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2.1. Utilizando Wordpress

iEmpezamos!

Para acceder al Escritorio de un Wordpress, que consiste en un panel de administracién, se
realiza a través de la direccién del blog seguida de /wp-admin/ (o seguida de /wp-
login.php):

http://nombredelwordpress.es/wp-admin/

http://nombredelwordpress.es/wp-login.php

Si has creado el Wordpress en wordpress.com y la direccién de acceso a visualizar el blog es

https://nombredelblog.wordpress.com/, entonces la direccién para acceder al Escritorio de

Wordpress sera: https://nombredelblog.wordpress.com/wp-admin/

Ahi nos pedira nuestro nombre de usuario y contrasefia para entrar al Escritorio de Wordpress, el
cual se deberia ver de una forma similar a esta:

catedues <> 3 B 4 Nuevo Galeria UpdraftPlus B Hola, B a

iYa esta disponible WordPress 4.8! Por favor, actualiza ahora.

Escritorio

Descartar

Bienvenido a WordPress

A Entradas
Estamos preparando algunos enlaces para que puedas comenzar:

c,'] Medios

il Paginas Comienza Siguientes pasos Mas acciones

e — ‘ Edita tu pagina de inicio Gestiona widgets o menus
Personaliza tu sitio
. Afade paginas adicionales Activa o desactiva los
A Cookie Law Info paginas ac s B

) comentarios
i o, cambia tu tema por completo " Afiade una entrada
Bl Mensajes . . .
= Aprende mas de como
B Ver tu sitio comenzar

E TablePress
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2.2. Nomenclatura

Para ir entrando en contacto con las caracteristicas de Wordpress, conviene ir familiarizandose con
los siguientes conceptos:

e Pagina (page): Una pagina es un elemento del Wordpress que se podra publicary
visualizar a modo de pagina web.

e Entrada (post): Una entrada es el elemento principal de un blog. Consiste en un trozo de
texto, que junto con su titulo, se publicard en la web de forma cronoldgica, constituyendo
un blog.

e Comentario (comment): Sera un texto que puede escribir otro usuario para aportar algun
comentario a una entrada

o Categoria (category): Se utilizara principalmente para catalogar y agrupar

e Etiqueta (tag): Se utilizara principalmente para catalogar y agrupar

e Menu (menu): Todo sitio Wordpress tiene la posibilidad de al menos disponer de un menu
con opciones para acceder a diferentes paginas del sitio

e Plantilla o Tema (theme): Las plantillas o temas son disefios preparados que modificaran
la apariencia de la pagina web, cambiando colores, distribucién de los elementos, etc.

e Plugin (plugin): Los plugins son piezas de software que se pueden afadir al Wordpress
para ampliar su funcionalidad, por ejemplo, para realizar copias de seguridad, para
mejorar la seguridad, mejorar el editor de texto, etc.

e Widget (widget): Son una clase especial de plugins, con la caracteristica de que seran
piezas visibles en la zona de "widgets" del Wordpress. Por ejemplo, un calendario que se
visualizara en una barra lateral.
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2.3. Gestion de usuarios y
perfiles

Acceso en: MenU > Usuarios

Wordpress permite tener varios usuarios. Los Perfiles de cada usuario determinaran las
posibilidades de edicién del Wordpress. Los perfiles disponibles por defecto en Wordpress son:

e Super Admin - Cuenta con acceso a la caracteristica de administracién de la red de blogs
completa.

e Administrador - Tiene acceso a todas las caracteristicas de administraciéon de un sitio en

particular.

Editor - Puede publicar y editar entradas, propias y de otros usuarios.

Autor - Puede publicar y editar sus propias entradas.

Colaborador - Puede escribir y editar sus propias entradas pero no publicarlas.

Subscriptor - Solamente puede leer contenidos y editar sus datos de usuario.

Entradas Usuariosp

Medios | Completely forget about WordPress user management - upgrade to Google Apps Login Premium or Enkerprise to automatically sync users from your Google Apps domain Find out more No Gracias

Paginas b
Comentarios Todos (27) | Administrador (25) | Colaburadnr(TKeymastsr (1) | Participant (1) Buscar usuarios
Mensajes Acciones en lote v | Aplicar Cambiar perfila... ¥ | Cambiar 1 elemento
Nombre de usuario Nombre Correo electrénico Perfil Entradas
Apariencia
daniel @ @catedu.es 0
Plugins &
. .
o BAEEE Nombre de usuario Nombre Correo electronico perfil Entradas
Todos los usuarios . ) . ) .
Accionesen lote ¥ | Aplicar Cambiar perfila... ¥ | Cambiar 1 elemento

Opciones sobre usuarios:

e Podemos editar los datos del perfil de de nuestro usuario

e Si eres administrador, podras anadir un nuevo usuario con el botén "Afadir nuevo".

e Si eres administrador, podrds entrar a modificar los datos de un usuario y cambiarle su
perfil.
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2.4.1. Entradas (version

antigua)

iAdelante con la primera Entrada!

Desde el Escritorio de Wordpress, dispondras del menu lateral izquierdo, donde podras entrar en la

opcién del menu "Entradas" > "Afadir nueva". De aqui en adelante, se utilizara la siguiente
nomenclatura para indicar en qué opcion del menud hay que entrar:

Acceso en: MenU > Entradas > Anadir nueva

EJERCICIO: En el Escritorio de Wordpress, crea una primera Entrada y lldmala "Bienvenida a mi
blog" (no pongas las comillas cuando escribas el titulo a la entrada).

?‘ # cursowp.catedues ©F 7

@ Escritorio

Inicio

iYa esta disponible wc

Actualizaciones

@ Jetpack To make your site as s

Todas las entradas the

07 Medios A

Categonas
M Paginas

Etiquetas

P comentarios

=] Mensajes Bienvenido a \

Fefamns nremparami
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Opciones de edicidén de la entrada

En la pagina de ediciéon de una entrada existen multiples opciones, a destacar:

e Nombre y contenido de la entrada, con un editor visual de texto (opciones de negrita,
cursiva, color de letra, etc).

Editor Visual o editor HTML: El editor Visual serd el mas utilizado, dejando el editor HTML
sélo para casos muy puntuales.

Extracto: Un breve resumen de la entrada.

Imagen destacada (mejor usar un imagen horizontal). Opcién jinteresante! porgue
aparecerd una imagen en la parte superior de la entrada.

