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1. Introduccién

WordPress es un gestor de contenidos de cédigo abierto orientado a la creacién de webs. Es completamente
personalizable mediant plantillas y extensiones que puederinstalarse facilmente desdela web oficial de
WordPresso descargarse deotros cientos de sitios en internet.

A finalesde 2018se lanzdla version 5.0 de WordPress y con elldegabaun editor de contenidos totalmente
renovado, conocido comdeditor de bloques o por su nombre clave de desarrolloGutenberg. Este editor aplica
un enfoque modular a & edicion de contenidoscadapiezade contenido en el editor, desde un parrafo hées una
galeria de imagenes o uencabezadg esun bloque diferenciado. Estos bloques se pueden afadir, configurar y
mover a nuestro gusto, permitiendo asi a los usuarios crear documentos ricos en contenido multimedia de una
manera intuitiva sin necesidad @ tocar codigo HTML.

Estaguia pretende servir de apoyo a todas aquellas personas que desdan sus primeros pasos efa gestion de
una web realizada elWWordPress5.0 o posterior. Este manualesta dirigido principalmente agenteque solo se
tiene queencagar de administrar los contenidos deuna web ya montaday no cubre la instalacion del propio
WordPress en un servidor niaspectos como la instalacion de plugins y plantillas o la personalizacion alea web.
Si queremos profundizar masn esas cuestionesa guia disponible en la welEasy WP Guid¢hay una versién en
espafiol)o una simple bdsqueda en internet nos proporcionara toda la informacién necesaria.


https://es.wordpress.org/
https://es.wordpress.org/
https://easywpguide.com/

2. Inicio de sesidn

Parapoder realizar cualquier cambio emuestraweb, tenemos queiniciar una sesion.Habitualmente, b pantalla
deinicio de sesion se encuentr&n una direccion como la siguiente(sustituyendo dominio.com por la direccion
real denuestraweb):

http://do_minio.com/wp -admin/

Podemosiniciar una sesién tanto comuestro nombre de usuario como con la direccién de correo electrénico
asociada anuestracuenta.

Nombre de usuario o correo electrénico

Contrasefia

| ®]

] Recuérdame Acceder

;Has olvidado tu contrasefia?

+~ Volver a Mi sitio de WordPress

Si olvidamos nuestracontrasefia,podemos hacerlic en el enlacegHas odlvida do tu contrasefia? paraacceder a
un formulario que nos permitird generar una nueva contrasefia.


http://dominio.com/wp-admin/

3. El escritorio

Una vez iniciadda sesién, apareceemosen el panel de administracionde WordPress quese divide en tres partes

b
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@A Misitio de WordPress I =+ Afadir Hola, Usuario .
Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
@& Escritorio Escritorio
Inicio
Actualiz . . €3 Descartar
iBienvenido a WordPress!
Hemas recopilado algunos enlaces para que puedas comenzar:
A Entradas
B3 Medios Comienza Siguientes pasos Mas acciones
Paginas I’ Escribe tu primera entrada en el blog Gestiona widgets o mends
TrTTETET S + Afiade una pagina Sobre mi B} Activa o desactiva los comentarios
o, cambia tu tema por completo B ver tu sitio = Aprende mas sobre como comenzar
Apariencia
¥ Plugins
UsiErss De un vistazo I Borrador rapido A
Herramientas A 1entrada IM 1 pagina Titulo
B 1 comentario
¢En qué estas pensando?
‘WordPress 4.9.8 estd funcionando con el tema Twenty Seventeen.
Actividad a
Publicaciones recientes
20 Oct, 8:14 pm Hello world!
Eventos y noticias de WordPress A
Comentarios recientes
Asiste a un préximo evento cerca de ti. g*
De A WordPress Commenter en Hello world!
Hi, this is a comment. To get started with moderating, editing, and = Como elegir un buen hosting para jueves, 25 Oct, 2018
deleting comments, please visit the Comments screen in... WordPress 7:00 pm
Tarragona, Spain
=== Multiidioma en WordPrecs Bricticn + inevec 25 Oct 2018

ien diferenciadas:

Barra de herramientas : Se encuefra en la parte superior y nuestra el titulo nuestra web asi como enlaces a
nuestro perfil de usuario y al cierre de sesion, entre otros.

Menu principal de navegacion : Se encuentra en la parte izquierda y oestra enlaces a las diferentes
seccionesde administracion de nuestra web.Segun nuestro perfil de usuario veremos mas 0 menos secciones.
Muchos deestos enlacesontienen opcionesadicionalesque se pueden vesi ponemos el puntero del raton
sobre elloso si hacemos clic en ellos.

Area de trabajo : Se eruentra en la parte central y muestra el contenido de la seccién en la que nos
encontremos.

En la mayoria de las pantallas del panel de administracignsto debajo de la barra de herramientagsncontramos

u

n par de pestafiasOpciones de pantalla y Ayuda. Al hacer clic en la primera pestafia se despyaun panel con

varias opciones que nos permitan configurar los elementos que aparecen en la pantalla en la que nos

e

ncontremos. Al hacer clic en la segunda se degglaun panel que muestra informacion deryuda relacionada con

la pantalla en la que nos encontremos.

Inicio

-_-' ﬂ Mi sitio de WordPress ' =+ Afiadir Hola, Usuario .

