final de la lista de opciones de
acciones disponibles, vistas anteriormente en la pagina anterior.

Al pasar el ratéon por encima del comentario eliminado que queremos restaurar, apareceran dos
opciones, Restaurar y Borrar permanentemente. Pincharemos en la opcién deseada.

Acciones en lote E Aplicar Mostrar todos los comentarios |Z| Filtrar Waciar papelera
[ Autor Comentario En respuesta a
[} BN B e P A R A e R E e e, e A O o et s, AR
r KN, T, TN it AR HEKRY, WA WA A RN basercha
SN A A N it Ver pagina
T W L R Restaurar | Borrar permanentemente
[l Autor Comentario En respuesta a
Acciones en lote E Aplicar Vaciar papelera
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11. PERFILES DE USUARIO

WordPress tiene la capacidad de administrar los usuarios registrados en el sistema. Dichos usuarios
tendran diferentes Roles o Capacidades, que les permitirdn realizar ciertas funciones dependiendo de la
categoria de su perfil de usuario.

Un Rol define, el conjunto de tareas que se le permite realizar a los usuarios que tengan asignado
ese Rol, y marcara la capacidad de hacer unas cosas u otras, una vez el usuario haya ingresado en el
sistema. Por ejemplo, el rol del Administrador abarca todas las funciones que pueden ser desempenadas
en la administracion de WordPress. Sin embargo, el rol de Editor, solamente permite la ejecucién de un
conjunto mas pequefio de funciones.

Por defecto, WorPress ofrece algunos de estos roles predisefiados para controlar los poderes de lo
que cada usuario puede hacer en el sitio, que normalmente suele ser suficiente, sin que exista la necesidad
de otorgar ni quitar mas poderes, aun asi, es posible definir Roles personalizados y nuevas Capacidades.

Hay muchas capacidades incluyendo, publicar y editar entradas, publicar y editar paginas, moderar
comentarios, editar usuarios, etc, seguin los permisos otorgados. Por defecto los roles de WordPress son:

Administrador

El administrador tiene acceso a todos los elementos del sitio, es decir, puede acceder a todas sus
funciones. De esta manera, podrd gestionar temas, crear o editar el perfil de otros usuarios, gestionar
widgets o plugins, editar articulos ajenos, etc. Es conveniente otorgar el permiso de administrador a quien
sepa realmente administrar este tipo de sistemas.

Editor

Este podra publicar y modificar articulos propios y de otros autores, tendra acceso a la libreria
multimedia y al editor de texto, también podra subir cualquier tipo de archivo. Se trata del permiso ideal
para quienes no tienen los conocimientos suficientes para administrar la web, pero sin embargo, podra
dejar su articulo o entrada perfectamente preparado para que se publique cuando lo desee. Sin embargo,
no tendra acceso a la administracién del sistema, lo que quiere decir, que no podra cambiar ni gestionar el
resto de opciones. El disefio de su pagina web estara a salvo.

Autor

Este rol solo podra gestionar su propio perfil, moderar comentarios, gestionar la libreria
multimedia, subir archivos, usar el editor de textos y editar articulos propios. Este usuario le puede servir
cuando alguien le pide colaboracion, pero no conoce muy bien a la persona. Asi, podra editar y publicar
sus propios articulos, pero en ningun caso podra acceder a la administracién del blog o a modificar
articulos escritos por usted u otros colaboradores.

Colaborador

El colaborador puede escribir sus entradas, pero en ningun caso podrd publicarlas. No tendra
acceso a todas las funciones del editor de texto, por lo que no va a poder dejar el post correctamente
acabado para su publicacion. Sera el administrador o bien el editor, quienes le den el formato correcto al
articulo y lo publiquen. Este es un buen rol de usuario, cuando no conoces absolutamente de nada a la
persona que comienza a colaborar en su web.