Anadir una Etiqueta a la entrada.

Seleccionar las Categorias en las que clasificar la entrada.

iVisualicemos la entrada!

PRIMER TRUCO: clic en "Opciones de pantalla" para ver mas opciones en un panel que se
despliega desde arriba. Ahi se puede activar la opcién "Slug", que traducido seria el nombre
identificativo de la pagina.

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

@ Escritorio - . .
i¥a esta disponible WordPress 4.7.2! Por favor, actualiza ahora.

@ Jetpack

S Anadir nueva entrada

To entradas Bienvenido a mi blog!

Afiadi . . R ;
facir nueva Enlace permanente: http://cursowp.catedu.es/bienvenido-a-mi-blog/ Editar

Etiquetas O Anadir objeto || N Agregar Slider || *§ Add Google File = [ Add Gallery

B4 Medios Afiadir Formulario de Contacto | | [#] Inserta shortcode

Paginas HTML

Archivo » Editar v Insertar v Ver v Formato~ Tabla+ Herramientas «

Comentarios

5 = = = = = b e
Mensajes Pérrafo vB I ¢ =v =Ev = E =L N A

ABC

g
Apariencia Rl
Plugins (& Familiade fu..v Tamafosdef.y = = @ ¢ O = A v H~
Usuarios @ N

“ Herramientas

<Bienvenido a la lectura de mi blog dedicado a la ensefianza..]—>

Ajustes
Shortcodes
WordFfence

[ Gallery

#. Meta Slider

q:mor‘es de pantaEEa :> Ayuda ¥

Publicar a

Sélo guardar Vista previa
? Estado: Borrador Editar
@ Visibilidad: Pablico Editar
m Publicar inmediatamente Editar

Publicitate: No conectado

Mostrar

Mover a la papelera ‘ Publicar '
Etiquetas a
@ Afadir

Separa las etiquetas con comas.

Elige entre las etiguetas mas utilizadas

Categorias a
Todas las categorias | Mas utilizadas

Sin categoria

oticias del Centro

OTRO TRUCO: El botén "leer mas" (es un botdn especifico de Wordpress) afilade un "marcador" en
el texto de la entrada que hace que cuando se visualice la lista de entradas, sélo se visualice el
texto inicial de la entrada hasta el "marcador", y si se quiere leer toda la entrada, el lector tendrd
gue hacer clic en el enlace "leer mas...". Este botén no funciona con todas las plantillas de
Wordpress. Aqui hay una web donde explica paso a paso cémo utilizar este botén:

https://es.wikihow.com/agregar-la-opci%C3%B3n-%22leer-m%C3%A15%22-en-Wordpress

Editando contenidos

El administrador de un Wordpress debe tener en cuenta, entre otros, estos criterios:

e Mantener vivo el blog con una frecuencia de 3 entradas/semana aproximadamente.
Tampoco conviene crear muchas mas entradas por semana para no saturar a los lectores.
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e Ser respetuoso con lo que se escribe.
e Cuidar la redaccién del texto.

EJERCICIO: Ahade un enlace a otra web (http://www.educaragon.org) dentro del contenido de la

entrada "Bienvenida".

Parrafo v B I = = 6 = s e
Insertar/Editar enlace
Estaes tu primera entrada. Enlace a www.educaragon.org
“httg:ffwww.edLlcaragon.org | # ‘

EJERCICIO: ARade una segunda entrada: lldmala "Excursién a Dindpolis".

OTRO TRUCO, ACERCA DE LOS SLUG: Cuando se visualiza la entrada, la direccién de acceso
puede estar compuesta con el numero ID de entrada o con el Slug. Si se utiliza el nGmero ID de la

entrada, la direccién de acceso a las entradas sera del estilo http://miwordpress.com/?p=2. Si se
utiliza el Slug de la entrada, la direcciéon de acceso a las entradas es mas legible y pasa a ser del

estilo http://miwordpress.com/excursion-a-dinopolis/

iPara utilizar los Slug, hay que cambiar la opcién Pretty Permalink! Esto se cambia en Ment >
Ajustes > Enlaces permanentes > Nombre de la entrada
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2.4.2. Entradas (version
nueva)

iAdelante con la primera Entrada!

Desde el Escritorio de Wordpress, dispondras del menu lateral izquierdo, donde podras entrar en la
opcién del mend "Entradas" > "Afadir nueva". De aqui en adelante, se utilizara la siguiente
nomenclatura para indicar en qué opcion del menud hay que entrar:

Acceso en: MenU > Entradas > Anadir nueva

EJERCICIO: En el Escritorio de Wordpress, crea una una Entrada y lldmala "Bienvenida" (no pongas
las comillas cuando escribas el titulo a la entrada).

Desde una reciente actualizacién de Wordpress, la edicién de Entradas (y también la de Paginas),

ha sido actualizada. Ahora la edicién de los contenidos de una entrada se realiza en base a
"bloques de contenido". Se visualiza de la siguiente forma:
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_/ — G) = Cambiar a borrador Vista previa ® Actualizar... H

q =2 |=|B | © ~ | i les

Wordpress es un software vivo, es decir, que Wordpress esta en constante
evolucion, asi que tras alguna actualizacion de Wordpress, es posible que algunos
de los contenidos del curso se queden desactualizados y no coincidan
exactamente con las Ultimas versiones de Wordpress. En caso que ocurra esta
situacion, nos disculpamos por no poder mantener tan actualizados los
contenidos del curso, y esperamos que las explicaciones que se proporcionan en
el curso, sean suficientes para encentrar las opciones a las que se refieren los

contenidos del curso.

Entrada Bloque x
——

Estado y visibilidad -~

Visibilidad Piblica

Publicar 20 de junio de 2022 18:40

l:‘ Fijalo a la parte superior del blog

Autor

admcursowordpress

Mover a la papelera

Plantilla: Entrada individual ~
@ 4 revisiones

Enlace permanente ~
Categorias -~

Sin categaria
l:‘ Ejercicios
l:l Lengua

l:‘ Matematicas

Afadir una nueva cateqoria

Etiquetas ~
Imagen destacada ~
Extracto ~
Comentarios -~

Permitir comentarios

Permitir pingbacks y trackbacks

Si se le da clic en el icono de W (logotipo de Wordpress) que tiene fondo negro, ubicado en la
esquina superior izquierda, se volvera al Escritorio de administracién del Wordpress.