Escritorio Cajas

¥ De unvistazo |¥| Actividad || Borrador rdpido || Eventos y noticias de WordPress  |¥| Bienvenido

Opciones de pantalla &

Escritorio




4. Paginasy entradas

Toda instalacion de WordPress incluye por defecto dos tipos de contenidmtradas y paginas. Las entradasse
usan para contenidos sensibles al tiempo y suelen presentarse orden cronolégico inverso.Los articulos de un
blog o las noticias de una web corporativa son ejemplos tipicos de entradas. Se trata de informacion que es
interesante yrelevante Unicamente durante un tiempoconcreto. Las paginas se usan para contenidonas
estaticos, es decir, contenids que no necesita modificarse o que se modifica con muy poca frecuencial.os
apartadosContacto y Quiénes somos de una webson ejemplos tipicos de paginasn la mayoria de los casos, el
contenido deestos apartadosno cambiaranunca ocasi nunca.

‘\_?r' @ Wi sitio de WordPress =+ Afiadir Ver la entrada Hela, Usuario .

@ Escritorio _/ @ = Cambiar a borrador  Vista previa = H
f Entradas
Documento Blogque x
Todas las entradas
Estado y visibilidad ~
jHola, mundo!
i r .
Publicar 8 marzo 2020 11:32
Paginas I:\ Fijalo a la parte superior del blog

Comentarios Bienvenido a WordPress. Esta es tu primera entrada. Editala o borrala,
. Mover a la papelera

jluego empieza a escribir!

Aparienda

, Enlace permanente ~

¥ Plugins

'

- Categorias ~
Etiquetas ~

Q c Imagen destacada ~
Extracto o
Comentarios ~

Dacumenta




5. Tipos de contenido adicionales

Algunos plugins o extensiones de WordPress pueden afiadir tipos de contenido adicionales a nuestra web. A
continuacion veremos algunos ejemplos.

El plugin WooCommerceafiade a nuestra web el tipo de contenidBroducto , que nos permite afiadir productos
de todo tipo que podemos poner a la venta a través de nuestra web. Ademas de asignar categorias, etiquetas y
imagenes destacadas, podemeasiadir una galeria de imagenes, una descripcion corta y un precio, entre otros
datos, a los productos.

) @ Misitio de Word | ] + Afadir Hola, Usuario [l

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
— T Afadir nuevo producto
Entradas ;
o7 B Nombre del producto Publicar -
07 Medios -
Solo guardar Vista previa
Il Paginas
& i 9 Estado: Borrador Editar
B Comentarios 3] Afiadir cbjeto Visual  HTML
. ® Visibilidad: Piblico Editar
Parrafa v = = 6 = = & = Cas

o ——— . "
n WooCommerce m Publicar inmediatamente Editar

.
il
1
Y
® i

B I
me — Av | @ Q &
Visibilidad catélogo: En |a tienda y en los

resultados de blisqueda Editar

Afadir nuevo Publicar

Categorias de productos s

Todas las categorias  Mas utilizadas
A Apariendia _

[ sin categoria
K Plugins

[ + Afiadir nueva categoria

- U

# Herramientas
P

. Etiquetas del producto .
Ajustes Mimero de palabras: 0
© cerrar meni Afadir
Datos del producto —  Producto simple |Z| WVirtual: [ Descargable: [] =
Separar etiquetas con comas
& General .
Precionormal (€ Elige de las etiquetas mas ufilizadas
& Inventario
Precio rebajado (€)
M Envio Horario Imagen del producto a
& productos Establecer imagen del producto
vinculados
B atributos Galeria del producto a
) Crmrmis Afiadir imagenes a la galeria del producta

Descripcién corta del producto N

0 Afiadir objeto Visual ~ HTML

Pérrafo v

B I
- - AvE Q



https://es.wordpress.org/plugins/woocommerce/

El plugin Portfolio Post Typeafiade a nuestra web el tipo de contenidBorfolio , que nos permite afiadir porfolios
gue pueden incluir obras artisticas de todo tipo. Ademas de asignar categorias, etiquetas y imagenes destacadas,
podemos afiadir una galeria de imagenes y un extracto o descripcion corta a los porfolios.

T @ Misitio de WordPress B8 0+ adadir Hola, Usuario [l
@& Escritorio _/ Vista previa - ﬂ :
A Entradas
Documento  Bloque X
1 Porfolio
Estado y visibilidad ~
tos
~ ° r
: Anadir el titulo
Afiadir un nuevo
elemento
Publicar Inmediatamente
[] Pendiente de revision
Empieza a escribir o teclea « / » para elegir un bloque
8] Medios P : 7P & |
Enlace permanente ~
¥ Comentarios Categorias de porfolio ~
® Ana .
» Aparienca Etiquetas de porfolio ~
K¢ Plugins
s Usuarios Imagen destacada ~
- U ios
& Herramientas
i Establecer la imagen destacada
Extracto ~
Comentarios ~
Documento



https://es.wordpress.org/plugins/portfolio-post-type/

El plugin The Events Calendaafiade a nuestra web el tipo de contenid&vento, que nos permite afiadir eventos a
nuestra web, convirtiéndola asi en una agenda. Ademas de asignar categorias, etiquetasgenes destacadas,
podemos afiadir una fecha de inicio y una de final, una ubicacién, un organizador y un precio, entre otros datos, a
los eventos.

@ Misitio de WordP [ ] + Afiadir ﬁl Eventos Hola, Usuario .

