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Bienvenida

Seria mas facil decir qué no es esta guia, en lugar de decir qué es. No es una
mirada en profundidad a cada una de las funciones disponibles en el escritorio de
WordPress. Tampoco es una guia para desarrollar o modificar temas de
WordPress. Mi intencion es crear una guia simple sobre WordPress, que le
ayudara a entender el uso de varias caracteristicas dentro del escritorio, para
poder mantener actualizado su sitio o blog.

Si usted esta buscando un conocimiento mas profundo, existe una plétora de
articulos en la que entran en mayor detalle. Esto es
muy bueno si realmente quiere involucrarse en el desarrollo de sus propios temas
de WordPress o modificar su sitio con plugins, pero puede ser un tanto
desalentador para aquellos usuarios que solo quieren una guia sencilla para usar
el gestor de contenido o solo necesitan actualizar las paginas de su sitio cada
tanto.
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Introduccion

WordPress es un sistema de utilizado por millones de personas en
todo el mundo, para crear hermosos sitios web y blogs. Es completamente
personalizable con el empleo de y

“WordPress es un software para la web que se puede usar
para crear un hermoso sitio web o blog. Nos gusta decir que
WordPress es tanto gratuito como invaluable al mismo
tiempo.”

Los temas pueden descargarse facilmente del sitio de WordPress, o de otros
cientos de sitios dentro de la web. Lo mismo sucede con los plugins, los cuales se
utilizan para ampliar la funcionalidad de su sitio WordPress.

Ala vez que es un fantastico sistema de gestion de contenidos y blogs, uno de los
mayores beneficios es la cantidad de informacion disponible. Existe una enorme
comunidad de gente detras del disefio y desarrollo del mismo sistema WordPress.
Personas de todo el mundo contribuyen con su tiempo, conocimientos y
habilidades para mantener WordPress actualizado y seguro.

También hay un gran numero de disefiadores, desarrolladores y blogueros que
comparten sus conocimientos a traves de publicaciones en blogs, tutoriales,
resefas, videos, y con la creacion de miles de temas y plugins.

WordPress pone en funcionamiento una asombrosa cantidad de sitios web. De
hecho, jmas del 39% de toda la web! Desde blogs personales hasta sitios de
empresas. Los siguientes son tan solo unos pocos ejemplos de los millones de
distintos sitios gestionados con WordPress...

Ladybird Education -
El sitio web de Ladybird Education es un recurso internacional que aporta
material de ensefianza del idioma inglés a los nifios en edad escolar.

ASI - Sacramento State University —

Associated Students, Inc. funciona como cuerpo de gobierno oficial de los
estudiantes de la Universidad Estatal de Sacramento, y mediante la
administracion y patrocinio de programas y servicios responde a variadas
necesidades de los estudiantes.

The Jane Goodall Institute —

El Instituto Jane Goodall promueve el entendimiento y proteccion de los grandes
simios y su habitat, y continua con el legado de la Dra. Jane Goodall para inspirar
la iniciativa de jovenes de todas las edades a cuidar el mundo que habitamos.
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Felicia Day -

Felicia Day es una actriz profesional que ha participado en numerosos programas
de television, como Buffy, La Cazavampiros, Supernatural y Eureka. Felicia es
mejor conocida por su trabajo en el mundo del video web. Coprotagonizo el
musical de internet de Joss Whedon premiado con un Emmy, Dr. Horrible’s Sing-
Along Blog. También es creadora y protagonista de la exitosa serie web The Guild.

The Official Star Wars Blog -

Star Wars es la franquicia de una obra épica espacial, concebida por George
Lucas. El primer largometraje de la franquicia fue estrenado originalmente el 25
de mayo de 1977 por 20th Century Fox, y se convirtio en un fenémeno de la
cultura pop a nivel mundial. Star Wars es una de las sagas mas populares de todos
los tiempos y su blog oficial esta gestionado con WordPress.

thisisFINLAND -
thisisSFINLAND es una atractiva ventana a Finlandia para todo aquel que esté
interesado en el pais, su cultura y su gente.

The Obama Foundation -
La Fundacion Obama fue instaurada en enero de 2014 para llevar a cabo el gran
proyecto inconcluso de renovacion y progreso global.