En la edicién del contenido de la Entrada, cada bloque de contenido corresponde con un parrafo.

e Si le das a la tecla Entrar, terminara la edicién del texto del bloque y empezaras a escribir

en el siguiente bloque.

e Con Mayusculas + Entrar: Te permitira saltar de linea pero dentro del mismo bloque.
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El menu de la derecha se muestra/oculta dandole clic en el icono de engranaje con fondo negro
gue esta en la esquina superior derecha. Desde este menu, en su pestafia Entrada, se podran
configurar muchas opciones de la entrada, referentes a las categorias, etiquetas, extracto, enlace
permanente, etc:

e Enlace permanente: También se denomina slug. Es el nombre que aparecerd en la URL
(direccién web) para acceder a este contenido. El slug sélo admitird letras minUsculas y
numeros.

e Se pueden seleccionar las Categorias deseadas con las que clasificar la entrada. Las
Categorias deben haber sido creadas previamente.

e Se pueden anadir Etiquetas a la entrada, ya sean nuevas o preexistentes, para clasificar
la entrada por etiquetas.

e Imagen destacada (aqui es mejor usar un imagen horizontal). Opcién jinteresante! porque
aparecera una imagen en la parte superior de la entrada.

e Extracto: Es un breve resumen de la entrada, que se visualiza a veces cuando se estd en
una pagina que visualiza resimenes de varias entradas.

e Convendra desactivar los comentarios, pingbacks y trackbacks para evitar que se puedan
afadir comentarios a la entrada y asi evitar que el wordpress se llene de spam.

Si se cambia a la pestafia Bloque del menu de la derecha, se puede cambiar el color de letra, el
color del fondo y el tamafo de la letra. En la siguiente imagen se ve cémo cambiar la configuracién
de colores del Blogue.

_/ & @ = Cambiar a borrador Vista previa ® Actualizar... @ .

Entrada Bloque X
. . ﬂ' Parrafo
B]_e l I v e I I lda Empieza can el bloque que cimienta
toda la narrativa.
P - .
b = = Y ress.
q = - = B I © ~ : Color
- - . . Texta
Wordpress es un software vivo, es decir, que Wordpress esta en constante
evolucion, asi que tras alguna actualizacion de Wordpress, es posible que algunos fond
ondo
de los contenidos del curso se queden desactualizados y no coincidan
exactamente con las dltimas versiones de Wordpress. En caso que ocurra esta
Tipografia

situacion, nos disculpamos por no poder mantener tan actualizados los

contenidos del curso, y esperamos que las explicaciones que se proporcionan en

"

Tamafio Por defecto

el curso, sean suficientes para encontrar las opciones a las que se refieren los
1 2

o]
I

contenidos del curso.

Avanzado ~
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Al seleccionar un bloque, aparece en la zona superior una barra de edicién de texto, que permite la

edicién del texto de una forma féacil y rapida. Haciendo un andlisis de estos botones, nos
encontramos con:

e Dando clic al primer botén 1 se puede configurar el bloque con diferentes estilos
preformateados. También permite crear columnas de texto.

e El segundo botdn, que son seis puntitos alineados verticalmente, sirve para pinchar en él
y arrastrar el bloque posiciondndolo por delante o por detrds de otros bloques.

e El tercer botdn sirve para lo mismo que el anterior, pero a base de dar clics en la flecha
arriba o flecha abajo, para mover el bloque por delante o por detras de sus bloques
contiguos.

e El cuarto botdn, tres lineas alineadas, permite modificar la alineacién del texto a
izquierda, derecha o centrado.

e Los botones siguientes sirven para poner el texto en negrita (botén B) o en cursiva (botén
I). También se puede seleccionar un trozo de texto y utilizar el teclado con las teclas
Ctrl+B para negrita, Ctrl+I para cursiva, Ctrl4+U para subrayado

e Si se selecciona una palabra o frase y se le da clic al icono en forma de cadena, se creara
un enlace a una pagina web.

e El siguiente botdn, que es una flecha abajo, previamente habiendo seleccionado un trozo
del texto, permite aplicar mas formatos al texto: "cédigo integrado" o "entrada de
teclado" preformatean el texto. Subindice o Superindice son Utiles para férmulas
matematicas. Tachado para tachar el texto. Como caso algo diferente, estd la opcién de
"imagen integrada", que sirve para afadir una imagen dentro del parrafo, como si fuera
una letra mas dentro del bloque.

e El Ultimo botdn, tres puntos verticales, abre un menu con mas opciones. Entre ellas cabe
destacar: "Mostrar mas ajustes" mostrara de nuevo el menu de la derecha con las
opciones de configuracién de la entrada. "Bloquear" evitard que podamos modificar el
contenido del bloque hasta que se vuelva a desbloquear. "Afadir a bloques reutilizables"
lo que hara serd guardarnos una copia de este bloque, para luego poder afadirlo
reiteradamente en otras entradas.
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- | B I ® ~

Wordpress es un software vivo, es
evolucion, asi que tras alguna actu
de los contenidos del curso se que
exactamente con las Ultimas versig
situacion, nos disculpamos por no
contenidos del curso, y esperamos
el curso, sean suficientes para enc

contenidos del curso.

© ress.
;
Meostrar mas ajustes Ctrl+5hift+,
nte
Copiar e algunos
Cuplicar Ctrl+5hift+DC
ra esta
Insertar antes Ctrl+Alt+T
Insertar después Ctri+Alt+Y |,
clonan en
Mowver a en los
Editar como HTML
Bloguear a
Afadir a blogues reutilizables <0
Agrupar
Elirninar Parrafo Shift+Alt+Z

Para anadir una imagen, se le da clic en el icono azul con un + ubicado en la zona superior

-14 -

izquierda. Este icono abre un menu que permite afadir multitud de bloques preconfigurados. Los
mas comunes seran Parrafo e Imagen. Dandole a Imagen, se afiade un bloque "imagen" para subir

una imagen que tengamos en el ordenador, o para seleccionar una imagen que ya tengamos

cargada en la Biblioteca de medios de nuestro Wordpress.
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-
Buscar o |
. .
Blogues Patrones Reutilizable D 1
— ‘ﬂiiv‘éw B | o v‘;‘
TEXTO
Pégina de bienvenida al Curso de Wordpress.
T n =
Parrafo Encabezado Lista
/ B Imagen
<2
EE = Sube un archive de imagen, elige unc de tu biblioteca de medios o afiade uno con una URL
Cita Clésica Cédigo
Biblioteca de medios  Insertar desde una URL
=] = 5|
Preformateade  Pamafo de cita Tabla
Gracias por la visita.
L4 ~
Verso Matomo opt
out
MEDIOS
= =] J
Imagen Galer’a Audio
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Cambiar a borrador ~ Vista previa n B

