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1. Introduccion

Al trabajar en WordPress, al igual que en la realizacion de paginas web con
otras herramientas mas especializadas, tendra que hacerlo en una parte oculta
de la péagina, y sus resultados se veran en la parte publica. Esta parte oculta,
trasera, panel de control o tablero, como se llama en WordPress, sera accesible
Unicamente para el administrador y los usuarios registrados a los que dé per-
miso. Por el contrario, la parte publica sera visitable por todos y se actualizara
inmediatamente cuando haga cambios en el tablero.

2. Acceder al escritorio

En primer lugar, como creador del sitio, de su contenido o colaborador,
debe acceder al escritorio, tablero o dashboard del mismo. Desde él podra ma-
nejar todas las opciones relativas a su funcionamiento y estética, que se veran
posteriormente reflejadas en la parte publica a la que podran acceder todos
sus lectores y visitantes.

2.1. Acceder a la parte de atras de WordPress

Acceder desde wordpress.com

Si tiene su sitio web (pagina o blog cor-
porativo) alojado en wordpress.com, puede @WORDPRESS'COM
acceder a él tal y como se describié en uni- R
dades anteriores. Escriba la direccion com-
pleta de su blog en la barra del navegador
y, a continuacion, escriba /wp-admin. Accede,
de este modo, a una ventana de acceso, don- Flessierline
de tendra que identificarse con el nombre de A AR
usuario y clave con los que se registro. Ventana de acceso de wordpress.com.
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Si no modificd anteriormente el idioma al hacer el registro, este cuadro aparecera en
inglés por defecto. Username sera el Nombre de usuario, y Password sera el lugar donde
introducir la Contrasefia.

Acceder desde su propio servidor

Si escogi6 la opcién de instalacién de WordPress en su propio servidor, el
mecanismo por el que puede acceder a este escritorio o panel de control es la
misma. En lugar de introducir ahora en el navegador el nombre de su pagina
web que contenia wordpress.com, sera el dominio que haya registrado lo que
debe ser seguido por /wp-admin.

Accedera igualmente a la misma ventana de acceso donde rellenara sus da-

tos. Ahora estos datos, en lugar de ser de registro, seran aquellos que registré
en el panel de control de su alojamiento.

@ Ejemplo

Enel primero de los casos, si ha optado por alojar su pagina en wordpress.com, debe escribir
en el navegador su direccién completa, seguida de /wp-admin, taly como se ve en la figura.

@ http:}/asesorialuque. wordpress. comjwp-admin/

En caso contrario, el dominio seria el que hubiese registrado, <www.asesorialuque.com>,
y, por tanto, habria que escribir en el navegador para acceder: <www.asesorialuque.com/
wp-admin>.
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2.2. Cambiar idioma

Si al acceder al escritorio o tablero, como lo llama WordPress, observa que
esta en inglés, y por tanto, Dashboard, también desde ahi puede modificarse la
configuracién del idioma si no lo ha hecho previamente.

Haga clic en Settings en la columna de la izquierda de su escritorio. Se
despliegan varias opciones, entre las que debe elegir General. En la parte infe-
rior de dicha pagina a la que se enlaza, aparece la opcién Language, con una
pestafia desplegable. Por defecto, aparece la opcién en — English. Escoja entre
todas las opciones la del idioma que desea, en este caso, para el castellano,
escoja es — Espafiol. No olvide guardar los cambios para que se apliquen las
modificaciones haciendo clic en Save changes. La pagina volvera a cargarse en
el idioma seleccionado.

@ Consejo

Realice esta operacion brevemente siguiendo |as instrucciones, y posteriormente se des-
cribiran en profundidad los pasos que ha seguido.

3. Escritorio o Dashboard

Una vez que accede al escritorio, por cualquiera de los medios descritos y
que tiene la configuracion en el idioma que le viene bien para trabajar, tiene
que familiarizarse con él.

El escritorio se divide, en grandes rasgos, en tres partes: una barra supe-
rior de control y accesos rapidos del blog o pagina web (a), una columna de
opciones y herramientas a la izquierda (b) y, finalmente, el tablero o escritorio
en si (c).
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£} Escritorio

Mejoras

# Entradas
@ Multimedia
& Enlaces

[0 Paginas

& Comentarios
(5 Feedbacks

Encuestas

B Apariencia
& Usuarios
T} Herramientas

(0 Ajustes

Calificaciones

(c)

Esquema de organizacion del escritorio.