The National Puerto Rican Day Parade -

El desfile del dia nacional de Puerto Rico en NYC es el mas grande del pais. El dia
nacional de Puerto Rico celebra y distingue a los lideres, educadores, artistas y
celebridades que han dejado una importante huella cultural en esta nacion.

Confeccionada por Maddison Designs . Pagina 11

Guia WP F&cil para WordPress 5.6 .


https://www.obama.org/
https://maddisondesigns.com/
https://www.nprdpinc.org/
https://www.nprdpinc.org/
https://www.nprdpinc.org/
https://finland.fi/
https://www.starwars.com/news
https://www.starwars.com/news
https://www.starwars.com/news
http://feliciaday.com/
https://easywpguide.com/

Inicio de sesion

Antes de poder realizar cualquier cambio en su sitio, necesita iniciar sesion. El
inicio de sesion en su sitio se encuentra generalmente en la siguiente URL:
http://su-sitio-wordpress.com/wp-admin. Obviamente, debe reemplazar su-sitio-
wordpress.com por el nombre real de su sitio.

MNombre de usuario o correo electrénico

‘nombredeusuario ‘

Contrasefia

‘............. @‘

() Recuérdame Acceder

;Has olvidado tu contrasefia?

~ Volver a Su Sitio WordPress

Hay excepciones, por supuesto. Por ejemplo, la instalacion de WordPress pudo
haber sido hecha en un subdirectorio. Para la mayoria de las configuraciones
estandar, la provista arriba deberia funcionar.

Puede iniciar sesion en el escritorio tanto con su nombre de usuario como con la
direccion de correo electronico asociada a su cuenta.

Puede hacer clic en el icono del ojo dentro del campo Contrasefia para revelar la
contrasefia que ha introducido, si desea asegurarse de que la escribio de manera
correcta.

Si ha perdido su contrasefia, o no puede recordarla, haga clic en el enlace ¢Has
olvidado tu contraseria? Se le pedira que introduzca su nombre de usuario o
direccion de correo electronico, y luego de hacer clic en el boton Obtener una
contraserfia nueva, recibird un mensaje en su correo electronico con instrucciones
para restablecer la contrasena.
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Escritorio

Una vez iniciada sesion, aparecera el escritorio de WordPress. Esta es la pagina
principal de administracion de su sitio. En la parte superior del escritorio (y en
cada una de sus secciones) usted vera el nombre de su sitio en el area del
encabezado. En la captura que se muestra debajo (y en el resto de los ejemplos de
este documento) el nombre del sitio es Su Sitio WordPress. Este es también un
enlace hacia la pagina principal de su sitio. También vera el nombre del usuario
que ha iniciado sesion (aqui, Juan Bloggero). Coloque el cursor del raton sobre su
nombre para desplegar el menu donde figura el enlace Cerrar sesion, asi como el
enlace para editar su perfil.

Cuando se introducen caracteristicas nuevas o actualizadas en WordPress, se
mostrard un Indicador de nueva caracteristica. Esto simplemente sirve para dar a
conocer que alguna nueva caracteristica dentro del escritorio fue agregada o
actualizada. En la siguiente imagen del escritorio, el indicador de nueva
caracteristica destaca la barra de herramientas actualizada. Haga clic en
Descartar para ocultar el indicador.

,.-' @ su Sitio WordPress B + Adadir Hola, Juan Bloggero

Nueva caracteristica: Barra de @ Hsiarioactial
herramientas ;

Hemos combinado la barra de administracién y apido

Este es el nombre de su sitio - : 2l
=3 e e e la vieja cabecera del Escritorio en una unica
rambién es un enlace a su pagina

principal.

Este es el nombre de la persona
. barra de herramientas siempre visible. gue actualmente ha iniciado sesion.
Necesit Pasa el ratén sobre los elementos de barra de
herramientas para ver las novedades.
Tu sitio fiene problemas criticos que d Descartar J

07 Medios posible para mejorar surendimientoy

Contendo

@ Indicador de caracteristica

i. Paginas Echa un vistazo a 3 elementos en la pantalla de salud del sitio.

B Comentarios

teinsicias A Esteesunindicador de Nueva
LA Caracteristica. Resalld nuevas opciones
A 39 entradas B 20 paginas de WordPress. Aqui apunta a la Barra de
& Plugins herramientas de WordPress.
- B 30 comentarios
Usuarios Tus borradores recientes

WordPress 5.6 esta funcionando con el tema Twenty Twenty-One.
Destierro del Cid 29 de agosto de 2014

Tirada 1 1.El Cid convoca a sus vasallos; éstos se..

