TUTORIAL DE WORDPRESS
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1. Introduccion

WordPress es una avanzada plataforma semantica de publicacion personal
orientada a la estética, los estandares web y la usabilidad. WordPress es el
sistema que utilizas cuando deseas trabajar con tu herramienta de publicacién
en lugar de pelearte con ella.

2. Acceder en modo Editor

Se os ha entregado un usuario, que permite administrar la web. Este usuario
permite escribir nuevas entradas y secciones, y modificarlos pudiendo
publicarlos directamente.

Para llegar al portal se entra en http://[nombre-del-dominio]/wp-admin. Al entrar
veréis una pantalla en la que solicita usuario y contrasefia, que deberéis
rellenar con los facilitados al entregaros este tutorial:

."f.-_xk-
'@;JWDRDPRESS

Después de incluir el nombre de usuario y contrasefia, accederemos al panel
de administracion.



3. Explorando el escritorio de wordpress.com

El panel de administracion permite configurar las caracteristicas del sitio web.
En el escritorio (primera pantalla que se ve tras iniciar sesién) se muestra
informacion acerca de la actividad reciente en el sitio web, asi como avisos de
actualizaciones o informacion relevante de la comunidad Wordpress:

et b,

El menu para navegar en el panel de administracion se encuentra en la parte
izquierda de la pantalla. Es un menu de navegacion intuitivo y flexible,
permitiendo llegar a las funciones con pocos clics.
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Al parar el cursor al lado de cada objeto de contenido se mostrara un pequefio
triangulo y al oprimir sobre el mismo se mostraran las sub-secciones:

{=} Escritorio v

Escritorio

s+ Entradas
Entradas
Afiadir nueva
Categorias

Etiquetas de las
entradas

Multimedia
Libreria multimedia
Afiadir nuevo

@ Enlaces
Enlaces
Afadir nuevo
Categorias de enlaces

Paginas
Paginas

Afiadir nueva

() Comentarios

&, Perfil
Tu perfil

T} Herramientas

En la segunda columna del tablero tienes por defecto las estadisticas del blog
(numero de entradas, paginas, comentarios, categorias, etc):

AlSTS FEERNI

Tems Cinsr Tiyle -on 4 widgebs

Esths ussada WordPress 3,1,9,
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La columna de la izquierda comienza con el médulo de Publicacion Rapida,
una herramienta que te permite publicar entradas (noticias) de una manera
sencilla:

Fflilirnraeen rapads

THub

Y por ultimo el modulo de ultimos borradores:

EHHemos. barrndnres

Er s=te momentn mo hay Eorrscdorae

4. Administracion de Entradas

Las entradas son noticias que se mostraran en orden cronoldgico inverso en la
pagina de inicio de la web. Normalmente son las que mas se comentan, y se
incluyen en el feed RSS de la web.

Enrida

Cada entrada tiene:
- Titulo: el titulo de la noticia que queramos publicar.

- Texto: el texto de la noticia. Para afiadirlo disponemos de las opciones
de editores similares a Microsoft Word.

- Categoria: cada entrada se clasifica bajo una o varias categorias.
- Etiquetas: temas de la noticia. Cada tema puede tener hasta cinco.
- (opcional): fotografias o enlaces.

A continuacion comentaremos las acciones a realizar con las entradas:
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4.1. Anadir nueva entrada

Publicar una noticia es tan sencillo como mandar un e-mail. Seleccionamos
Entradas -> Nueva entrada:

Disponemos un espacio en donde es posible redactar mediante un editor que
tiene varias funciones.

El editor tiene dos pestafnas principales: Visual y HTML. La primera permite
obviar los codigos que estan detras de lo que se publica, puesto que para
publicar contenido en Internet es necesario utilizar lo que se conoce como
lenguaje HTML. El editor facilita el que puedas incluir las etiquetas sin que
tener conocimiento de ello. Es lo que se conoce como WYSIWYG (en inglés:
What You See Is What You Get). Para usuarios avanzados, con conocimientos
en dicho lenguaje, en la pestafia HTML se tiene acceso al cddigo que se esta
utilizando para el formato del texto.

Algunas opciones destacadas de ese editor:

B Este boton es para poner en “negrita” el contenido seleccionado.
Z Mostraremos un texto en “cursiva”.

# Para mostrar un texto “tachado”.
Para publicar una entrada sencilla son los siguientes:
1. Selecciona un titulo para la entrada.

2. En la caja de texto comienza a escribir el mensaje. Puedes afnadir enlaces,
negritas, sangrias, entre otros.

3. AfRade las etiquetas y categorias que definen a esta entrada.

Una de las dudas mas frecuentes gira en torno a las diferencias entre las
categorias y las etiquetas. Las etiquetas son mas especificas, mientras
que las categorias son mas generales. Por ejemplo para clasificar un
articulo sobre la teoria de Sigmund Freud sobre mecanismos de defensa
puedo utilizar la categoria de “Freud” y la etiqueta de mecanismos de
defensa.
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Si no se selecciona una categoria, se clasifica automaticamente en la
categoria por defecto. Afadir etiquetas a una entrada es opcional pero
recomendable.

4. Visibilidad: se puede seleccionar si la entrada estara protegida por
contrasefia, que sea una entrada pegajosa (que se mantenga en la parte
superior del blog) o que sea privada (solo tu puedes verla).