@
M/" a SESO]’IAIU(]“C

&% Escritorio

WordPress.com

Enriquece tu WordPress de instalacion oropia con Jetpack

Ahora mismo

O Etiquetas
Tems Twenty Ten con 6 widgets

Akismet bloquea el spam que llsgue 3 tu sitio.
En este momento no tienes nada en la cola de spam.

Comentarios recientes

Mr WordPress en Hello world! #

1 Comentario
1 Aprobado
0 pendient

0 spam

Cambiar tema

2. Hi, this is & comment.To delete & comment, just Iog in, and view the posts’ comments,

VAP there you will have

ver todo

Search woraPress com JC s Siee

Nuevaentrads v | Are you new here? | Hola, asesorialugue | Cerrar sesion

Opdones de pantalla v Ayuda

Publicacin répida
Titulo

Subir/Insertar B 1 A G @ B
Contenido

Etiquetas

Guardar barrador | Reiniciar.

Ultimos borradores

€n este momento no hay borradores

Estadisticas

No stats are available for this time period.

Escritorio o tablero de sitio alojado en wordpress.com.

B

Importante

Si tiene alojado su sitio en wordpress.com, también tendra una barra general del propio
WordPress, situada encima de la barra superior nombrada anteriormente, desde donde
podra acceder a diversas opciones generales y posibilidades que le ofrece el alojamiento
gratuito en esta plataforma, tal y como se ve en la imagen.
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3.1. Barra superior (en la imagen: a)

En esta barra superior del escritorio de su pagina web o blog, aparecen
algunas opciones basicas, las mas utilizadas, que son:

® Nombre de su sitio web. En la esquina superior izquierda aparece el nom-
bre de su pagina o blog al lado del logotipo de WordPress. Se muestra
en forma de enlace sobre el cual puede hacer clic. Este le lleva direc-
tamente a su sitio web, en este caso, a la parte publica del mismo, a la
parte de adelante, tal y como se ha llamado anteriormente.

® Nueva entrada. Este botén le Ileva de modo rapido a la creacién y edicién
de las entradas. Debe saber que las entradas o articulos son las publica-
ciones que realizara con contenido en su pagina o blog. Si hace clic en la
flecha, obtiene una pestafia desplegable, donde puede ser mas explicito
a la hora de acceder a sus entradas: “borradores”,

para aquellas que tiene guardadas sin publicar; Nueva entrada v
“nueva pagina”, para ir a una pagina dentro de su Borradores

web (ya se describird con mas detalle en préximas Nueva pagina
unidades); “subir”, para incluir en su sitio algin Subir

recurso externo (imagenes, textos, tablas, etc.); y Comentarios

comentarios, para acceder al listado de todos los Boton de cces0 ripido
comentarios que sus visitantes han hecho en sus creacidn de contenidos.
entradas.

® Are you new here? o ;Eres nuevo aqui? Al hacer clic en este enlace, se
abre en el escritorio una pantalla desplegable con un video introduccién
y algunos temas de bienvenida y ayuda.

® Saludo. En la parte superior derecha, WordPress le saluda con su nombre
de usuario. Esto es muy practico por si tiene varios usuarios, para saber
con cuél se ha identificado antes de comenzar a trabajar. Igualmente, si
hace clic en su nombre de usuario, accedera a la pantalla donde puede
editar su perfil.

m Cerrar sesion. Si hace clic en este enlace, cerrarad la sesion, es decir,
dejara de estar identificado como usuario. Es la forma segura de salir
de WordPress.
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@ Consejo

Si esta trabajando desde un ordenador piblico o al que tienen acceso mas personas, es
conveniente que cierre sesion cuando termine de trabajar o, si esos otros usuarios entran
en WordPress, podran entrar en su sitio y publicar como usted.

3.2. Columna de opciones y herramientas (en la imagen: h)

En la parte izquierda del escritorio o tablero de su sitio, se sitda una co-
lumna en la que puede encontrar todas las opciones y herramientas necesarias
para la administracion del sitio y la creacion y actualizacién de su contenido.
Se divide en tres grandes grupos: Escritorio, Contenido y Apariencia.

{a} Escritorio % Dashboard
{&F Mejoras
s Posts
s# Entradas Media
. . . iR
Multimedia @ Links
@ Enlaces [ Pages
ﬂ:] Péginas CJ Comments

() Comentarios

Feedbacks

@ Appearance

£ Plugins

Calificaciones & Users

) Encuestas Th Tools
Settings

Apariencia
& Usuarios

T} Herramientas

Ajustes

Vista en paralelo de las columnas de sitio alojado en
wordpress.com y en servidor propio.
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Las “mejoras” que aparecen en la columna de opciones de |a version alojada en wordpress.
com corresponden a las opciones de pago que puede adquirir para ampliar sus servicios.