¢ Herramientas

Actividad AV A Borrador 9 de agosto de 2013
To be the first to enter the cosmos, to engage,...
Proximas publicaciones
Ene 2026, 12:00 pm Programada
Eventos y noticias de WordPress AW A

Publicaciones recientes

En la mayoria de las paginas, justo debajo de su nombre de usuario, hay un par de
pequenias pestafnas invertidas. Una se llama Opciones de pantalla y la otra, Ayuda.
Al hacer clic en uno u otro enlace, se deslizard un panel desde la parte superior de
la pagina. El enlace Ayuda obviamente muestra informacion de ayuda. El enlace
Opciones de pantalla mostrara varias opciones que le permiten configurar los
elementos que apareceran en la pagina actual. Los detalles en este panel
cambiaran de acuerdo a la pagina que esté viendo en ese momento. Como
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ejemplo, en la pagina principal del escritorio, las opciones de pantalla le permiten
determinar qué paneles desea mostrar en esa pagina.

Opciones del menu del escritorio

Del lado izquierdo del escritorio y en cada pagina usted vera el menu principal de
navegacion del administrador. Aqui es donde se encuentran las opciones para
actualizar y configurar su sitio.

al pasar el cursor del raton sobre cada una de las opciones del menu principal se
mostrard un menu emergente con las diversas alternativas para esa opcion del
menu en particular. Una vez que haga clic en cada una de las opciones del menu
principal, ese menu en particular se expandira para mostrar debajo todas las
opciones disponibles dentro de esa seccion (si las hay).

xf‘i @ su sitio WordPress BB + Afadir Hola, Juan Bloggero
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥

Escritorio Esc ritO r‘lo

Inicic
e Estado de salud del sitio VA Borrador rapido AWV A
Actualizaciones

Necesita mejoras Titulo

as criticos que deberian solucionarse lo antes |
I;l] Medios dir nueve su rendimiento y seguridad.

Contenido

ementoc apn |3 pantalia de sajud

1 @ M_-;a_n'a.em@'té.

Paginas

¢En qué estas pensando?

Comentarios

ar el puntero del ratan

(4 A
Spatindy s -ada opcion del menu
’ A principal se mostrar aun menu Guardar borrador
¢ Plugins i
§ emergente.
Usuarios Tus borradores recientes

WordPress 5.6 esta funcionando con el tema Twenty Twenty-One.

Destierro del Cid 29 de agosto de 2014
Tirada 1 1.El Cid convoca a sus vasallos; éstos se..

Herramientas

Las opciones del menu principal y su uso son:

Escritorio
Esto mostrara la pagina principal de su escritorio. En la parte superior izquierda
de su escritorio vera algunas estadisticas breves sobre el numero de entradas,

paginas y comentarios. Si tiene activado el plugin , también vera el
numero de 0 comentarios a la espera de aprobacion.
Entradas

Aqui es donde puede crear una nueva entrada de blog. También puede actualizar
sus categorias y etiquetas de entradas.

Medios

Aqui es donde se almacenan imagenes, documentos o archivos subidos. Puede
navegar por la biblioteca de medios, asi como editar y actualizar archivos.
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Paginas
Aqui es donde se crean y mantienen todas las paginas.

Comentarios

Dentro de esta seccion puede administrar todos los comentarios, incluyendo las
respuestas y los comentarios marcados como spam.

Apariencia

Desde este menu se controla el aspecto visual del sitio. Puede elegir un nuevo
tema, administrar los widgets o menus del sitio, y hasta editar los archivos del
tema.

Plugins
Los plugins complementan y amplian la funcionalidad de WordPress. Puede
agregar o eliminar plugins desde aqui, asi como activar o desactivarlos.

Usuarios
Esta pantalla lista todos los usuarios existentes de su sitio. Dependiendo de su
perfil, puede también agregar nuevos usuarios y administrar sus perfiles.

Herramientas

Esta seccion le da acceso a varias y practicas herramientas, tales como opciones
para importar y exportar datos desde y hacia su sitio WordPress. También puede
ejecutar una comprobacion de la salud del sitio, la cual muestra informacion
crucial sobre la configuracion de WordPress y cualquier otro elemento que
requiera de su atencion.