Entrada  Bloque X
Estado y vi ad ~
Visibilidad Piblica

Publicar 20 de junio de 2022 1849

[ Fijalo ala parte superior del blog

Autor

admcursowordpress -
Maover a la papelera

Plantilla: Entrada individual ~
£3) 4 revisiones

Enlace permanente ~
Categorias -~

Sin categoria
|:| Ejercicios
D Lengua

D Matematicas

Afiadir una nueva categonia
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2.5. Paginas

Acceso en: MenU > Paginas > Afadir nueva

Las Paginas se crean de forma practicamente idéntica que las Entradas. Las opciones de
Publicacién estan en la zona de "Publicar", con las siguientes posibilidades:

e Borrador: la pagina todavia no serd visible a través de Internet.

e Visibilidad: permite restringir el acceso a la pagina, poniéndole una contrasefa o
permitiendo que sélo accedan a la pagina los usuarios registrados en el Wordpress (se
convierte en una entrada privada).

e Fecha de publicacién: en caso que deseemos programar que la pagina sea visible
publicamente un dia y hora mas adelante.

Copyright 2026
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Publicar .

Solo guardar Vista previa

¥ Estado: Borrador

Borrador v | Aceptar

Cancelar

&> Visibilidad: Pablico
® | Piablico
Fijar esta entrada en la pagina de
inicio
Protegida con contrasefa
Privada

Aceptar | Cancelar

il Publicar inmediatamente

[02-Feb v |21 ,2017 @ 11 :43

Aceptar | Cancelar

Publicitate: No conectado
Maosktrar

Mover a la papelera

EJERCICIO: Crea las siguientes paginas:

e Quiénes somos: Escribe una breve descripcién de tu centro educativo. Programa su
publicacidén para dentro de 1 hora.

e Dénde estamos: Escribe la direccién y teléfono. Déjala en borrador.

e Documentos internos: Serd una zona privada. ;Quién tendrd acceso?: sélo los usuarios
con perfil "Administrador" o "Editor", y tendran que entrar como usuarios registrados al
Wordpress.

e Zona de padres: Ponle contrasena.

TRUCO: En el listado de Paginas se pueden cambiar algunas opciones de la pdgina mediante una
"Edicién rapida", notar que el contenido no se puede modificar con esta opcién. En el listado de
Entradas también estd disponible esta opcién. A continuacién se muestra una captura de pantalla
de esta opcién:
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EDICION RAPIDA

Titulo Quienes somos

Slug quienes-somaos

Fecha 11-Mov v 18 || 2017 @ 10 : 37

Autor dpons (dpons) ¥

Contrasefia -0- D Privada
Cancelar

Copyright 2026
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2.6. Medios e imagenes

Biblioteca de Medios

Acceso en: MenU > Medios

En la biblioteca de Medios podremos subir documentos e imagenes al sitio web Wordpres.

INSERTAR IMAGENES

Se pueden afiadir imagenes en las Paginas y en las Entradas. Hay varias opciones para hacerlo:

e Copiar URL de una imagen y pegarla en el contenido de la pagina (la imagen queda
enlazada con cédigo HTML pero no estara en nuestra biblioteca de Medios).

e Utilizacién de la Biblioteca de Medios: Podremos subir imagenes a la biblioteca de Medios
de nuestro Wordpress a través del botdn "Afadir objeto".

e MEJOR OPCION: Uso del plugin One Press Image Elevator: al copiar y pegar una imagen
se sube directamente a nuestra biblioteca de Medios y se inserta en el contenido de la
Entrada.

IMPORTANTE: haciendo clic en la imagen, se muestran unos botones que permiten modificar la
alineacién de la imagen respecto al texto.
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Bienvenido a mi blog!

N

Enlace permanente: http://cursowp.catedu.es/bienvenido-a-mi-blog/ Editar | Obtener enlace corto

'-?:I Afadir objeto m Agregar Slider .:l Add Google File || [l Add Gallery Anadir Formulario de Contacto [#] Inserta shortcode

Visual HTML

Archivo v Editar v Insertar v Verv Formato~ Tabla v Herramientas v

Parrafo * B I &6 = éE'::iEIépggﬁ Auﬂfl-ﬁl. =

Familiade fu...¥ = Tamanosdef.¥ % * B¢ O = A~ H~ ©

4

i
Jul
#

EDICION DE UNA IMAGEN

e Las imagenes se pueden editar en la libreria de Medios ( Ment > Medios > Biblioteca >

Clic en el l3piz de editar imagen > Editar imagen > escalar/recortar/girar )
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Insertar multimedia |I'ISEI'taI' MUltiﬂ"IEdia Para Subir una imagen desde nuestro PC

Crear galeria Biblioteca multimedia Editar imagen: rotar, recortar...

Crear lista de
reproduccién de audios Todos los elementos mull ¥ Todas las fechas ¥

DETALLES DE ADJUNTOS

Imagen destacada Filtrar por Categoriadem ¥ Limpiar todos los filtros Gum

cropped-logogoogl
9 febrero, 2017
. T4 KB

At .

Borrar permanentemente
(==

Factura.xls

Buscar elementos multimedia.

Insertar desde URL

Galeria NextGEN

URL  http:/fcursowp.catedu.esfv

=I\ =I\ Titulo  cropped-logogoogle png
el - Leyenda
. . p
economia.pps test.doc ingles.pdF
Texto
alternativo

- h] - -
1 seleccionados m
Borrar

EJERCICIO: Anade en las entradas que has creado una o varias fotos, dandole al botén "Anadir
objeto" => se seleccionan desde tu PC y se guardan en la biblioteca de "Medios" de Wordpress.