QOpciones de pantalla ¥

0 B AfRadir nuevo Evento
27 Bt Introduce el titulo aqui Publicar “
m Eventos

Solo guardar Vista previa

@] Afadir objeto ¢ Estado: Borrador Editar

Afadir nuevo Visual HTML
_ _ . @ Visibilidad: Publico Editar
parrafo B I £ E ¢« = = g
[ifl] Publicar inmediatamente Editar
- aAvE O
Etiquetas .
Anadir
Separa las etiquetas con comas.
Medios Elige entre las etiquetas mas utilizadas
Pdginas
Comentarios Categorias de Evento a
Aparienda Todas las categorias de Evento  Mas
utilizadas
¢ Plugins MNimero de palabras: 0
Usuarios
The Events Calendar s

+ Afiadir nueva categoria de Evento

* Herramientas

TIEMPO & FECHA

Ajustes

Opciones de Evento N
Tnicio/Fin: 2018-10-22 | 8:00am  |a 5:00pm 2018-10-22 | Zonahoraria: UTC+0

a [0 Esconder de Evento listados
Evento de dia completo

[l Prioritario en vista mensual

[C] evento destacado

UBICACION
Imagen destacada i
Lugar:
Establecer imagen destacada
Mombre Lugar:
Direccién:
Ciudad:
Pais: Selecciona un pais:

Estado o provincia:

Cédige Postal:

Teléfono:
Pagina Web:

Mostrar Google Maps:

Mostrar enlace de Google Maps:
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https://es.wordpress.org/plugins/the-events-calendar/

6. Aladir contenido ala web

Como ya hemos comentado anteriormentealversion 5.0 de WordPress trajo caigo un editorde contenidos
conocidooficialmente como Editor de bloque s. Esteeditor aplica un enfoque modular a& edicion de contenidos
y permite a los usuarios crear documentosicos en contenido multimediade una manera intuitiva sinnecesidad
de tocar c6digoHTML.En la web oficial de WordPress podemos encontrama demoque nos da la posibilidad de
probar de primera manoesta herramienta

En caso de que queramoseguir usando el editorde contenidosincluido en las versiones anteriores a la 5.0 de
WordPress podemoshacerlo instalando el pluginEditor clasico. Esteplugin nos permitira desactivar el editor de
bloques y; en su lugar nos mostrara el editor antiguo. Este editor se puede instdar directamente desde el menu
Plugins  Afadir nuevo escribiendoOlassic editorden el camps' OOAAO bi OCET 08

Afadir contenido anuestraweb es un procesanuy sencillo, sin importar si esamoscreando unaentrada, una
paginau otro tipo de contenida El procedimienb paratodos esbastanteparecido.

Paraafadir una nuevapéagina,haremosclic enel mentiPéaginas© Afadir nueva . De forma similar, @ra afiadir
una nuevaentrada, haremos clic en el menlentradas © Afiadir nueva .

# Mi sitio de WordPress B =+ Afiadir # Mi sitio de WordPress B =+ Afiadir

@ Escritorio Entradas Afadir nueva @ Escritorio Pégir‘]as Afiadir nueva

* Entradas Todo (1) | Publicada (1) A Entradas Todos (2) | Publicada (1) | Borrador (1)

Todas las entradas Acciones en lote |Z| Aplicar ﬂ': Medios Acciones en lote |Z| Aplicar

dir nueva Titulo L. Piginas Titulo
jHola mundo! Todas las paginas Pagina de ejemplo

dir nueva

a,] Medios Titulo Politica de privacidad — Borrac

Comentarios
Paginas : apli

= Acciones en lote Aplicar
- . Apariencia
Comentarios Titulo
Plugins
Apariencia N Acciones en lote B Aplicar
Usuarios
Plugins ;
Herramientas

Usuarios

Ajustes

Herramientas

Ajustes

Cerrar menu
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https://es.wordpress.org/gutenberg/

6.1 El editor de bloques

Vamos a comenzar studiando el area de trabajo del editode bloques Este se divideen tres partes: la barra
superior, labarra lateral situada a la derechala barra inferiory el areade contenido que ocupa la mayor parte de
la pantalla.

_, “ @ = Guardar coma borrador  Vista previa B

~

Documento Bloque X
Estado y visibilidad ~
i~ L] r
Anadir el titulo
Publicar Inmediatamente

\:‘ Pendiente de revisién

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing elit aliquet mi, mattis
Mover a la papelera

malesuada placerat nam semper nullam est in lectus eu, nunc ac eleifend

elementum inceptos feugiat fames sollicitudin. Ut justo integer rutrum Enlace psrmanente

suscipit ac diam facilisis urna, nascetur fames mi per bibendum phasellus Imagen destacad ~

metus mauris, sem sollicitudin in taciti cursus eu gravida. Purus velit quam

vestibulum pa[ﬁu‘ieut congue mi montes suscipit, lectus aptent donec non Establecer la imagen destacada

tristique cum etiam arcu nascetur, quis tellus nulla convallis inceptos class

venenatis ante, platea posuere enim lacus lobortis natoque justo.
Comentarios v

Atributos de pagina ~

Documento

6.1.1Barra superior

Labarra situada en la parte superioilincluye una serie de herramientaselacionadas con el editor.