Ajustes

Aqui es donde se configura su sitio. Entre otras cosas, le permite configurar el
titulo de su sitio y la URL; en donde apareceran sus entradas, si los visitantes
pueden publicar comentarios o no, y otras tantas opciones. En la mayoria de los
casos, una vez que el sitio esta configurado, no hay necesidad de cambiar ninguna
de las opciones de esta seccion.

En la parte inferior del menu vera un enlace llamado Cerrar menti. Con un clic se
oculta el menu y tan solo se muestran los iconos en su lugar. Con un clic en el
icono de la flecha se expande el menu nuevamente.

Ocasionalmente, cuando instale un plugin, estos tendran sus propias paginas de
ajustes o configuraciones. La ubicacion de estos enlaces dependerd enteramente
del plugin, pero en la mayoria de los casos estas paginas apareceran dentro de la
seccion Herramientas, la seccidon Ajustes o en un menu nuevo situado en alguna
parte del menu principal.

Confeccionada por Maddison Designs . Pagina 15

Guia WP F&cil para WordPress 5.6 .


https://maddisondesigns.com/
https://easywpguide.com/

Barra de herramientas

La barra de herramientas de WordPress ofrece una manera facil de acceder a las
caracteristicas mas comunes de WordPress. Cuando ha iniciado sesion en su
escritorio de WordPress y visite el contenido de su sitio, vera la barra de
herramientas en la parte superior de todas las paginas. Esta barra solo aparece si
en ese momento ha iniciado sesion en WordPress, 1o cual significa que no sera
visible para los visitantes comunes del sitio. Si usted no ha iniciado sesion, la
barra de herramientas no se mostrara.

E:QE:{J‘ @ su sitio WordPress ,’ Personalizar ®® 0 <4 afadir & Editar la pagina Hola, Juan Bloggero Q

@ Barra de herramientas

La Barra de herramientas solo
SU SITIO WORDPR| aparece si actualmente ha

iniciado sesién en su sitio

io Blog Sobrelas pruebas + Lorem Ipsum

Otro sitio realizado con W

WordPress

La barra de herramientas le permite acceder rapidamente a las caracteristicas
mas frecuentemente usadas.

« Visitar el sitio de WordPress.org, la documentacion o los foros de soporte

« Mostrar el escritorio de su sitio y otras opciones del menu usadas con
frecuencia, que le permiten actualizar los temas, widgets y menus

- Visitar el personalizador para actualizar varios ajustes del sitio y,
dependiendo del tema, actualizar las imagenes de fondo y de encabezado

« Ver o editar los comentarios del blog

« Agregar una nueva entrada, archivo de multimedia, pagina o usuario
- Editar la pagina actual

« Realizar una busqueda dentro del sitio

« Ver o editar su perfil y cerrar la sesion del escritorio de WordPress
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Ocultar la barra de herramientas

Puede optar por no mostrar la barra de herramientas modificando las
preferencias asociadas a su perfil. Simplemente haga clic en el enlace Usuarios del
menu de la izquierda para desplegar la lista de usuarios. De esta lista de usuarios
haga clic en su nombre o en el enlace Editar que aparece debajo de su nombre al
pasar el cursor del raton sobre cada fila. Como alternativa, puede hacer clic en el
enlace Tu perfil debajo de Usuarios en el menu de navegacion de la parte
izquierda o dentro del menu emergente.

=+ Afadir Hola, Juan Bloggero [[®)]
99
Ayuda ¥

@R Escritorio Pe rﬁl
A Entradas Opciones personales
qj Medios
B Paginas Editor visual (] Desactivar el editor visual al escribir
B Comentarios -

Resaltado de sintaxis (| Desactivar el resaltado de sintaxis al editar cédigo

Apariencia
i Plugins Esqu.er.na de.c‘olor de ' Por defecto ) Luminoso Moderno Azul
i D I [
L4 ) Café L4 ) Ectoplasma 4 ) Medianoche { ) Océano

Perfil

#~ Herramientas

Ajustes

Puede ccultar la Barra de
herramientas en su sitio

Atajos de teclado deseleccionando la casilla. noderacion de comentarios. Mas informacion

Barra de herramientas \:ZI Mostrar la barra de herramientas al ver el sitio

Dentro de la edicion de su perfil hay una opcion para mostrar la barra de
herramientas, como se muestra en la imagen superior.