Copyright 2026 - 21 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -22 -

CATEDU

2.7. Videos y mapas
embebidos

Videos embebidos

En el siguiente enlace explican claramente cémo insertar un video de Youtube en una entrada o
pagina de nuestro Wordpress:

http://wpavanzado.com/insertar-videos-de-youtube-en-wordpress/

Mapas embebidos

En el siguiente enlace explican claramente cémo insertar un mapa de Google Maps en una entrada
0 pagina de nuestro Wordpress:

https://www.hostinger.es/tutoriales/insertar-google-maps-en-wordpress/
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2.8. Categorias y Etiquetas

Las Categorias y Etiquetas son Utiles para clasificar las Entradas.

CATEGORIAS

Acceso en: Menl > Entradas > Categorias

Las Categorias proporcionan una forma rigida y jerdrquica para clasificar el contenido del
Wordpress.

e Podemos construir una jerarquia de Categorias. Para ello, al crear una categoria, hay que
seleccionar su Categoria Superior.

EJERCICIO: crea estas categorias: Direccién, Dpto Matematicas, Dpto Lengua. Crea también la
etiqueta Biblioteca y haz que dependa jerarquicamente de Dpto Lengua.

Opciones de pantalla v Ayuda ¥
Escritorio
iYa esta disponible WordPress 4.7.2! Por favor, actualiza ahora.
Jetpack
A Entradas Categorias
Buscar categorias
To
refo e Afadir nueva categoria Acciones en lote ¥ | Aplicar 4 elementos
Categorias Nomb P i
g —_ Nomtk a Descripcidn slug Cantidad
Etiquetas qBib\.iotE‘Ca)
B —l e
El nombre es como aparecerd en tu sitio. Dpto Lengua dpto-lengua 0
Medios
Slug
Paginas
Comentarios El “slug” es la versidn amigable de la URL del nombre. Suele Dpto Matematicas dpto-matematicas 0

estar en mintisculas y contiene sdle letras, nimeres y guiones.

Mensajes

Superior
e Doto Lengua Noticias del Centro noticias-del-centro 2
A

ETIQUETAS

Acceso en: Menl > Entradas > Etiquetas

Las Etiquetas proporcionan una forma flexible de clasificar el contenido del Wordpress.
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e Las Etiquetas no son jerdrquicas, sino transversales. Algunos ejemplos de etiqueta
transversal: AMPA, Extraescolar, etc.

e Se podrd hacer una "nube de etiquetas". Es bastante comun disponer de una nube de
etiquetas, donde aparecen en tamafio mas grande las etiqguetas mas utilizadas, y en
tamafno mas pequefio las etiquetas menos utilizadas. Préximamente veremos cémo
utilizar plugins y widgets para ello, que en resumen consistira en instalar un plugin de
Nube de etiquetas y ponerlo en la zona de Widgets.

e Se pueden crear directamente en la pagina de creacién/edicién de una Entrada. No hace
falta tener las etiquetas creadas con antelacién antes de usar una etiqueta.

EJERCICIO: crea al menos estas etiquetas: Noticias, Extraescolar.

A Entradas Etiquetas
Buscar etiquetas
Afiadir nueva etiqueta Accionesen lote ¥ Aplicar 5 elementos
€ 5 NQ.IIIhEE s i
Nombre Descripcion slug Cantidad
Etiquetas (I AMPA| )
El nombre es cdmo aparecerd en tu sitio. comedor D 1
Medios
Slug
Paginas
Comentarios El “slug” es la version amigable de la URL del nombre. Suele estar Deportes deportes 1

en minusculas y contiene sdlo letras, nimeres y guiones.

Mensajes

Descripcion
P Docencia decencia 3
Aparienda
Plugins &
Usuarios Eventual eventual 1
4
Herramientas La descripcién no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay

algunos temas que puede que la muestren.

e —— Extraescolar extraescolar 1
{ Afadir nueva etiqueta .
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2.9.1. Menus (version
antigua)

Acceso en: Menu > Apariencia > Menus

iAtencién! Desde Wordpress 6 no incluyen la seccién Mends, aungue algunos temas si la
incluyen. Tienes tres opciones:

- Usar el nuevo editor para insertar mends utilizando un bloque de navegacién (opcién

recomendada).
- Instalar un plugin de menu. Aqui puedes consultar algunos plugins de menu:

https://kinsta.com/es/blog/plugins-de-menu-de-wordpress/
- Instalar otro tema que si tenga menus.

Es muy interesante tener al menos un menu en el Wordpress. Se podrian clasificar las entradas por
fecha, categoria, etiquetas, o utilizando Widgets que muestren entradas por categorias u otros
criterios, etc. Pero un menu siempre sera de gran utilidad para facilitar la navegacién por el sitio
web. Una vez se accede a la pagina de configuracién de menus, en la zona izquierda, se selecciona
y anade el item deseado a afadir en el mend. En la siguiente captura, se ha seleccionado y
afiadido al menu la pagina "Dénde estamos".
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Paginas * Nombre del menii  Menu SUPERICR

M3s reciente | Vertodo = Buscar Estructura del Menu

Coloca cada elemento en el orden que prefieras. Haz click en la flecha que hay a la derecha del elemento para

Inicio: Quienes somos . ) . .
maostrar mas opciones de configuracion.

blog
CONTACATA CON NOSOTROS
. El centro Enl lizad A
Donde estamos nlace personalizado
Quieneas somos
Quienes somos subslemento Pagina ¥
Seleccionar todos Afadir al mend
Noticias del Centro subelemento Categoria ¥
Entradas v
Departamentos Enlace personalizado ¥
Foros v
Dpto Matematicas subelemento Categoria ¥
Cookie Law Info v
Dpto Lengua subelemento Categoria ¥
Enlaces personalizados v P 9 <
Categorias - Dénde estamos Pagina ¥

Una vez que se han afnadido los items que se deseen al mend, se pueden reordenar, simplemente
arrastrandolos arriba o abajo, y también izquierda o derecha. Los items que estén alineados
a la izquierda del todo (en la imagen son "El centro" y "Departamentos") seran los elementos del
primer nivel del menud. Aquellos items que estén tabulados debajo de otros items seran los sub-
elementos del mend. De esta forma, el menu puede estar compuesto con submenus en varios
niveles de profundidad. Sin embargo, como la sencillez es garantia de éxito, para mantener la
sencillez en el menu del Wordpress, conviene tener menus con sélo dos niveles de profundidad, es
decir, con elementos del menu alineados totalmente a la izquierda, y con sub-elementos del menu
desplazados una posicidn hacia la derecha. Un ejemplo seria tal cual se muestra en la siguiente
imagen.
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El centro Enlace personalizado ¥
Quienes somos subelemento Pagina ¥
"“" Donde estamos subelemento Pagina ¥
Moticias del Centro subelemento Categoria ¥
Departamentos Enlace personalizado ¥
Dpto Matematicas subelemento Categoria ¥
Dpto Lengua subelemento Categoria ¥

Se puede "configurar" cada item del menud haciendo clic en la flecha que tienen a la derecha y se
puede cambiar el nombre con el que se mostraran.