Observara entre las dos columnas algunas diferencias. Estas son debidas a
las posibilidades que ofrece instalar WordPress en el propio servidor, pudiendo
instalar plugins entre otras opciones avanzadas.

Escritorio

Desde el escritorio puede administrar su pagina web o blog, asi como todos
los que ha creado con su mismo nombre de usuario. Existen multiples opciones
dentro de la pestafia encaminadas a la utilizacion de su sitio web y a la relacién
con los demas sitios creados en wordpress.com.

Puede acceder a todos los blogs o paginas webs que haya creado bajo el
mismo usuario, en Mis blegs. Desde ahi podra acceder a ellos y editarlos.

Utilice algunas herramientas para hacer méas sencilla su visita a los mu-
chos sitios alojados en wordpress.com como monitorizar en Mis comentarios
los comentarios que realice, ya sea en su propio sitio como en otros de la
comunidad, recibiendo aviso cuando alguien conteste a los que ha realizado.
También puede suscribirse a los sitios en que esté interesado con Readomattic
y no perder ninguna de sus actualizaciones. Puede incluso obtener estadisticas
de las visitas en Site Stats.

Contenido
En la pestafia de contenido encontrara todas las opciones para la creacién
del mismo. Recuerde que contenido no es solo texto, que corresponde a la

categoria de entradas en la pestafia, observe que también puede introducir
recursos multimedia, enlaces, paginas nuevas y acceder a los comentarios.

| 55



WordPress. Como elaborar paginas web para pequenas y medianas empresas

Haga clic en cada uno de ellos para introducir el recurso que mas se adapte
a lo que quiera comunicar. A su vez, se despliegan en las opciones necesarias
para su manejo.

s~ Entradas
Multimedia
@ Enlaces

[E] Piginas

() Comentarios
Feedbacks

_) Calificaciones

. Encuestas

Opciones de contenido.

Opciones

Independientemente del contenido, existen multiples opciones que se pue-
den manejar desde esta columna: Apariencia, Usuarios, Herramientas y Ajustes.
Mas adelante se iran describiendo cada una de estas opciones, si bien es
importante que sepa que en Apariencia puede realizar todos los cambios y mo-
dificaciones estéticas de su pagina, en Usuarios puede administrar todos aque-
llos participantes en su sitio web, en Herramientas puede controlar cuestiones
como la importacién o exportacion del sitio a otro dominio, y finalmente, en
Ajustes, puede modificar y controlar todas las caracteristicas de configuracién
e instalacién que crea necesarias: idiomas, privacidad, comentarios, etc.

Apariencia & Usuarios Ajustes
Temas Usuarios Generales
Widgets Invita Escritura
Mends My Profile Lectura
Afiadidos Personal Settings Comentarios

i : Mult dia
{Pad T8 Herramientas vHmedia

Fondo Privacidad
Herramientas
Cabecera OpenlD
Importar .
Typekit Fonts Text Messaging
Exportar .
Editar CSS o - Compartir
Eliminar sitio N
Dominios

Email Post Changes
Webhooks

Opciones que se pueden manejar desde esta columna.
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&d

Importante

Puede que encuentre diferencias si ha alojado su sitio en wordpress.com o si ha instalado
WordPress en su propio servidor. Estas diferencias tienen relacion con el hecho de que el ins-
talado cuenta con opciones mas avanzadas, y con el hecho de que el alojado en la comunidad
tiene recursos relacionados con ella y el resto de sitios que se alojan en ella. Ninguna opcion
es mejor que otra, simplemente debe escoger la que mejor se adapte a lo que quiera realizar.

Observe que la pestafia Escritorio, en la opcion de Instalacién, no se desplie-
ga, sino que actlia como un botén sobre el cual hacer clic para ir al tablero ini-
cial desde cualquier punto donde se encuentre. No aparecen determinados re-
cursos que wordpress.com pone al servicio de sus usuarios registrados, si bien,
en las opciones del alojado no aparecen los plugins, pues ya sabe que se trata
de opciones avanzadas para los sitios instalados en servidores propios. Con los
plugins pueden afiadirse opciones de estadisticas, por ejemplo, que aparecen
en el desplegable Escritorio de la opcion de Alejamiento en WordPress.

& Appearance
& .
A7 Plugins
Installed
Add New

Editor
& Users
T} Tools

[39] Settings

Pestafias desplegables en la barra
de opciones.