Publicar
Guardar borrador Vista previa

Estado: Borrador Editar

Vizibilidad: Pablico Editar

] Publicar inmediatamente Editar

Mowver a la papelera m

Puedes seleccionar la fecha en que aparecera publicada la entrada si deseas
que aparezca en el futuro, o si por el contrario se publica con algo de retraso.

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

Cuando tu entrada esté preparada pulsa el botén Publicar.

En varias ocasiones tendras la necesidad de complementar una entrada con
fotos e imagenes para complementar la misma. Hay dos formas principales de
insertar una imagen: subiéndola al blog desde el ordenador o afadiendo la
direccion de internet en la cual se encuentra la misma. Comencemos por subir
una imagen desde nuestra computadora:

En el editor selecciona el icono de “AfAadir una imagen” (esta al lado de
“Subir/Insertar”).

Subirfinsertar m L J9 # @&

3. Pulsas sobre “Elegir archivos”, seleccionas la imagen y pulsas en “Abrir”.

Puedes cambiar el titulo, incluir una leyenda debajo de la imagen y afadir una
descripcion (opcional). Se te ofrece la opcion de enlazar esa imagen a su URL
0 a la direccion de la entrada. Ademas, puedes seleccionar la alineacion de la
imagen y su tamano. Finalmente, pulsas sobre “insertar entrada” y la imagen
aparecera en el editor.

Notaras que al pulsar sobre la imagen, tendras la oportunidad de editarla
seleccionado el icono de imagen. Puedes eliminar la imagen la imagen
oprimiendo en el icono de “borrar imagen”.

La segunda manera de afadir una imagen es siguiendo los mismos pasos que
hemos descrito hasta llegar al cuadro de dialogo y seleccionar “Desde URL”:
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Ahora puedes anadir el URL de la imagen, su titulo, una leyenda, el tipo de
alineacion que prefieres y si deseas que enlace a la imagen original. Recuerda
dar siempre crédito al autor de la misma, si la imagen no te pertenece. Mas
aun, esto solo debe hacerse cuando el duefio de la imagen lo permite.

Una entrada sera mas completa si le afiades imagenes, videos, grabaciones o
cualquier otro tipo de archivos. Ahora veremos cémo enlazar contenido subido
previamente (para insertar el contenido ver seccion 7 Administraciéon de
contenido multimedia):

1. Anadir un enlace de texto:

a.
b.

Ennegrece el texto que quieras enlazar.
Pulsa sobre el botdn de enlace en la barra del editor.

Aparecera una ventana emergente en donde podras configurar el
enlace.

Pulsa sobre “Insertar y veras que el texto cambiara a color azul y
estara subrayado.

2. Enlazar desde una imagen: puede hacerse utilizando una de la
Biblioteca de Medios:

a.
b.

Pulsa sobre el boton de “Afadir una imagen”.
Selecciona Biblioteca de Medios.

Encuentra la imagen que quieres utilizar como objeto de enlace y
pulsa sobre el enlace de “Mostrar”.

Incluye el URL al cual quieres que enlace la imagen.
Pulsa sobre “Insertar en entrada”.

La imagen sera insertada en la entrada y enlazada al URL que
especificaste.
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4.2. Editar una entrada existente

Para editar una entrada existente, desde el Escritorio seleccionamos Entradas.
Nos aparecera una lista de noticias publicadas:

Dpciones de pantalla Ayuda
it Eseritorio 57 Entradas | adsdirnueva
Escritorio Buscar entradas
Todo (! Publicada (1) | Papelera (2]
s Entradas v Acciones en lote El aplicar
Entradas Mostrar todas las fechEl Wer todas las categorias El Filtrar I:!
Artadir fi . . .
i B [ Titulo Autor Categorias Etiquetas » Fecha
Categorias
: ] RN [oticias pri
T e SR [[] prueba Noticias prueba ;3;;'-015;“
entradas .
Publica
& Multimedia da
Libreria multimedia [ Titule Autor Categorias Etiquetas w2 Fecha
Afadir nuevo
~i'@ Enlaces Acciones en lote El Aplicar

Si hacemos clic en el titulo de la noticia, se abrira la ventana de edicién.
Podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos
la entrada correspondiente.

4.3. Eliminar una entrada

Si queremos eliminar una entrada existente, desde el Escritorio seleccionamos
Entradas. Nos aparece una lista de noticias publicadas. Si situamos el cursor
encima del titulo de la noticia que queremos eliminar, nos saldra un pequefo
menu en el que seleccionaremos “Papelera”:

Opciones de pantalla Ayuda |
{5t Escritorio s Entradas | ssadirnueva
Escritorio Buscar entradas |
Todo (1) | Publicada (1) | Papelera (2 |
;P Entradas v Acciones en lote El aplicar
L | ==
Entradas Mostrar todas las fechEl \er todas las categorias El Filtrar | | |
fadir nuey I — . - |
it B I”| Titulo Autor Categorias Etiquetas [ ] Fecha [
Categorias |
. [ TS ias rueb i
Etiquetas de las [Cl prueba loticia prusba 19/05/
b Editar | Edicién rapida | ———
] . il Papelera | Ver Publica
Multimedia da
Libreria multimedia [ Titule Autor Categorias Etiquetas = Fecha |

Afiadir nueve

& Acciones en lote Aplicar
& Enlaces [=] &

10
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También podemos hacer clic en el cuadrado a la izquierda del titulo para
seleccionarlo, y de la parte de arriba, donde pone “Acciones en lote”
seleccionar la opcion “Mover a la papelera” y pinchamos en Aplicar:

. Opciones de pantalla Ayuda
{&t Escritorio 57 Entradas | asadirnueva
#
Escritoric Buscar entradas
Todo (1) | Publicada (1) | Papelera (Z)
5 Entradas = Acciones en lote [w] | Aplicar
l | |Acciones en lote 7 > =
Entradas l+| Wer todas las categorias Filtrar !
e Editar El I'-l
TN MLEYS Mover a la papelera Autor Categorias Etiquetas » Fecha
Categorias
P G .
Etiquetas de las [ prueba cmmmimsy  Noticias prueba 19/05/
i 2011
entradas ]
Publica
B Multimedia da
Libreria multimedia [ Titulo Autor Categorias Etiquetas Lo Fecha
Afiadir nuevo
(6;@ Enlucos Acciones en lote EI Aplicar

Si eliminamos la entrada por equivocacion también podemos restaurarla,
puesto que los mensajes eliminados van a la papelera de entradas.

11
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5. Administracion de Categorias

Cada entrada se clasifica bajo una o varias categorias. Las categorias permiten
la clasificacién de las noticias y paginas en grupos y subgrupos, de tal manera
que ayuden al visitante en la navegacion y uso del sitio web.

Cada categoria puede tener una categoria “padre” para crear una jerarquia
dentro de la estructura de categorias.

5.1. Crear una categoria
Para crear una categoria, seleccionamos Entradas -> Categorias:

{&+ Escritorio

s Categorias

Escritorio Buscar categorias
Anadir nueva categoria Acciones en lote =] | Aplicar
5 Entradas 9
Entradas Mok [[] Mombre Descripcion Slug Entr
Afiadir nueva Moticias noticias 2
Cdtegorias El nombre es cémo aparecerd en
Etiguetas de las tu sitic
entradas - 5
Il Nombre Descripcion Slug Entr
2 Multimedia Slug
Acciones en lote El aplicar

Libreria multimedia
Afadir nuevo

& Enlaces
Enlaces

Afadir nuevo

El “siug” es ia versicn amigable de
fa URL de nbre. Suele estar en
mindgsculas iene sdio letras,

ndmeros y guicnes,

Nota:
Al borrar una categoria no

fhay en ella. En su lugar, |

e

3s5ignadas a esa categoria se asignaran

Noticias.

Categorias de enlaces

[E] Paginas

Superior

NingunaEl

Pdginas .
Afiadir nueva etiguetas, pued

Jerarquias. Podrias tener una

&) Comentarios

&, Perfil

En la parte central de la pantalla, aparece un menu para la nueva categoria y la
opcion de asignar qué categoria estaria por encima en el “arbol de categorias”.
Una vez rellenos esos datos, pulsariamos en el boton “Afadir nueva categoria”
que aparece al final de la pantalla.

12
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Para editar el nombre o la categoria superior de una categoria, desde el
Escritorio seleccionamos Entradas -> Categorias. Nos aparecera el listado de
categorias en la parte de la derecha:

{&+ Escritorio

Escritorio

s Entradas

l Entradas
Afiadir nueva

. Categorias
Etiguetas de las
entradas

2 Multimedia
Libreria multimedia
Afadir nuevo

22 Enlaces
Enlaces
Afiadir nuevo
Categorias de enlaces
[E] Paginas
Pdginas
Afiadir nueva

&) Comentarios

&, Perfil

s+ Categorias

Anadir nueva categoria

Nombre

El nombre es cémo aparecera en

tu sitio,
Slug

El "slug”™ es la versidn amigable de
fa URL del nombre. Suele estar en
minusculas y contiene sdlo letras,
numeros y guiones.

Superior

NingunaEl

Las categorias, a diferencia de las
etiguetas, pueden tener
Jerarquias. Podrias tener una
categoria de Jazz, y por debajo fas
categorias Bebop y Big Band.
Totalmente opcional.

Opciones de pantzlla Avuda

Buscar categorias

Acciones en lote El Aplicar

[ Nembre Descripcion Slug
Moticias noticias
[l Mombre Descripcion Slug

Acciones en lote El aplicar

Nota:

Al borrar una categoria no borrards las entradas gue
hay en elfa. En su lugar, las entradas que solo esteén
asignadas 3 esa categoria se asignaran a fa categoria
Noticias.

Entr

(=]

Entr

Si hacemos clic en el nombre de la categoria, se abrira la ventana de edicion.
Podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos
la categoria correspondiente.

13
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5.3. Eliminar una categoria

Si queremos eliminar una categoria, desde el Escritorio seleccionamos
Entradas -> Categorias. Nos aparece el listado de categorias. Si situamos el
cursor encima del nombre de la categoria que queremos eliminar, nos saldra

un pequefio menu en el que seleccionaremos “Borrar”:

Opciones de pantalla
{3} Escritorio sr° Categorias
£
Escritorio
Afiadir nueva categoria Acciones en lote [+] | Aplicar
57 Entradas
Entradas Nombre [F] Mombre Descripcion slug
Afiadir nueva ] nueva nueva-
Categorias T L categoria categoria
Etiguetas de las tu sitio. Editar | Edicion
entradas rapida | Borrar
% Multimedia Slug Noticias noticias
Libreria multimedia
Afiadir nuevo El "slug” es la versidn amigable de 0 - I
= 107 [ ¥ A 2T e { Nombre Descripcion Slug
'3 URL del nombre. Suele estar er -
@;9.‘ Enlaces oe E (5f=) _E:u. 5 en
isculas y contiene solo letras,
Enlaces numeras y guicnes., Acciones en lote EI Aplicar