Donde estamos subelemento Pagina E

Etigueta de navegacion

Dande estamaos

Mover Uno hacig arriba Une hacla abagjo
Sacar de debajo de El centro Detrds de Quienes somos

Original: Dénde estamos

Eliminar | Cancelar

Nota: Si no aparece la opcién de afadir Etiquetas al menu, habra que activar "Opciones de pantalla
-> Etiquetas":
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-28-

Cajas
v | Paginas | Entradas |+ Enlaces personalizados

Mostrar propiedades avanzadas de menu

+'| Categorias

Desting del enlace Atributos del titulo Clases C55

| Etiquetas

Formato

Relacian con el enlace (XFM) Descripcidn

Opciones de pantalla 4

TRUCO: en "Opciones de pantalla" activa la casilla "Destino del enlace" y luego en la
configuraciéon de cada item del menu podras configurar que al hacer clic en el item del mend, se

abra en una nueva pestafa.

Paginas A
Entradas v
Enlaces personalizados v
Categorias v
Etiquetas A

has utilizadas Buscar

Extraescolar

Moticias

Seleccionar todos Afadir al mend

Por ultimo, al guardar el menu, activar la opcién "Menu superior" para que Wordpress lo afiada

como menu superior principal del sitio web.
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Ajustes del menu

Afiadir pdginas Agregar automaticamente nuevas paginas de nivel superior a este mend
automdticamente

Dénde se verd ¥| Menl superior

Menu de enlaces sociales

Borrar menu Guardar ment

EJERCICIO: Crea un mend, lldmalo "MENU PRINCIPAL", con la siguiente estructura en dos niveles:

(|
El centro

Quiénes somos
Dénde estamos
Documentos internos
Zona privada

Informacion

e Categoria "Direccién"
e Etiqueta "Noticias"

Otras webs

e www.educaragon.org
e www.catedu.es

TRUCOS PARA REALIZAR EL EJERCICIO:

Para anadir los item del menu de primer nivel, que sean texto sin enlace, afadir un "Enlace
personalizado" de la siguiente forma:

e URL = #
e Texto del enlace = Informacion
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Las péaginas "Pendientes de publicar", en "Borrador" no apareceran para ser aiadidas en el menu
hasta que cambien al estado Publicadas, y las "Privadas" tampoco aparecerdn por tanto:

e Habra que esperar a la fecha programada para que se publique la entrada "Quiénes
somos", o cambiarle la fecha de publicacién a una fecha y hora pasada.

e Habra que terminar de editar la pagina de "Dénde estamos". Una buena idea es incrustar
una direccién de Google Maps. jObservar la diferencia entre el editor visual y el editor
HTML! Termina de Publicar la pagina y ahora ya se podra afadir la pagina al mendu.

e Para enlazar la pagina "Documentos internos" configurada con visibilidad "Privada" se
puede poner un "Enlace personalizado" de la siguiente forma:

12 en la edicion de la Pagina, botdn derecho del ratén en el "Enlace permanente" - Copiar direccién
de enlace

Documentos internos Publicar .

Enlace permanente: httDs:[{cursowoauIaraclon.DDDwebhcustaDD.ccm;’documentos-intemaj Editar Vista previa

Abrir enlace en una pestafia nueva

ﬂ‘: Afiadir objeto Abrir enlace en una ventana nueva ? Estado: Publicada como privada

I HTML
Abrir el enlace en una ventana de incégnito . @& Visibilidad: Privada
Pérrafo + B < bl
Guardar enlace como... Publico
Protegida con contrasefia
) | Copiar direccién de enlace | ) g
Enlaces priva ®) Privada
n LastPass 4
Aceptar | Cancelar
Inspeccionar Ctrl+Mayts+I

fiTl Publicada el: 17 Nov de 2017 @ 10:38

11-Mow ¥ | 17 |, 2017 @ 10 :38

Aceptar | Cancelar

IMover 3 la papelera Actualizar

22 en la edicién del Menu, crea un item de tipo "Enlace personalizado" y en la zona donde escribir
la URL, borra lo que haya escrito, y luego Botén derecho del ratén -> Pegar.

Enlaces personalizados - Coloca cada elemento en el orde

| | Zona de padres

" ‘\" Deshacer Ctrl+Z
Texto defl enlace Rehacer Ctri+Mayids+Z
Zona privada Cortar CirleX

. Copiar Ctrl+C

e Pegar Ctrl+V
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2.9.2. Menus (version nueva

Acceso en: Menu > Apariencia > Editor (beta)

Desde Wordpress 6.0. es la forma recomendada, si bien hay temas que proporcionan el
acceso desde Menu->Apariencia->MenU

. Titulo del sitio view w
Themes
Select or update the visual design for your site. Learn more. Install new theme
Free domain with an y
annual plan LgrEh
a N e Q  Search themes..
Blog Business Link in Bio Podcast Portfolio Single Page Store All Free Premium
° Unlock ALL premium themes with our Premium and Business plans! Upgrade now

LOUDNESS pr— -

The Hatchery: a blog
about adventures in

M App

bird watching.

Themes

Twenty Twenty-Two (Blue) ACTIVE Ta Loudness

A

com |

Pulsamos en Editor (beta) y nos permitira cambiar tanto las paginas del sitio como las plantillas del
mismo como la cabecera (header) o el pie de pagina (footer) que es comun a todas ellas.