3.3. Tablero (en la imagen: c)

Observe que, finalmente en esta parte, la méas extensa, es donde aparece-
ran resimenes de toda la actividad que ha realizado en su péagina. Puede, de
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un simple vistazo, tener los datos de comentarios, entradas publicadas, enla-
ces, y hasta una estadistica de las visitas. También, si tiene alojado su sitio
en wordpress.com, puede acceder a las Ultimas noticias sobre WordPress, las
Gltimas entradas mas interesantes o al ranking de los mejores blogs alojados
en el portal, al igual que el suyo.

Es posible personalizar esta pagina de bienvenida del tablero. Puede eli-
minar aquello que no le resulte practico o de interés para el uso cotidiano que
realiza de WordPress o cambiar de posicion los distintos apartados dentro de él.

Vaya a la parte superior de su pantalla, sea de alojamiento en WordPress como
en su propio servidor, y haga clic en la pestafia Opciones de pantalla. Marque y des-
marque de la pestafia desplegada, lo que quiera que aparezca o quiera eliminar.

Mostrar en pantalla
Ahora mismo Comentarios recientes Enlaces entrantes Tus cosas Lo dltimo Publicacién rapida Ultimos barradares Estadisticas

Disefio de pantalla

Nomero de columnas: Q1 ®2 O3 O4

Pestafia para designar las opciones que desea mostrar en la pantalla de bienvenida de su escritorio de WordPress.

Puede desplazar los distintos cuadros en los que se insertan las distintas
opciones que quiere tener a mano en la pagina de inicio haciendo clic sobre
su borde gris y desplazandolo hacia la nueva posicion. WordPress reajustara la
nueva posicién de los recuadros que desplace.

Publicacion rapida
Ahora mismo

tar

1 Entrada 1 Comentario

3 Paginas 1 Aprobado

1 Categoria 0

O Etiquetas 0O Spam
Tema Oulipo con 5 widgets Cambiar tema

orrad|

bloquea el spam que llegue a tu sitio.

mormento no tienes nada en la cola de spam.
Comentarios recientes
En este momento no ha

Forma de desplazar los cuadros de opciones para cambiarlos de posicion.
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@ Consejo

También puede simplemente dejar los cuadros en |a pagina inicial, pero cerrar las pestafias,
quedando tnicamente el titulo de las opciones y lo deméas plegado. Para esto, haga clic en
|a flecha de la esquina superior derecha de cada uno de ellos.

4. Usuarios de la pagina web o blog

Al registrarse en wordpress.com o al acceder al panel de control de su sitio
web alojado en su propio servidor, lo hace con un nombre de usuario.

Un mismo usuario puede tener varias paginas webs o blogs, y a su vez, en
un mismo sitio, pueden participar distintos usuarios. De esta forma, puede
tener con a su nombre de usuario diversos sitios, que controla desde un mismo
panel de control.

4.1. Perfil de usuario

Como usuario puede crear un perfil publico. Este se enlazara a su nombre
de usuario y, por tanto, se podra acceder a él en todos los lugares en los que
aparezca. Si firma las entradas, los comentarios, etc., al hacer clic en su nom-
bre, puede acceder a este perfil. En él puede completar los datos que desee e
incluso afiadir una imagen, que puede ser una foto real o algo que le represente
o le guste.

Haga clic en Usuarios — Mi perfil (My profile), y rellene los datos que
crea relevantes: detalles basicos y otras formas de contacto (teléfonos, Messenger,

Skype, etc.). Es interesante que enlace otras webs o blogs que tenga.

Si quiere, puede introducir una imagen suya o de su empresa que le repre-
sente. Esta imagen aparecera en todos los sitios en los que participe con ese
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usuario y a través de ella, haciendo clic, otros usuarios podran llegar a perfil y
a su pagina.

Si ha registrado su sitio web en wordpress.
com, existe una opcién a la derecha de la pan-
talla donde esta editando su perfil Ilamada
Gravatar (Globally recognized avatar, Avatar reco-
nocido globalmente). Puede cambiar esta imagen
por defecto haciendo clic en Cambiar tu Gravatar,
introduciendo la imagen de forma sencilla en la
ventana emergente del sitio: <www.gravatar.com>. Botdn Cambiar tu Gravatar.

Definicion

Gravatar
Es la imagen pequefia que representa a un usuario en sitios web.

Current Gravatar

Cambiar tu Gravatar

Gravitar
Es una pagina donde poder registrar dicha imagen, que, ademas, estara vinculada a su
pagina web o blog corporativo y que serd su huella en todos los sitios que visite y donde
participe.

De igual modo, puede insertar en su sitio web un “Favicon” o un “Blava-
tar”, para que se le identifique corporativamente. En este caso, se realiza en
los Ajustes generales —» Blog Picture / Icon.