_/ “ @ = Guardar como borrador  Vista previa n

Muestra el panel que nos penitira afiadir un nuevo bloque en nuestro documento
rd Muestra el panel gue nos permitia cambiar entre el modode edicion yel de selec@n.
— Deshacdos cambios mas recientes
— Rehaceos cambios més recientes
@ Muestra informacion sobre el contenidodel documenta nimero depalabras, encabezados,

parrafos y blogues.También incluye enlaces a cada uno de los encabezadosdislumento.

Muestra una lista de todos los bloguegiue hayen d documentoe incluyeun enlace a cada unc
de ellos.

12



Guardar como borrador

Cambiar a borrador

Vista previa

Guarda el documento. Si el documentga se ha publicadogl botdn serd reemplazado poel

botén Cambiar a borrador , que nos permitird @ambiar el estado dda pagina o entradaa

Si hacemos clic en el bot6 *
varios ajustes adcionales.

borrador.

VER

EDITOR

g

Barra de herramientas
sUperior

Accede a todas las herramientas
de blogues y documentos desde
un solo lugar

Modo de enfoque
Enfacate en un bloque cada ver

Modo a pantalla completa

Trabajar sin distracciones

Editor visual

Editor de

- Ctri+Shift+Alt+M
codigo

HERRAMIENTAS

Gestor de bloques

Gestionar todos los bloques
reutilizables

Atajos del

ift+Alt+
taciado Shift+Alt+H

Guia de bienvenida

Ayuda

Opciones

Muestracomo se vera una vez se publiquesl documentoen diferentes tamafios de
pantalla: escritorio, tableta o0 movil

Hace pblico el documenta Si eldocumentoya esta publicado, el botd sera reemplazado
por el botén Actualizar , que nos permitira guardar los cambios que hagamos eh
documento.

Muestra u oculta la barra lateral de ajustes situada a la derecha del editor.

situado al final de la barra de herramienta superior se mostraraun panel con

Barra de herramientas superior z Muestrala barra de herramientas de
losbloques en la parte superiorde la pantallg en lugar deencimade cada
bloque.

Modo de enfoque z Atenla todos losbloques del documentcexcepto el
seleccionado, facilitandasi la atenciénsobre ese bloque.

Modo a pantalla completa z Oculta la barra superior de administracion y el
menu dede administracién de la izquierda, facilitando asi la atencién sobre
el documerto en el que estamos trabajando.

Editor visual z Muestra el editor de bloques. Eta opcidn e44 activada por
defecto.

Editor de cédigo z Desactivael editor de bloquesy en su lugamuestra el
cbédigo HTML subyacente del document®ebemos ir con cuidad@l usar
este editor ya que podemosgargarnos el documento.

Gestor de blogues z Permite indicar qué bloques queremos que se
muestren en el panelnsertar bloque .

Gestionar todos los bloques reutilizables z Permite gestionar los bloques
reutilizables existentes. Los bloques reutilizables sn bloques a los que
hemosaplicadoun determinado estilo y que se pueden reutilizar en otras
paginas denuestra webh.

Atajos de teclado z Muestra una lista de atajos de tecladdisponiblesen el
editor de bloques.

Guia de bienvenida z Muestra unabreve presentacion sobre el editor de
bloques.

Ayuda z Enlace al manual de usuario del editor de bloques en la web oficia
de WordPress.

Opciones z Ofrece la posibilidad de elegir qué opciones de ajustes del
documento queremosque se muestren en la barra lateralentre otros

13



6.1.2 Barra lateral

La barra lateral situadaa la derechacontiene el panel de ajustesEste panel tienedos pestafiasDocumento y
Blogque. LapestafiaDocumento contiene los ajustes del document@ue estamos edando y la pestafiaBloque
contiene los ajustesdel bloqueseleccionado actualmente en el document@uando no se selecciona ningin
bloque, lapestafiaDocumento se activapor defecto.

En caso de que ngeamos la barra lateraJtenemos que haceclic en elicono ﬂ que hay al lado del boton
Publicar / Actualizar para mostrarla.

En la pestafidDocumento podemosarfadir etiquetas y categorias, elegir tmimagen destacada o cambiar la
visibilidad dela pagina oentrada que estemos editando en ese momententre otros. Para editar las diferentes
opciones haremostlic en la flecha hacia abajo queay al lado de cadaeccion

Documento Bloque X
—

Estado y visibilidad ~

Visibilidad Publica

Publicar 8 marzo 2020 11:32
D Fijalo a la parte superior del blog
Mover a la papelera

Enlace permanente v
Categorias ~
Etiquetas v

Imagen destacada ~

Establecer la imagen destacada

Extracto ~

Comentarios v

Si no venos la barra lateral con losjustes deldocumento, haremosclic en el iconon que hay al lado del boton
Publicar / Actualizar para mostrarla.

14



6.1.3Barra inferior

La barra situada en la parte inferiolindica, mediante unaruta de exploracion el bloque que estamos editando
actualmente.Si hacemos clic en alguno de los bloques que forman parte de esta ruta, pasaremos a editar ese
bloque. Estoes especialmente(til cuandotrabajamos con bloques anidados como, por ejemplo, un documento
formado por grupos y columnas, y necesitamos acceder a un blogue concreto dentro de esa estructura.