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

Afiadir nueva categoria Acciones en late [=] | Aplicar
57 Entradas v 9 -
Acciones en lote
Entradas Nombre Borrar Descripcion Slug
Afiadir nueva nueva F—
Categorias ' e 3 I i cateqoria
9 El nombre es cémo aparecerd en categoria g
Etiquetas de las tur sitio.
entradas
2 Multimedia slug Moticias noticias
Libreria multimedia
Afiadir nueveo El “slug” es la versidn amigable de E] Nomb o L o
I URL del nombre. Suele estar en ombre escripcidn ug
&2 Enlaces la URL del nombre. Suele estar e

minsculas y contiene sdlo letras,
—

Ayuds

Buscar categorias

Enti

Enti

para
lote”

Enti

Enti

NOTA: si se elimina una categoria, no se eliminaran las entradas que hay en
ella. En su lugar, las entradas que sélo estén asignadas a esa categoria se
asignaran a la categoria por defecto (la primera de las categorias existentes).

14
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6. Administraciéon de Etiquetas de las entradas

Cada noticia se clasifica bajo una o varias categorias. A diferencia de las
categorias, las etiquetas no tienen jerarquia de lo que no hay relacion de
padres e hijos como el de las categorias, pero al igual que las categorias, los
nombres de etiqueta deben ser unicos.

6.1. Crear una etiqueta

Para crear una categoria, seleccionamos Entradas -> Etiquetas de las
entradas:

Opciones de pantalla Ayuds

{4 Escritorio s Etiquetas de las entradas

E=scritorio Buscar etiguetas

Etiquetas populares = -
q pop Acciones en lote EI Aplicar

57 Entradas
—
Entradas || Mombre Descripcion Slug Entr
Afiadir nueva [ S E—
Categorias Aiiadir nueva etiqueta
Etiquetas de las
entradas Nombre [[] prueba prueba 0
5 Multimedia
El nombre es como aparecerd en
Libreria multimedia bz sitio
LU SitrC.
AR e [F] Nombre Descripcién  Slug Entr
)
@ Enlaces Slug Acciones en lote El Aplicar

Enlaces
Afadir nuevo
Categorias de enlaces

[E] Paginas

Baginas

Afiadir nueva

En la parte central de la pantalla, aparece un menu para la nueva etiqueta. Una
vez rellenos los datos, pulsariamos en el boton “Afadir nueva etiqueta” que
aparece al final de la pantalla.

15
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6.2. Editar una etiqueta

Para editar el nombre de una etiqueta, desde el Escritorio seleccionamos
Entradas -> Etiquetas de las entradas. Nos aparecera el listado de etiquetas en
la parte de la derecha:

Opciones de pantalla Ayuds

{i} Escritorio s Etiquetas de las entradas

e =
E=scritorio Buscar etiguetas

Etiquetas populares = -
q pop Acciones en lote EI Aplicar

5 Entradas v

Entradas l [ Mombre Descripcion Slug Entr
Afadir nueva F O
Categorias Afiadir nueva etiqueta -

Etiquetas de las
entradas Nombre

[[] prueba prueba 0
[ Multimedia
: El nombre es como aparecerd en
Libreria multimedia b iR
LU sitia. S
ARG i [F] Nombre Descripcién Slug Entr
=
@ Enlaces : :
E Slug Acciones en lote E| Aplicar
Enlaces
Afadir nuevo ey T = o g
El "slug” es la version amigable de

Categorias de enlaces URL del nombre: Suele estar en

| mindsculas y contiene solo letras,

[El Paginas nindsculas y contiens sclo letras,
numeros y gufones,

ar

Baginas

Afadir nueva

A e L

Si hacemos clic en el nombre de la etiqueta, se abrira la ventana de edicion.
Podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos
la etiqueta correspondiente.

6.3. Eliminar una etiqueta

Si queremos eliminar una etiqueta, desde el Escritorio seleccionamos Entradas
-> Etiquetas de las entradas. Nos aparece el listado de etiquetas. Si situamos
el cursor encima del nombre de la etiqueta que queremos eliminar, nos saldra
un pequefio menu en el que seleccionaremos “Borrar”:

Opciones de pantalla Ayuda

{3} Eseritorio s+ Etiquetas de las entradas

E=scritorio Buscar etiquetas |
|

Ebquetas populares Acciones en lote El Aplicar

57 Entradas v
L ] |
Entradas | Nombre Descripcion Slug Enti|
AEHIE UG g ——
Categorias Afiadir nueva etiqueta Editar | Edician
Etiquetas de las rapida | Borrar
entradas Nombre F prueba - I
27 Multimedia
El nombre s como anarecera en

Libreria multimedia

r
=

16
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También podemos hacer clic en el cuadrado a la izquierda del nombre para
seleccionarlo, y de la parte de arriba, donde pone “Acciones en lote”
seleccionar la opcion “Borrar” y pinchamos en Aplicar:

Cpciones de pantalla Ayuda
18 Bicrianio s+ Etiquetas de las entradas
Escritorio Buscar etigustas

Etiquetas populares i }
q pop Acciones en lote E‘ Aplicar

# Entradas ¥ :

! ] Acciones en lote
Entradas Borrar Descripcion Slug Enti|
ARHE v S o—
Categorias Anadir nueva etigueta

Etiquetas de las
entradas Nombre [F] prueba prueba 0
(3 Multimedia

| nombre es cdmo aparecerd en

m

Libreria multimedia tar sitio
LU Siio. .
e —— [] Mombre Descripcion Slug Enti|
" Enlaces Slug Acciones en lote El Aplicar

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

7. Administracion de contenido multimedia
La pantalla de Administracion de contenido multimedia permite subir contenido
multimedia para después utilizarlo en entradas y paginas.