Suscriptor

Solo pueden gestionar su propio perfil. Se trata simplemente de visitantes que estan afiliados a
nuestra web. Puede permitir que cualquiera de sus visitantes se suscriba activando la pestafa que
encontrara en Ajustes -> Generales -> Miembros, activando la opcién “Cualquiera puede registrarse”.
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11.1. ADMINISTRACION DEL PERFIL
Cada cuenta de usuario incluye un perfil del mismo. Su perfil contiene informacion sobre usted (su
“cuenta”) asi como algunas opciones personales relacionadas con el uso de WordPress. Para ver su perfil,
seleccione Perfil, en el menu de navegacion.

o i [ ] + Nuevo
{&% Escritorio iWordPress 2.6 esta disponible! Por favor, avisa al administradar del sitia. Ayuda
s Entradas ':"}U\ Perfil
Medios "
. Opciones personales
Paginas
@ Comentarios Editor visual [ Desactivar el editorvisual al escrinir
5| Contacto Esquema de color de ~
@ i
T} Herramientas ) . S
Alajos de teclado [ Activar los atajos del teclado para la moderacidn de comentarios. Mas informacidn
Barra de herramientas Muestra la barra de herramientas en el sitio
Nombre
Nombre de usuario < eats El nombre de usuario no puede cambiarse.
MNombre A
Apelidos e et
Alias (requerido) e
Wastrar este nombre piiblicamente apentssi < et E|
Informacién de contacto
Correo electrénico (reguerido) megneesu@hotmail.com
Web
Al
Yahoo IM
Jabber/ Google Talk
Acercadeti
Infarmacisn biogréfica oo e Yorgenadur W WO NI N AN B NI

Incluye alguna informacién biografica en tu perfil. Podra mostrarse poblicamente.

Nueva contrasefia del usuario, escribe aqui dos veces la nueva. En caso contrario, deja las casiilas en blanco.

siete caracteres. Para que tu contrasefia sea sequra, usa mayusculas,

Actualizar perfil

Gracias por crear con WordPress Version 3.5.1

Puede cambiar tu contrasefa, activar los atajos de teclado, cambiar la paleta de colores de sus
pantallas de administracion, desactivar el editor WYSIWYG (visual), y opciones sobre el nombre que
aparecera al editar los contenidos del sitio web. También puede ocultar la barra de herramientas de la
parte publica de su sitio, aunque no es posible desactivarla para las pantallas de administracién. Su
nombre de usuario no puede cambiarse, pero puede usar los otros campos para introducir su nombre real
o su alias y utilizarlo para que se muestre en tus entradas. Los campos necesarios estan marcados. El resto
son opcionales. El perfil solo sera mostrado si su tema esta configurado para ello. Tras realizar todos los
cambios deseados, pulse sobre Actualizar Perfil para aplicar los mismos.

Pagina | 48 Asistencia Gréfica, C.B. - Plaza de Espaiia 8 — 3°B - 06002 Badajoz - Telfs.9242 23 824 / 659 021 329



TuToRIAL DE \WWORDPRESS asistenciacraricacom £ =)
MANUAL BASICO PARA EDITORES info@asistenciagrafica.com

12. FUENTES Y AGRADECIMIENTOS

Para la realizacion de este tutorial, se han consultado varias fuentes en internet a través del
buscador Google, y que sin las cuales no hubiese sido posible obtener tanta informacién sobre el manejo
de este Sistema de Gestion de Contenidos como es WordPress.

A pesar de haber sido bastantes paginas, foros y blogs, a los que se ha consultado, la mayor parte
de la informacién aqui expuesta se ha recogido y adaptado a la versién 3.5 de WordPress, de las siguientes:

http://tureputacioneninternet.com/

http://www.vidadiqgital.net

http://www.comtecknet.com/

http://www.adseok.com/

http://codex.wordpress.org/

http://es.wordpress.org/

http://ayudawordpress.com/

http://es.wikipedia.org/

Gracias a todos los que aportais ese granito de arena para entender y manejar este sistema.

12.1. LICENCIA Y COPIAS
Este documento se distribuye libremente, por lo que puede compartir, copiar, distribuir, ejecutar,
comunicar publicamente y hacer obras derivadas, fines comerciales y bajo las condiciones de atribucién y
reconocimiento de su autor. Compartir bajo las mismas condiciones.

Esperamos que este tutorial le sea de utilidad y que se lo haga llegar a cualquier persona que
considere que pueda necesitarlo o a la que pueda interesar.

Puede encontrarse una copia actualizada de este documento en:
http://www.asistenciagrafica.com/tutoriales/tutorial-wordpress.pdf
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