Docurmnento — Columnas — Columna — Parrafo

6.1.4 Area de contenido

Por dltimo, justo debajo del titulo deldocumento encontramosel areade contenido donde podremos afiadilos
bloques que lo formaran Sihacemaos clic en el icondd se abrira un panel quenos mostrara los distintos tipos de
bloques que podemosfadir. Si empezamos &scribir directamente en el area indicaday pulsamos la tecle&Entrar
se afiadira un bloqueParrafo automaticamente

Anadir el titulo

Empieza a escribir o teclea « / » para elegir un bloque

15



6.2 Aiadir un blogue

Existenvarias maneras deafiadir bloquesal area de contenido. La mas sencilla es haciendo cliceticono &l que
hay en la barra situada en la partsuperior de la pantalla Al haceto se abrira un panel quenos mostrara los
distintos tipos de bloques que podemosertar.

[+ g

Buscar un blogue 0o

Bloques Patrones

TEXTO

Al L) =
Parrafo Encabezado Lista
" O
Cita Cadigo Clasico
& = &
Preformatead Pérrafo de cita Tabla
o
2

Verso

Hay muchos tipos de bloqueslisponibles,talescomo parrafos, encabezados, listas, citas, imagenes, galerias y
otros contenidos que ya podiamosafiadir mediante el editor incluido en las versionesantiguas de WordPressEl
editor de bloques también incluyeelementos adicionales como botones, tablas y columndsn la seccién de ayuda
de la web oficial de WordPress podemos encontrama descripcién exhaustiva de cada uno de los blogues

El panelAfiadir bloque esta organizadoen seccionespara facilitarnosla busquedade los diferentes tipos de
blogues.

Texto z Contiene bloques de contenido de textptales comdParrafo , Encabezado, Lista, Tabla, etc.
Medios z Contiene bloques de contenidanultimedia, tales comdmagen, Galeria, Video, etc.

Disefio z Contiene bloques quenos ayudaran aestructurar nuestro documento,tales comoColumnas, Grupo,
Separador, etc.

Widgets z Contiene widgets especiales, tales com@ategorias, Ultimos comentarios , Ultimas entradas , Nube
de etiquetas, etc

Incrustados z Contiene bloques paraincrustar contenido multimedia de los serviciosmaspopulares (Instagram,
Twitter, Facebook, YouTube, Spotify, efc.

16
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Si no elegimos ningun tipo de blogque y comenzamos a escribir eréeta de contenido se creara un bloque
Parrafo automaticamente También pdemosafiadir nuevosbloquesescribiendoen el area de corgnido una
barra diagonal seguida por el nombre del bloque com@or ejemplo,/imagen o/encabezado .

/im

E Imagen

Galeria

=
@ Instagram
@@ rlickr

v Vimeo

o Animoto

B Imgur

B= Medios y texto

[3 Ultimos comentarios

E=] Ultimas entradas

6.3 Mover un bloque

Una vez afiadidos unos cuantos bloques, podemm®verlos haciendo clic y arrastrandoel icono  que hay enla
esquina superiorizquierda de cada bloque, o usdas flechas hacia arriba y hacia abajo paraoverlos en la
direccion que queramos

tristique cum etiam arcu nascetur, quis tellus nu

’us lobor

q-ll =B I & ~v

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipisy
malesuada placerat nam semper nullam est in lg
elementum inceptos feugiat fames sollicitudin.

suscipit ac diam facilisis urna, nascetur fames n

17



6.4 Ajustesde un bloque (barra de herramientas)

Cada bloque tiene su pro configuracion Siseleccionanos cualquier bloque de nuestro documentose mostrara
una barra de herramientas en la parte superior @ mismo.

‘ﬂ:—BIC—DV

Barra de herramientas del bloque Parrafo

=

() 1:!_ Reemplazar ‘

Barra de herramientas del bloque Imagen

= B = B | o v ‘

Barra de herramientas del bloque Lista

Si hacemoglic enelicono ~~ situado al finalde la barra deherramientas del bloquepodemosacceder a opciones

adicionales.
tc Slgll‘tjer ajustes el Cirl+Shift+ t 1
np Copiar adg
fa Duplicar Ctri+shift+D €T
1a, Insertar antes Ctri+alt+T  pm
Hirg  Insertar después Ctri+Alt+Y us

Mover a

Editar como HTML

int

1CE

Afadir a bloques reutilizables

Agrupar

sta

Eliminar blogue

Shift+Alt+Z

Ocultar ajustes del bloque oculta la barra lateral de ajustes del bloque
situada a la derecha

Copiar copia el contenido del bloque en el portapapeles.
Duplicar crea otro bloque con el miso contenido en la misma pagina.

Insertar antes/después nos permite afiadir un bloque nuevo antes o
después del actual.

Mover nos permite mover el bloque.

Editar como HTML nos permite editar el cédigo HTML subyacente del
blogue. Mientras editemos el bloge como HTML, esta opcion cambiara :
Editar visualmente .

Afadir a bloques reutilizables nos permite crear un bloque que se
puede usar en otras paginas manteniendo el contenido y el estilo del
bloque actual.

Agrupar nos permite meter el bloque seleccionaal dentro de un blogque
Grupo.

Eliminar el bloque elimina el bloque de la pagina o entrada.
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6.5 Ajustes de urbloque (barra lateral)

Ademas de las opciones disponibles en la barra de herramientas, podemos encontacionesadicionales
relacionadas con ebloque seleccionadoen lapestafiaBloque de labarra lateral situadaa la derecha

En caso de que ngeamos la barra lateral tenemos que haceclic en el iconon gue hay al lado del boton

Publicar / Actualizar para mostrarla.