7.1. Subir un contenido multimedia

Para subir un contenido multimedia a nuestro sitio web, seleccionamos
Multimedia -> Ahadir nuevo:

Ayuda

(&} Escritorio Subir nuevo medio
Escritorio ) . .

Elige los archivos a subir Elegir archivos
s~ Entradas Tamafio maximao de subida de archivos: 64MB
Entradas Estds usando la subida de archivos mediante Flash. iTienes problemas?, prueba el cargador
Afadir nueva del navegador.
Categorias

Después de subir un archiva, puedes agregar el titulo v fa descripcion.
Etiguetas de las
entradas

Multimedia
Libreria multimedia

Afadir nuevo
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Elegimos el archivo pulsando en “Elegir archivos”. Automaticamente subira el
contenido. Cuando haya terminado, nos mostrara una ventana en la que

podremos elegir el titulo de la imagen, una leyenda si queremos que lleve pie, y
la descripcion:

8 Escritnrio oh Suhir nuevo medio

Ehge ks srohiecs & s Thugur archiuns
Enoraid e Tamafio manma -ds subids d= srchvo=: B3P
& Estdes ueando la cubida da archives: meedianis Flash. (T probdamas ™, pruaha gl cargadod Ol st
e e m St
3 Mulimadia Mombre de archéva: Pengume, o
Tipo e archisd: maga’iseg
ALy w e
R Fclsd 8o Sulifda: mayvo 20, 2011
Dimensdomes: 1024 o 753
1L
o
a1k
T Tituln ¥ Papguen
1 Taxlh AtErikativa
it Terho sfermaiivg (ait] ge & imegen, por sempin “Le Mons L
Lantginied s
Teescripoian
11 Hizram st
WL Al Archiva it —— e -conberk oo a ds 20 T LOS Pengurs, jpg
Libvosc/on am aThivn auivi:
wridar bodos bopcomines

7.2. Editar un contenido multimedia

Para editar el titulo o descripcion de un contenido multimedia, desde el

Escritorio seleccionamos Multimedia. Nos aparecera una lista de contenidos
multimedia:

Opriones de pantalla Ayuda
z : = - ’ = =
{8t Escritorio LoF Libreria multimedia
Escritaric Afiadir nueve
Buscar medios

Todos (20) | Imagenes (12) | Sin adjuntar (£)

& Entradas
Acciones en lote El Aplicar Mostrar todas las fechEl Filtrar

Entradas

Afiadir nueva [ Archivo Autor Adjunto a [ Fecha

Categerias

| A Penguins SN (Sin adjuntar) hace
Etiquetas de las 1PG Adjuntar 23
entradas mins

Multimedia | v

© Libreria
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Si hacemos clic en el titulo del contenido, se abrira la ventana de edicion.
Podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos
el contenido multimedia correspondiente.

7.3. Eliminar un contenido multimedia

Si queremos eliminar un contenido existente, desde el Escritorio seleccionamos
Multimedia. Nos aparece una lista de contenido multimedia. Si situamos el
cursor encima del titulo del contenido que queremos eliminar, nos saldra un
pequefio menu en el que seleccionaremos “Borrar permanentemente”:

B Cpriones de pantalla Ayuda
{5t Eseritorio L98 Librerta multimedia
ad
E=zcritorio Anadir nueve
Buscar medios
Todos (20) | Imdgenes (12) | Sin adjuntar (-
& Entradas
Acciones en lote El aplicar Mostrar todas las fechEl Filtrar
Entradas
Afiadir nueva [ Archivo Autor Adjunto a =] Fecha
Extagoras ] a5, Penguins GEENENN  (Sin adjuntar) hace
— -
Etiquetas de las H 1PG Adjuntar 23
entradas ' mins
T Editar | Borrar
Multimedia permanentemente |
Libreria Wer

También podemos hacer clic en el cuadrado a la izquierda del titulo para
seleccionarlo, y de la parte de arriba, donde pone “Acciones en lote”
seleccionar la opcion “Borrar permanentemente” y pinchamos en Aplicar:

Opciones de pantalla Lyuds
o : : &5 = d - .
{&} Escritorio 193 Libreria multimedia
Escritorio ) Afniadir nuevo
Buscar medios
Todos (20) | Imagenes (12) | Sin adjuntar (4
s# Entradas
Acciones en lote El Aplicar Mostrar todas las fEChEl Filtrar
Entradas .
Acciones en lote
Afadir nueva 5 Autor Adjunto a [ | Fecha
Categarias | " Penguins aEEmE— (Sin adjuntar) hace
Etiguetas de las {‘ PG Adjuntar 23
entradas " mins
Multimedia | ¥
Libreria

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.
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8. Administracion de Enlaces
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Los enlaces que se hayan anadido previamente a alguna pagina o noticia web

se pueden administrar

administracion.