Debemos afadir un elemento de tipo bloque de navegacidn (similar a cuando anteriormente
afiadiamos una entrada a nuestra web, usando también este editor). Lo mas habitual es hacerlo en
la cabecera de la pagina, arrastrando el componente desde la parte izquierda, como se ve en la
imagen siguiente:
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Page

8
|
N

-
nave x ‘
®© 5] i
Navegacion Lista de Cabecera @ Navegacin
paginas g
Una coleccién de bloques que
permite a los visitantes moverse por
m tu sitio.
Map
¢ Sin categoria
*Hola mundo!
[ (]
e —————————————————————————
Plantilla

-33 -

« [l e o oo

Posteriormente afladiremos elementos al menu pulsando el botén +. Si queremos mas opciones,
pulsando el botén de los 3 puntos verticales, podemos por ejemplo definir diferentes

visualizaciones de nuestro mend en movil y en PC.

- [ enoooe

Home

EIEXE ]

o} 5] [}

inicio Medios y texto del bloque Pagos

Navegacion Lista de Cabecera
paginas

 Sin categorfa

Anadir elementos
al menu de
navegacion

1Hola mundo!

Plantilla > Grupo > Grupo > Naveaacidn
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2.10. Comentarios y
Pingbacks

Comentarios sobre las Entradas

Acceso en: Menu > Ajustes > Comentarios

Es muy interesante permitir que los visitantes de nuestro blog puedan afiadir comentarios sobre
las Entradas, ya que asi se genera un debate sobre lo que hemos escrito en la Entrada, se
incrementa el nUmero de visitas del blog y los lectores estardn mas interesados en seguir leyendo
el blog y participar a través de los comentarios.

Sin embargo, si Wordpress se deja configurado de forma que cualquier visitante pueda afadir un
comentario, es muy normal que acabemos recibiendo spam en los comentarios, es decir,
comentarios no deseados con propaganda, enlaces a otras webs que nada tienen que ver con
nuestro Wordpress etc.

En Wordpress se puede ajustar la configuracion de los comentarios para evitar que los comentarios
sobre las entradas se llenen de spam. Para ello se pueden activar y desactivar ciertas opciones:

Activar:

e "El comentario debe aprobarse manualmente" => Sirve para moderar los comentarios por
si hemos permitido comentarios en alguna pagina especifica. De esta forma, el
administrador del blog decidira publicar o no cada uno de los comentarios que escriban
los visitantes. Es una opcién muy buena, pues tendremos el control de qué comentarios
aparecerdn publicados y cudles no. Pero hace que tengamos que estar muy pendientes de
los comentarios que se reciben para publicar cuanto antes los comentarios legitimos.

Desactivar:

e "Permitir avisos de enlaces desde otros sitios (pingbacks y trackbacks) en los articulos
nuevos". => Con esta opcidén desactivada ya no podran afnadir spam desde otros blogs.
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e "Permite que se publiquen comentarios en los articulos nuevos" => Desactivar esta
opcién elimina la posibilidad de que los visitantes participen en nuestro blog con sus
comentarios de aqui en adelante en entradas nuevas.

Si desactivamos estas dos opciones, cuando se cree una nueva Entrada, tendrd los comentarios
desactivados por defecto. Pero podremos activarselos. Para ello, mientras estemos editando el
contenido de la entrada, habra que hacer clic en el icono con forma de engranaje y fondo negro
ubicado en la esquina superior derecha. Se despliega un menu, y en el ultimo item llamado
"Comentarios", podremos activar las casillas de "Permitir comentarios" y de "Permitir pingbacks y
trackbacks". Se muestra una captura de pantalla de este menu:
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- a- - - -
Cambiar a borrader  Vista previa Actualizar n :

Entrada Blogue x
Estade y visibilidad -
Visibilidad Pablica
Publicar 14 de junio de 2022 0&:35

|:| Fijalo a la parte superior del bleg

Autor
admecursowordpress ~

Maver a la papelera

Plantilla: Entrada individual
Enlace permanente

Categorias

Etiquetas

Imagen destacada

o 3 .
Extracto

[ Comentarios

f Permitir comentarios

Permitir pingbacks y trackbacks

)
AKISMET: Plugin para la lucha contra el spam. Si tienes habilitada la recepciéon de comentarios en
alguna de tus Entradas, es muy conveniente activarlo y configurarlo, porque este plugin realizara
un filtrado automatico sobre los comentarios que recibamos, descartando los comentarios spam y

aceptando los comentarios legitimos.
- 30 -
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TRUCO: para quitar que se puedan afadir comentarios en TODAS las entradas ya existentes: Mend
> Entradas > Todas las entradas > Opciones de pantalla > Numero de elementos por pagina: 100 >
Aplicar > Tick en Seleccionar todas las entradas > Acciones en lote = Editar > Aplicar >

Comentarios = No permitir > Actualizar Asi habremos cambiado la configuraciéon para 100 entradas.
Si tenemos mas de 100 entradas, pasaremos a la siguiente pagina con las siguientes 100 entradas
y repetiremos la operacién. Se muestra a continuacién una captura de pantalla con los clics que
hay que hacer:

@ Escritorio Columnas

[v] Auter [ Categorias  (v) Etiquetas (] Comentarios (] Fecha  [+] Impactos
A Eniradas

Paginacion

Todas las entradas

Mimero de elementos por pagina: | 100

Modo de visualizacion

(® Vistacompacta () Vista ampliada

Comentarios Entradas

Todo (2) | Publicados (2) |

Apariencia
, B ‘ Ediitar h |I Aplicar | Todas las fechas ¥ ‘ ‘ Todas las categorias ¥ H Filtrar 2 elementos
¢ Plugins =
Crefes Titulo Autor Categorias Etiquetas . Fecha Impactos
Hemramientas EDICION EN LOTE Categorias Etiquetas
Ajustes € Bienvenida [() Sin categoria
@ ;Hola, mundo! | y
= Matomo Analytics Separa las etiquetas con comas.
Pl e Autor | — Sin cambios — v ‘
Plantilla | — Sin cambios — e |
|CC‘N‘E‘GHCS| No permitir ~ ‘ | Pings | — Sin cambios — v ‘
Estado | —Sincambios — ¥ | Fija | — Sin cambios — ¥ ‘
[+ Bienvenida admeursowordpress Sin categoria — — Publicada
20/08/2022 a las 18:49
E
#  iHola, mundo! admcursowardpress Sin categoria — n Publicada
14/06/2022 a las 08:35
3
& Titulo Autor Categorias Etiquetas L] Fecha Impactos

Pingbacks

Un pingback consiste en que, si en una Entrada de tu blog vas a afadir un enlace a otro blog, te
gustaria que ese otro blog también afadiera un comentario en su Entrada con un enlace a tu blog.