Documento Bloque

q Pérrafo

Empieza con el bloque que
cimienta toda la narrativa,

Tipografia

Tamafio por defecto  Personalizado

Por defecto e | | -

Restablecer

Ajustes de color

Ajustes del texto

Avanzado

Panel del loque Parrafo

Documento Bloque X

By Galeria
Muestra miiltiples imagenes en una
galeria enriguecida.

Ajustes de la galeria ~

Columnas

D Recortar las imagenes
Las minigturas se recortan alineadas.

Enlazar a

| Ninguna v |

Tamafio de la imagen

| Grande v |

Avanzado v

Documento Bloque

00 Columnas

Afiade un bloque gue muestra
contenido en varias columnas,
luego afiade cualquier bloque de
conteniclo gue quieras.

Ajustes de color ~
Columnas

B —1 3 )] 4
Avanzado ~

Panel del hoque Galeria
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6.6 Cambiar el tipo de bloque

Podemos convetir un bloque de un tipo a otro compatiblemediante el icono que se encuentra al principio de la
barra de herramientas superior del bloque seleccionad&steicono es diferente para cada tipo de bloque

T|=|B | & ~
TRANSFORMAR A tetu
M Encabezado [Per 1
= Lista gjat
99 cita lisis
@ Grupo kem
Q Preformateado
o
§ Parrafo de cita
C 110
E ‘erso
].1(_'.6]:
platea posuere enim lacus lobortis natog

6.7 Eliminar un bloque

Para eliminar un bloque, lo seleccionaremos y haremadic en el iconc ~ que se encuentraal final dela barra de

herramientas superior del misma Entre las opcionesque se mostraranen elpanel que se abrezeremosla opcién
Eliminar bloque .

- i 1
Ccultar ajustes del Ctel+Shift-,
blogue

F Caopiar :

1 Duplicar Ctrl+shift+D

M insertar antes Ctri+Al+T )
Insertar después Ctrl+alt+y  |p

d Mover a 1

Editar como HTML

Afiadir a blogues reutilizables

Agrupar

Eliminar bloque Shift+Alt+Z
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6.8 Seleccionar bloques anidados

Algunos bloques como, por ejemplo, los bloqu&olumnas, Grupo o Galeria, permiten la inclusion de otros
blogues en su interior.Cuando enemosvarios bloques dentro deotros, seleccionar el bloque deseado puede
resultar algo complicado.Para facilitar esta tarea, el editor de bloques muestra en la parte inferior la ruta dedos
los bloquesexteriores hastael bloque seleccionad@n ese momento. Si queremos seleccionan bloque exterior
concreto solo tenemos que hacer clic sobre su nombre.

m || T =B | & ~

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna
aliqua. Ut enim ad minim \‘Ieniam, quis
nostrud exercitation ullamco laboris nisi

ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis aute irure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint
occaecat cupidatat non proident, sunt in
culpa qui officia deserunt mollit anim id

est laborum.

IPéaina > Columnas > Columna > Pa’rrafol

También podemos seleccionar el blogue inmediatamente exterior al que actualmente se encuentra seleccionado
pulsando el botdnaisladoque se encuentra a la izquierda de la barde herramientas superior del blogue
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6.9 Convertir contenido antiguo en blogue

¢,Qué ocurre con el contenido elaborado en versiones de WordPress que no cuentan con el editor de bloques?
Afortunadamente, el contenido introducido en versiones de WordPress anteries a la 5.0 se mantiene intacto.
Esto significa que las paginas y entradas ya publicadas se veran como siempre. Internamente, WordPress
convierte este contenido en un bloque denominad@lasico, que podemos editar como si estuviéramos trabajando
con el edtor antiguo.

Si queremos usar las caracteristicas del editor de bloques con el contenido antiguo, lo podemos convertir en
bloques facilmente. Solo tenemos que seleccionar el blogG#sico que queremos convertir y aparecera la barra

de herramientas del bl@ue. Si hacemos clic en el icor = se desplegara un menu con diversas opciones, entre las
gue se encuentraConvertir a bloques . Al hacer clic en esta opcién el contenido antiguo se dividira en bloques
individuales, editables por separadolLos parrafos de teto seran ahora bloquedParrafo , los encabezados seran
bloquesEncabezado, las imagenes seran bloguesnagen, etc.

—_— i o -—
Parra Ocultar ajustes del =E=ESPLRED
Ctrl+Shift+
bloque
»ae (2]
I Convertir a blogues I
Lo I Coplar
Duplicar Ctrl+shift+D
Insertar antes Ctri+Alt+T ... . . .
Loren etur adipiscing elit aliquet mi,
Insertar después Ctri+alt+y
mattig er nullam est in lectus eu,
Moaowver a
nunc 5 feugiat fames sollicitudin.
Editar como HTML
Utju iam facilisis urna, nascetur
fameg  Agrupar etus mauris, sem sollicitudin
in tac t quam vestibulum parturient
Eliminar blogue Shift+Alk+Z
congy i} _tent donec non tristique cum
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6.10 Afiadir patrones de bloques

Los patrones de blogus son colecconesde bloques predefinichs que ppdemosinsertar en nuestros documentos
y, a continuacion,personalizar connuestro propio contenido. El uso de patwnesde bloques puede reducir el
tiempo necesario para crear contenido enuestraweb.