8.1. Anadir un enlace

de manera sencilla desde una ventana de

Para crear un enlace, seleccionamos Multimedia -> Anadir nuevo:

&t Escritorio

Escritorio

5~ Entradas
Entradas
Afadir nueva
Categorias

Etiguetas de las

entradas

5y Multimedia
Libreria multimedia
Afiadir nuevo

&2 Enlaces

Enlaces

Aifiadir nuevo
Categorias de enlaces
[E] Paginas

Paginas

Afiadir nueva

[;) Comentarios

&, Perfil

T mmehil

@ Anadir enlace

Nombre

Ejemplo: Estupendo software de publicacidn

Direccion web

Ejemplo: http://wordpress.org/ —no olvides

poner http://

Descripcion

Esto =e mostrara cuando alguien pase &l
cursor sobre el enlace en los sitios de interés,
u opoicnalmente a debajo del enlace.

Categorias

Todas las
categorias

Mas utilizadas

[ Blogroll

Cpciones de pantallza Ayvuda

[T] Mantensr este enlace como privado

Podremos seleccionar el nombre por el que conoceremos el enlace para su uso
posterior, la URL a la que hace referencia, categoria a la que pertenece, y
alguna otra cuestion avanzada.

Una vez que hemos rellenado todas estas cuestiones, pulsaremos en “Anadir

enlace” para que quede creado.
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Editar un enlace
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Para editar el nombre, URL o descripcion de un enlace, desde el Escritorio
seleccionamos Enlaces. Nos aparecera una lista de enlaces:

&} Escritorio

Escritorio

» Entradas
Entradas
Afiadir nueva
Categorias
Etiquetas de las
entradas

(5 Multimedia
Libreria multimedia

Afiadir nuewva

&2 Enlaces v

Enlaces
Afadir nuevo

Categorias de enlaces
[El Paginas
Paginas

Afadir nueva

) Comentarios

20, perfil
Tu perfil

T} Herramientas

)
.f:]'é:- Enlac@s Afiadir nuevo

Acciones en |ote EI

7| Nombre

Documentation

Plugins

Suggest Ideas

Support Forum

Themes

WordPress Blog

WordPress
Planet

Nombre

Acciones en lote EI

Aplicar

URL

codex.wordpress.or
g

wordpress.org/exts
nd/plugins

wordpress.org/exte
ndfideas

wordpress.org/supp
ort

wordpress.org/exts
nd/themes

wordpress.org/news

planet.wordpress.or
g

URL

Aplicar

\er todas las categorfasEI

Categorias

Blogroll

Blogroll

Blogroll

Blogroll

Blogroll

Blograll

Blogroll

Categorias

Opricnes de pantalla

Ayuda

Buscar enlaces

Filtrar

Relacion con

el enlace Visible Valora
{XFN)

Si 0

si o

Si o

Si 8]

Si 0

Si o

Si 0

Relacion con
el enlace
{(XFN)

Visible valora

Si hacemos clic en el titulo del enlace, se abrira la ventana de edicién.
Podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos
el enlace correspondiente.
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8.3. Eliminar un enlace

Si queremos eliminar un enlace, desde el Escritorio seleccionamos Enlaces.
Nos aparece una lista de enlaces. Si situamos el cursor encima del titulo del
enlace que queremos eliminar, nos saldra un pequefio menu en el que
seleccionaremos “Borrar”:

- Opciones de pantalla Ayuda
T 2o
{8 Escritorio @ Enlaces ' asadirnuevo
e
Escritorio Buscar enlaces
Acciones en lote EI Aplicar Ver todas las categorfasEl Filtrar
s~ Entradas
i o Relacidén con
HE Pt "] Mombre URL Categorias el enlace Visible Valora
Afadir nueva (XFN)
Categorias [l Documentation codex.wordpress.or  Blogroll S0 0
Etiguetas de las Editar | Borrar =
entradas = 2 ]
7] Plugins wordpress.orgfexte Blogroll Si 0
B Multimedia nd/plugins
Libreria multimedia [7] Suggest Ideas wordpress.org/exte  Blogroll Si 0
Afiadir nuevo nd/ideas
@ Enlaces v ] Support Forum wordpress.org/supp  Blogroll Si o
- Enlaces o
Afiadir nuevo [F] Themes wordpress.org/exte. Blogroll 5i 0
Categorias de enlaces nd/themes
= Paginas 7] WordPress Blog wordpress.org/news  Blogroll si 0
FPaginas
ST [l WordPress planet.wordpress.or  Blogrol| si o
Afiadir nueva =
= Planet g
[J Comentarios
Relacién con
8, perfil [7] Mombre URL Categorias el enlace Visible Valora

(XFN)
Tu perfil

‘[I"lll Herramientas Acciones en lote EI Aplicar

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

== Opciones de pantalla Ayuda
— %))
{it Escritorio @z Enlaces | asadirnuevo
Escriteria Buscar enlaces
Acciones en lote EI Aplicar Ver todas las categorfasEI Filtrar
s Entradas Acciones en lote
e Relacién con
BEIAtas | = URL Categorias el enlace Visible Valora
Afiadir nueva (XFN)
Categorias [¥] Documentation codex.wordpress.or  Blogroll si 0
Etiguetas de las o
entradas o= 2 7 = i
] Plugins wordpress.org/exte Blograll Si a
2 Multimedia nd/plugins

NOTA: este cambio no es reversible, por lo que hay que estar muy seguro de
que se quiere eliminar el enlace antes de realizar esta accion.
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9. Administracion de Paginas

Las entradas o noticias son objetos orientados en el tiempo. Se escriben en un
tiempo especifico, y ese tiempo define su contexto. Ejemplos de noticias serian
las actividades del mes que viene, boletin mensual, etc.