Ejemplo:

1. Edita y configura tu entrada de "Excursién a Dindpolis" para que "Permita trackbacks y
pingbacks en esta pagina" (para poder hacerlo acuerda que tienes gue ir a "Opciones de
pantalla > Comentarios").
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2. Escribe una Entrada sobre un tema extraescolar cualquiera, y antes de Publicarla,
configura que se envie un Pingback a la direccién web de la Entrada de "Excursién a

Dinépolis" del blog de un companfero del curso.

Archivo v Editar v Insertar v Verv Formatov Tabla v Herramientas »
Parrafo B I ¢ v Ev=E == &2 8K v E9qHE
3 ¢ QO = A~ H~- 0

Familia de fu...v = Tamafosdef.¥ <=

Namero de palabras: 16 Borrador guardado a las 14:16:30. Ultima edicién por dpons el 20 Febrero, 2017 a las 1:33 pm

Enviar trackbacks

Enviar trackbacks a:

@ .blog-wordpress. ceipcoleg@

Separar varias URLS con espacios

Trackbacks son la forma para notificar que otros blogs te han enlazado. Si enlazas a otros sitios WordPress, ellos seran notificados automaticamente
utilizando pingbacks, por lo que no es necesario hacer nada mas.

fiifl Publicar inmediatamente Editar

Publicitate: No conectado

Mostrar

Mover a la papelera

Etiquetas .
Anadir

Separa las etiquetas con comas.

Elige entre las etiguetas mas utilizadas

Categorias a
Todas las categorias = Mas utilizadas

+| Sin categoria
Dpto Lengua
Dpto Matematicas

Noticias del Centro

+ Afiadir nueva categoria

Disposicion de la barra lateral a

Trackbacks: Es lo mismo que Pingbacks pero usa otra tecnologia menos segura contra el spam.
Wordpress por defecto utilizard Pingbacks, pero usara Trackback si estds enlazando tu blog con

otros sistemas antiguos de blogging.

Si queremos reducir el spam. nos interesara desactivar el envio de Pingbacks: Escritorio >
Ajustes > Comentarios > Desactivar "Tratar de avisar a los sitios enlazados desde el articulo"

Mas info: https://cybmeta.com/que-son-los-trackbacks-y-pingbacks

Copyright 2026

- 38 -


https://cybmeta.com/que-son-los-trackbacks-y-pingbacks

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -39 -

CATEDU

2.11. Temas

Instalar y activar un Tema

Acceso en: MenU > Apariencia > Temas

Los Temas constituyen la plantilla de visualizacién de un Wordpress: Cada tema tiene una
distribucién y unos colores propios que lo pueden llegar a hacer totalmente diferente a cualquier
otro tema. En el caso de un Wordpress de wordpress.com o servicios similares, no se podran
instalar temas, pero se podra elegir el tema a activar entre un gran nimero de temas disponibles.
Si dispones de permisos para instalar un tema, podrdas dar clic en el botén "Afadir nuevo" y en la
siguiente pagina que aparece, buscar un tema en el repositorio o filtrar por caracteristicas de entre
los temas disponibles, y hacer clic en el botén "Instalar".

En Escritorio > Apariencia > Temas , Se podra activar un tema de entre los temas disponibles
dandole al botén "Activar". Una vez activado un tema, se puede acceder a sus opciones de
modificacién de la apariencia del tema con el botén "Personalizar".

Temag o Anadir nuevo Buscar temas instaladaos...

Activo: GeneratePress-H... Personalizar Clean Retina Activar ||

IMPORTANTE: Recomendable sélo instalar temas desde dentro del Wordpress, utilizando el
Repositorio oficial de wordpress.org. Asi te aseguras que el tema va a funcionar bien, no va a
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generar incompatibilidades y que no tiene virus. Algunos posibles temas visuales:

GeneratePress, Customizr, Sketchpad, Clean retina, Oxygen, Panoramic, Evolve, etc.
Mas listados de temas:

https://www.lancetalent.com/blog/themes-wordpress-gratis/

https://www.lomejordewp.com/mejores-plantillas-temas-wordpress-gratis/

IMPORTANTE: Conviene escoger el tema antes de empezar a dedicar muchas horas en la
configuracién y puesta en marcha del Wordpress, porgue si se utilizan las opciones propias del
tema pueden llegar a condicionar bastante la funcionalidad del Wordpress en caso que
posteriormente se quisiera cambiar a otro tema.

Los temas responsivos se adaptan al tamano del dispositivo, ya sea pantalla de ordenador, tablet
o movil. El Tema Graphene no es responsivo (herencia visual de e-ducativa en Catedu).
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2.12. Mas configuraciones

Mas configuraciones

Es posible entrar en distintas zonas de la configuracién del Wordpress:

PERSONALIZAR

Acceso en: Menud > Apariencia > Personalizar

En esta opcién de Personalizar se puede acceder desde un sitio centralizado a cambiar el titulo del
sitio, los colores del fondo del tema visual, el tipo de letra, acceso a la configuracién de mendus,
configuracion de los widgets.

Por defecto, al acceder a la direccién principal del Wordpress se visualizard un extracto de las
Gltimas Entradas que hayamos publicado. Si deseamos cambiar este comportamiento, en la opcién
"Portada estatica" se puede configurar que la pagina de inicio de nuestro Wordpress sea una
Pagina que hayamos creado previamente.

AJUSTES

Acceso en: MenU> Ajustes > Generales

Se puede cambiar el Titulo del sitio, el formato de fecha, la zona horaria (en Espafia deberd ser
UTC +1)

ESCRITURA

Acceso en: MenU > Ajustes > Escritura

Se puede escoger que las entradas se marquen por defecto en una categoria, activar la publicacién
automatica de entradas mediante el envio de un email a una direccién secreta de email, etc.
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LECTURA

Acceso en: Menl> Ajustes > Lectura

Se puede escoger que la pagina inicial del blog muestre las Ultimas entradas o una pagina estatica
concreta, el nUmero maximo de entradas a mostrar por pagina, etc.

MEDIOS

Acceso en: MenU> Ajustes > Medios

Cada vez que subamos una imagen al Wordpress, automaticamente se guardara redimensionada
en distintos tamafos, los cuales podremos modificar, etc.
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