Para afiadir un patron de bloques, usaremos el icorkd que hay en la barra situada en la partsuperior de la
pantalla. Al hacelo se abrirael panelpara afadir bloques que ya conocemos. A continuacidmaremaos clic en la
pestafiaPatrone s. Solo nos queda hacetlic en el patron quequeremosafiadir y éstese insertara en nuestro
documento.

B ® =

Buscar un bloque 0o

Bloques Patrones

BOTONES

Descargar afiora

Dos botones

Sobre Cervamtes Contacta con nosotros Libros

Tres botones
COLUMNAS

Que trata de la condicién y ejercicio
del famoso hidalgo don Quijote de la
Mancha

L1 mis maches, dusio 7 queberntz loa

‘imacies, levecim s wieznea, algin palommode s campe ¥ plasa, g s cnailaba ol socin

afadidurs loa damicgay, = e=me mma FeaaakalL a

pess dean hasiznda, mracem hidhlge con I Sonseee o, s de

coatrs; gran smdnugader v amige e b cxxa

Dos columnas de texto
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Unavez hemosinsertado un patron de bloquespodemos editar losbloquesque lo formande la misma manera
que cualquier otro bloque.

v

‘I H2:—BJC—)V---‘

Que trata de la condicion y
ejercicio del famoso hidalgo don
Quijote de la Mancha

En un lugar de La Mancha, de cuyo El resto della concluian sayo de velarte,
nombre no quiero acordarme, no hace calzas de velludo para las fiestas con sus
mucho tiempo que vivia un hidalgo de los pantuflos de lo mismo, los dias de entre

6.11 Asignaruna imagen destacada

Las entradas y otros tipos de contenidaos permiten especificarimagenes destacadas. Unimagen destacada, a
menudo llamada miniatura, es una imagen representativa de e8po de contenidoen particular que, por lo
general,se muestra erpaginas de archivo dndices de contenidode la web.

Configurar una imagen destacada es muy similar a afiadina imagen en una pagina. Solo tenemos que hacer clic
en elbotdn Establecer la imagen destacada dela secciénimagen destacada y se abrira una ventana igual a la
gue se muestra cuando se afiade una imagen a una pagina.

Etiquetas ~

Imagen destacada ~

Establecer la imagen destacada

Extracto ~

Comentarios v
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Haciendo clic en la pestafi&ubir archivos, podemos subir una nueva imagen para usda comoimagen destacada
o podemos simplemente seleccionarla de aquellas quedyamos subido previamente haciendo clic en la pestafia
Biblioteca de medios . Paraelegirla como imagen destaada haremos clien el botonEstablecer la imagen
destacada, y a continuacionaparecera en & seccionlmagen destacada de la barra lateral deleditor.

Imagen destacada

Subir archivos  Biblioteca de medios

Filtrar los medios Buscar
DETALLES DEL ADJUNTO

| Imagenes v ‘ Todas las fechas v‘

1.570range1600x1200,jpg
10 marzo 2020

207 ke

1600 por 1200 pikeles
Editar la imagen

Borrar permanentemente

Texto
alternativo

Describe el propésito de la
imagen. Déjalo vacio si la
imagen es puramente
decorativa.

Titulo ‘ 1_570range1600x1200

Leyenda

pecpson |

Establecer la imagen destacada
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6.12 Categorias y etiquetas

Lascategorias y lasetiquetas nos permiten clasificar y organizar nuestros contenidos en tentiéas o conceptos.

¢, Qué diferencia hay entre las categorias y las etiquetds® categoriassirven para agrupar los contenidos de
nuestra web enseccionespara ayudar a los visitantes a encontrarlos. Ademas, las categorias son jerarquicas, por
lo que éstagpueden tener subcategorias. Por otro lado, lagiquetas son palabras clavgue identifican

informacién en nuestros contenidos (nombreslugares, etc.)A diferencia de las categoriadas etiquetas no son
jerarquicas, por loque no podemos establecearlacionesentre ellas.Si se piensa la web como un libro, las
categorias serian la tablale contenidos y las etiquetaserianlos términosdel indice.

En WordPress, podemos asignar categorias y etiquetas a la mayoria de tipos de contenido, a excepciois de la
paginas.

Existen dos maneras de afiadir categorias. Pueden crearse mientras afiadimos o editamasasumento, o
pueden afiadirse desde el menu principal de navegacion haciendo clicEmtradas © Categorias, si queremos
afadir éstas a las entradas, o e#l enlace Categorias correspondiente al tipo de contenido deseado.

ﬂ Mi sitio de WordPress - + Afadir Hola, Usuario .

& Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
&P Escritorio Categorlas
o Buscar categorias
f Entradas
Afiadir nueva categoria Acciones en lote E| Aplicar 5 elementos
Nombre
Nombre Descripcién Slug Cantidad
Categorias
. El nombre es como aparecerd en tu sitio. Noticias — noticias 0
Etiquetas
Slug
n.] Medios
L] Paginas El “slug™ es la versidn amigable de la URL del nombre. Suele estar Proyectos - proyectos 0

N en mindsculas y contiene solo letras, nimeros y guiones.
B Comentarios

Categoria superior

Sin categoria = sin-categaria £
A Aparienda Ninguna < :
& Plugins
J Nombre Descripcién Slug Cantidad

Usuarios categorias Bebop y Big Band. Totalmente opcional

Herramientas Descripcién Acciones en lote E| Aplicar 5 elementos
Nota:
Borrar una categoria no hard que Las entradas que solo estuvieran asignadas a la categoria

La descripcidn no suele mostrarse por defecto, sin embargo hay

algunos temas que puede gue la muestren.