Las paginas, por el contrario, se usan la mayor parte de las veces para
presentar la informacion atemporal sobre usted o su sitio web (informacién
atemporal). Ejemplos de paginas a incluir serian “Acerca de”, “Contacto”,
“copyright”, etc.

Resumiendo, las paginas:

- Son para el contenido que es menos dependiente del tiempo que las
Entradas.

- Pueden organizarse en paginas y SubPaginas.

- Pueden usar diferentes Plantillas de Pagina que pueden incluir Archivos
de Plantilla, Etiquetas de Plantilla y otro cédigo PHP.

A continuacion comentaremos las acciones a realizar con las paginas:

9.1. Anadir nueva pagina

Publicar una pagina es tan sencillo como mandar un e-mail. Seleccionamos
Paginas -> Aiadir nueva:

i Afadir nuera pagina

=
ey
i
i
n
|
|
-
o
t

Al S g
Supanor
[iziry g pemrige

Cerdem

11 Pigginic

REosnras Freiad

a parta superer darechs de s panislis,
AL Air ey

Lot ooty et Emar il

Disponemos un espacio en donde es posible redactar mediante un editor que
tiene varias funciones.

El editor tiene dos pestanas principales: Visual y HTML. La primera permite
obviar los codigos que estan detras de lo que se publica, puesto que para
publicar contenido en Internet es necesario utilizar lo que se conoce como
lenguaje HTML. EIl editor facilita el que puedas incluir las etiquetas sin que
tener conocimiento de ello. Es lo que se conoce como WYSIWYG (en inglés:
What You See Is What You Get). Para usuarios avanzados, con conocimientos
en dicho lenguaje, en la pestafia HTML se tiene acceso al codigo que se esta
utilizando para el formato del texto.
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Algunas opciones destacadas de ese editor:

B Este boton es para poner en “negrita” el contenido seleccionado.
£ Mostraremos un texto en “cursiva’.

# Para mostrar un texto “tachado”.
Para publicar una entrada sencilla son los siguientes:
1. Selecciona un titulo para la entrada.

2. En la caja de texto comienza a escribir el mensaje. Puedes afnadir enlaces,
negritas, sangrias, entre otros.

3. Afade las etiquetas y categorias que definen a esta entrada.

Una de las dudas mas frecuentes gira en torno a las diferencias entre las
categorias y las etiquetas. Las etiquetas son mas especificas, mientras
que las categorias son mas generales. Por ejemplo para clasificar un
articulo sobre la teoria de Sigmund Freud sobre mecanismos de defensa
puedo utilizar la categoria de “Freud” y la etiqueta de mecanismos de
defensa.

Si no se selecciona una categoria, se clasifica automaticamente en la
categoria por defecto. Afadir etiquetas a una entrada es opcional pero
recomendable.

4. Visibilidad: se puede seleccionar si la entrada estara protegida por
contrasefia, que sea una entrada pegajosa (que se mantenga en la parte
superior del blog) o que sea privada (solo tu puedes verla).

Publicar
Guardar borrador Vista previa

Estado: Borrador Editar

Vizibilidad: Pablico Editar

] Publicar inmediatamente Editar

Mowver a la papelera m

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

Cuando tu pagina esté preparada pulsa el botén Publicar.

En varias ocasiones tendras la necesidad de complementar una pagina con
fotos e imagenes para complementar la misma. Hay dos formas principales de
insertar una imagen: subiéndola al blog desde el ordenador o anadiendo la
direccién de internet en la cual se encuentra la misma. Comencemos por subir
una imagen desde nuestra computadora:
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En el editor selecciona el icono de “AAadir una imagen” (esta al lado de
“Subir/Insertar”).

Subir/Insertar ® B J9 # @

3. Pulsas sobre “Elegir archivos”, seleccionas la imagen y pulsas en “Abrir”.

Puedes cambiar el titulo, incluir una leyenda debajo de la imagen y anadir una
descripcion (opcional). Se te ofrece la opcion de enlazar esa imagen a su URL
o a la direccion de la entrada. Ademas, puedes seleccionar la alineacion de la
imagen y su tamafio. Finalmente, pulsas sobre “insertar entrada” y la imagen
aparecera en el editor.

Notaras que al pulsar sobre la imagen, tendras la oportunidad de editarla
seleccionado el icono de imagen. Puedes eliminar la imagen la imagen
oprimiendo en el icono de “borrar imagen”.

La segunda manera de afadir una imagen es siguiendo los mismos pasos que
hemos descrito hasta llegar al cuadro de dialogo y seleccionar “Desde URL”:

Ahora puedes afnadir el URL de la imagen, su titulo, una leyenda, el tipo de
alineacion que prefieres y si deseas que enlace a la imagen original. Recuerda
dar siempre crédito al autor de la misma, si la imagen no te pertenece. Mas
aun, esto solo debe hacerse cuando el duefio de la imagen lo permite.