« Mostrar la barra de herramientas al ver el sitio — Al seleccionar esta
casilla se mostrara la barra de herramientas en la parte superior del sitio
(solo si el usuario ha iniciado sesién en ese momento)
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Entradas versus paginas

WordPress esta construido en torno de dos conceptos basicos. Las entradas y las
paginas. Las entradas son tipicamente publicaciones de un blog. Una serie de
articulos, listados (por lo general) en orden cronoldgico inverso. Las paginas son
usadas para un contenido mas estatico (es decir, contenido que no necesita ser
modificado o que se modifica con muy poca frecuencia). La pagina “Quiénes
somos” es un ejemplo de pagina en un sitio web tipico. En la mayoria de los casos,
usted se encontrard con que el contenido de la pagina “Quiénes somos” no cambia
casi nunca.

Ahora, puede que usted esté pensando: “pero yo no necesito un blog”. Esto puede
ser cierto, pero también puede usar el concepto de blog si usted tiene un sitio
donde necesita mostrar sus ‘ultimas novedades’ o incluso las actualizaciones de la
empresa. Basicamente, cualquier informacion que es actualizada con una
frecuencia regular puede beneficiarse de la funcionalidad de un blog. Sea un blog
tradicional, o las ‘altimas noticias’ de su empresa, o hasta sus propias
actualizaciones personales.

Entradas

Luego de hacer clic en el menu Entradas se desplegara la lista de entradas que
contiene el sitio. Entre la informacion mostrada esta el titulo de la entrada, el
autor, la/s categoria/s, las etiquetas, el numero de comentarios y la fecha, tanto de
la entrada publicada, como programada, asi como la ultima fecha de modificacion
de los borradores. La pantalla de entradas se vera similar a esta imagen.

Confeccionada por Maddison Designs . Pagina 18

Guia WP F&cil para WordPress 5.6 .


https://easywpguide.com/
https://maddisondesigns.com/

[ | = Afadir Ver entradas Hola, Juan Bloggero

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
& Escritorio Erltradas
f Entradas Todo (41) | Mios (37) | Publicados (38) | (1) fija | Programada (1) | Borradores (2) | “ Buscar entradas ]
—_— N
| las categorias v ‘ ‘ Todos los formatos v ” Filtrar l 41 elementos | 1 | de 3 E]
@ Entradas E—
O Titulo Categorias Etiquetas p Fecha
- Indica el nimero total de
(] Programada— Enptradas: cuantas hay Publicadas, gero Sin publicar contenido — Programada
Fijas, Programadas, en Borrador o 01/01/2026 a las 12:00
en la Papelera.
M Piginas ) Destierro del Cid — Borrador Juan Bloggero Sin categoria — — Ultima modificacion
29/08/2014 a las 14:43
. Comentarios
M Aparienda () jHola mundo! Juan Bloggero Sin categoria — n Publicada
21/08/2014 a las 16:11
K Plugins
—) Marcado: Etiquetas HTML y Formato Juan Bloggero Marcado contenide, css, formato, — Publicada
Editar Edicion rapida Enviar a la Papelera Ver html, marcado 11/01/2014 a las 20:22
# Herramientas . i i L
_| Borrador — Borrador @ Entradas Sin publicar contenido — Ultima mfnd\fl:a:u{)r}
Ajustes 09/08/2013 a las 11:20

Al pasar el cursor del ratén sobre
(] Marcado: Alineacién di cada fila se mostraran varias Marcado alineacion, contenido, css,  — Publicada

opciones que puede ejecutar. imagen, leyendas, marcado 10/01/2013 a las 20:15

() Marcado: Alineaci6n de texto Peter Bishop Marcado alineacion, contenido, css, — Publicada

marcada 09/01,/2013 a las 09:00
Entradas
@ Juan Bloggero Marcado entrada, html, marcado — Publicada
titulo 05/01/2013 a las 11:00
Ejecute acciones en varias Entradas a la ’
vez, seleccionando las casillas que
correspondan y luego eligiendo la o - _—p— e
accion del menu desplegable Acciones DEEr HERE (METCELLE G e o [ares s
ar et “ S - - fim o 05/01/2013 a las 10:00
en lote. Por Ultimo, haga clic en Aplicar.

En la parte superior de la pagina podra ver cuantas entradas en total tiene el sitio,
cuantas han sido publicadas por usted, o estan publi