Afadir nueva categoria
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Cuando afiadimos @ditamos un documeto, la secciénCategorias se encuentra habitualmente debajo d&a
seccionEnlace Permanente en la barra lateral Para aignar una categoria existente, ismplemente haremos clic
en la casila correspondiente. Siqueremoscrear una nueva categoria y asignarla dbcumentoala vez haremos
clic en el enlacéAfiadir una nueva categoria. Apareceran entonces dos campos. Escribimos el nombre de la
categoria que gieramos afiadir en el camp®ombre de la nueva categoria . Si queremos que la nueva categoria
cuelgue de una superior, la seleccionaremos del desplegalllategoria superior . Hacemos clic en el botoAfadir
una nueva categoria para crearla y automaticamente s asignara adocumentoque actualmente estemos
editando.

Enlace permanente b

Categorias ”~

Proyectos

D Sin categoria

D Noticias

Afiadir una nueva categaoria
Nombre de la nueva categoria

Categoria superior

| — Categoria superior — v |

Afiadir una nueva categoria

Etiquetas ~

Al igual que las categorias xisten dos maneras de afadietiquetas. Pueden crearse mientis afiadimos o
editamos un documenb, o pueden afiadirse desde el menu principal de navegacion haciendo ehEntradas ©
Etiquetas, si queremos afadir éstas ks entradas, o erel enlaceEtiquetas correspondiente al tipo de contenido
deseado.

Cuandoafiadimos o editamos un documentoa seccionEtiquetas se encuentra habitualmente debajo di&a
seccionCategarias en la barra lateral Paraafiadir nuevasetiquetas, simplemente escriliremos susnombres
(separados con comasjlentro del campoAfiadir una nueva etiquetay pulsaremos la teclaEntrar .

Categorias ~

Etiquetas ~

Afiadir una nueva etiqueta

Separar con comas o la tecla Intro.

Imagen destacada A
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6.13 Guardar y publicar contenido

Una vez que hayamos afiadido el ctenido deseado a una entrada, pagina u otro tipo de contenido, tenemos la
opcién de guardarbs como borrador o publicarlos.

Un clic enGuardar borrador simplemente guardara nuesto documento sin publicarla Esto es Util si necesitamos
afiadir mas contenidomas adelanteo simplemente siel documentoaln no esta lisb para ser publicadoSi
hacemos clicen el botdnPublicar seguardarael documentoy sera publicoen nuestra web. Un clic en el boton
Vista previa nos permite previsualizar eldocumentoantes de giardar los cambios.

Documento Blogque X
Estado y visibilidad ~
Visibilidad Piblica
Publicar Inmediatamente
O 1 2l blog
| jutio v 31][ 2020 |
| 08 |:| 00|
. s
julio 2020
Lun Mar Mié Jue Vie 5ab Dom
s
2 3 4 5
6 7 ) 9 0 11 12 e
13 14 15 18 17 8 19
s
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 e ~
Restablecer Ayuda del calendario
s

Si queremos que nuestro documento sea publico no inmediatamente sino en una fecha determinades de
haceio publico haremos clic en el enlace que hay jun@Publicar en la secciérEstado y visibilidad de la barra
lateral. Se abir4 un panel que contiene un calendario en el que podremos especificar la fecha de publicacion.
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7. Editary eliminarcontenido de la web

Al hacer clic en el mentEntradas se desplegard la lista de entradas que contiene la web. Entre la informacion
mostrada esté el titulo de la entrada, el autor, las categorias, las etiquetas, el nimero de comentarios y la fdeha
creacion En la parte superior de la pantalla podremos ver cuantas entradas en total tiene la web, cuantas son de
nuestra autoria, y cuantas sopublicas o estan en borrador o en la papeler®e igual manera, al hacer clic en el
menU Paginas se desplegara la lista de paginas que contiene la web. Entre la informacién mostrada esta el titulo
de la pagina, el autor y la fecha de creacion. En la pastgerior de la pantalla podremos ver cuantas paginas en
total tiene la web, cuéntas son de nuestra autoria, y cuéntas son publicas o estan en borrador o en la papelera.

En los dos casos,l@oner el puntero del ratén sobrecualquier documento de estas lisas, bajo sus titulos
aparecera un conjunto de erdces que nos permitiran editarle, diminarlos o visualizarlos.

La pantalla que se muestral hacer clic en el enlac&ditar esexactamente igual a la pantall@&fiadir nueva , con la
Unica diferencia de que aprececontenido yaintroducido. Cuando terminenos de editar el documento, haemos
clic en el botonActualizar para guardar los cambios

Desde esta misma pantalla podemos eliminar el documento que estemos editando en ese momento pulsando el
botén Mover a la papelera ubicadoen la secciérEstado y visibilidad de la barra lateralde la derecha Esta

accion no eliminarael documentode forma definitiva, sino queéste semovera a la papelera de WordPress,
teniendo asi lo posibilidad de recuperarlo de nuevo ngadelante si asi lo deseamos.
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