Una pagina sera mas completa si le afades imagenes, videos, grabaciones o
cualquier otro tipo de archivos. Ahora veremos cémo enlazar contenido subido
previamente (para insertar el contenido ver seccion 7 Administracion de
contenido multimedia):

1. Anadir un enlace de texto:
a. Ennegrece el texto que quieras enlazar.
b. Pulsa sobre el botdon de enlace en la barra del editor.

c. Aparecera una ventana emergente en donde podras configurar el
enlace.

d. Pulsa sobre “Insertar y veras que el texto cambiara a color azul y
estara subrayado.

2. Enlazar desde una imagen: puede hacerse utilizando una de la
Biblioteca de Medios:

a. Pulsa sobre el boton de “Afadir una imagen”.
b. Selecciona Biblioteca de Medios.

c. Encuentra la imagen que quieres utilizar como objeto de enlace y
pulsa sobre el enlace de “Mostrar”.

d. Incluye el URL al cual quieres que enlace la imagen.
e. Pulsa sobre “Insertar en entrada”.

f. La imagen sera insertada en la pagina y enlazada al URL que
especificaste.
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9.2. Editar una pagina existente
Para editar una entrada existente, desde el Escritorio seleccionamos Paginas.
Nos aparecera una lista de paginas:

Eh Exeritos '!__ H’:lﬂr'_r.-”:_-; Afed ir =

Todos

Farraias Bpceres e e e aplizg gty il Lt Peghilm Fitra — 1
Tikals Awior L] Fezha
R Fe— 1
= s
T —
1
s o )
ST L Ty
fi=— = ALEE s,
[C Piginas el
fopar | 02 dprta oale
F it
" I
Aria
EFEEY

Si hacemos clic en el titulo de la pagina, se abrira la ventana de edicion.
Podremos realizar entonces los cambios del mismo modo que cuando creamos
la pagina correspondiente.
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9.3. Eliminar una pagina

Si queremos eliminar una pagina existente, desde el Escritorio seleccionamos
Paginas. Nos aparece una lista de paginas. Si situamos el cursor encima del
titulo de la pagina que queremos eliminar, nos saldra un pequefio menu en el
que seleccionaremos “Papelera”:

% X . g
Efxitunig | & P(T(-_j_li'_lr]._&' Adadir nurre
Nigaficrk
dociones &n lobe | i Fasirar fodas bas fech| - O
Titulu Aubesr = Fucha
L5 5 e A S ] ¥R 04 300
b | iw | Fapa Fris
A
diE
I S—-
o= L a—L i b— il
L
bl
L o ey m e 1205 3G
Publioads
BT Aty LS rh R
(L Piaginia
= Fublecada
Phginas
dre dlizom 12055311
Fublcada
T
FPublicada

También podemos hacer clic en el cuadrado a la izquierda del titulo para
seleccionarlo, y de la parte de arriba, donde pone “Acciones en lote”
seleccionar la opcion “Mover a la papelera” y pinchamos en Aplicar:

=] = 3
i i Daginas
i ==
L] F =1
Entradess Acoones an lola |- Achcm Farirar todas las fmchi r Fibre T 1
. ACedress i ke
Eddar it - Frciu
FR TN
| TPt ]
ral AT &I
o
fulitmedi
# et et
PSR '
- LS
Fubdicsdia
PR H
Foblicada
1 Piinms Ea=iead) W5
o bl S s
Paginas
il H
e
L

Si eliminamos la pagina por equivocacion también podemos restaurarla, puesto
que las paginas eliminadas van a la papelera de paginas.
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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 tornos a los articulos que se
publican. EI webmaster 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 selecciona el menu “Comentarios”:

Comentarios

] Comenkacios

Al poner el curso en algun comentario aparecera un menu con varias opciones, las
cuales te permitiran rechazar el comentario, identificarlo como spam, editarlo,
editarlo rapidamente o responder al mismo. Si utilizas el menu de acciones
puedes marcar varios comentarios y aplicar la accidén correspondiente.

Los comentarios estan organizados en varias categorias: pendientes de
moderacion, aprobados y de spam.

WordPress incluye un sistema muy efectivo para manejar spam llamado
Akismet. En nuestras paginas dejamos este sistema activado de forma
automatica.
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11. Administracion del Perfil

Cada cuenta de usuario incluye un perfil del mismo. Para ver tu perfil pulsa en
“Perfil”:
Perfil
Opdones personales

Editor vaual

snmctivar &l adior visusl ol sconiber
Eaquems de codor de
= Ay
dMIrERra cen

Moetrar L hara de o cuarein e arhd srands el e
sdminisracidn
Nombre
Mombre de ususns E——
MNombre
.........
Epehdos
5 Peatll T Ales i bt
T perfd
Mo=trar ests nombre

raFd-amente

Se pueden modificar en este apartado las opciones de visualizacion de la
ventana de administracion (utilizar editor visual, esquema de colores de la
pantalla de administracion, utilizar o no atajos de teclado, etc) y opciones sobre
el nombre que aparecera al editar los contenidos del sitio web. También
permite modificar la contrasefia con la que se accede al modulo de
administracién del sitio web.

Tras realizar todos los cambios deseados, pulsa sobre Actualizar Perfil para
que se apliquen los mismos.
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12. Fuentes
http://www.vidadigital.net/

http://ayudawordpress.com/

http://es.wordpress.org/
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