Blog Picture / Icon

Subir una foto (jpeg o png) para ser
utilizada como su imagen de blog a lo largo
de WordPress.com. Se le permitird cortar la
foto despues de subirla.

I Examinar...

Subir imagen »

Opcidn Blog Picture / Icon.
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Definicion

Favicon

Es una pequefia imagen personalizada que puede hacer que salga en la barra de bisqueda
de los navegadores. Esta es otra forma de promocionar la imagen de su empresa y tener
mas presencia en Internet. WordPress ha personalizado el nombre de este pequefio icono.
Lo denominan Blavatar.

Registro de Gravatar

Es muy atil que registre su Gravatar o imagen representativa, porque,
de ese modo, cada vez que participe con un perfil asighado o simplemente
realizando comentarios en otros sitios, aparecera su imagen, que puede
ser el logotipo de su empresa o algo que lo represente. Ademas, si se hace
clic sobre ella, se accede a su perfil y a su sitio: se trata de una manera de
tener presencia promocional en Internet.

Haga clic en Cambiar gravatar —— My account —— Add an image, y
seleccione el modo en que desea obtener la imagen: del disco duro del or-
denador, de Internet, de una webcam que tiene en su equipo 0 una imagen
subida anteriormente.

4 My computer's hard drive
&2 Animage on the internet
a A webcam attached to your computer

1'; A previously uploaded image

Opciones para subir una imagen a Gravatar.
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Este sitio no esté traducido en todos los idiomas. De forma colaborativa, se puede ayudar
a traducir para futuros usuarios. Se prevé que esté en todos los idiomas a corto plazo.
Mientras tanto, siga los pasos sencillos que se indican.

Para subir una imagen desde su ordenador, escoja esa opcién y busque su
ubicacién exacta haciendo clic en Examinar. Si va a coger una imagen de In-
ternet, indique la URL o direccién donde se encuentra en el espacio dispuesto
para ello (recuerde que puede ser muy Util copiarla del navegador donde la
tenga abierta y pegarla en el recuadro, para no dar lugar a errores al transcribir,
pues no suelen ser direcciones muy cortas).

También puede subir una foto que puede hacer instantaneamente desde su
webcam al hacer clic en esa opcion y, finalmente, subir una que haya subido
anteriormente (por alguno de los medios comentados), escogiéndola del album
que le aparece al hacer clic en A previously uploaded image.

Una vez que selecciona la imagen que quiere subir, de cualquiera de las
maneras posibles, haga clic en Next y aparecera la imagen escogida en la
pantalla, enmarcada por un recuadro de puntos.

Crop your photo using the dotted box below

Small Preview

Laque

Large Preview

Luque

The proviews above show

. ok llke after clicking Crop
oo o - and Finish

Crop and Finish!

Recorte de imagen para Gravatar, ajustandose a las
medidas establecidas y sin perder la proporcion.
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En este paso intermedio, puede recortar lo referente a la imagen, porque,
como ya sabe, un gravatar tiene unas medidas exactas de 80x80. Puede hacer
el recuadro de puntos mas grande o pequefio, o desplazarlo por su imagen,
pero nunca perdiendo la proporcién. Cuando la haya ajustado y la vea correcta
en las vistas previas de la derecha de su pantalla, haga clic en Crop and finish
para recortarla y acabar con el proceso.

En el siguiente paso del registro del Gravatar, se le pide que lo califique.
Esto quiere decir que existen distintas denominaciones para cada tipo de con-
tenido que puede encontrar en las paginas, por motivos de seguridad, etc.:
para todos los publicos, aquellos sitios que pueden contener violencia, pala-
bras malsonantes, etc. De este modo, eligiendo una categoria para su imagen,
lo esta haciendo para los contenidos de su pagina.

Es posible que, una vez realizado todo el proceso, los cambios tarden un poco
en aplicarse. Cuando se hayan aplicado, vera su Gravatar en la imagen izquierda
de la pantalla cuando visite su perfil. Esta imagen ahora lo identificara en Inter-
net y cada vez que participe en otros blogs o sitios 0 en el suyo mismo, aparecera
y podré llevar a la consulta de su perfil por parte de otros usuarios que lo deseen.

4.2. Administrar usuarios

Para saber qué usuarios participan en su pagina web o blog, haga clic en Usua-
rios y se abrird un listado con todos los sitios que tenga asociados a su nombre
de usuario. En él puede ver el nombre de usuario, el nombre del blog, el correo
electronico y perfil que tiene ese usuario y las entradas en las que ha participado.

e Opciones de pantallay  Ayuda
[0]@)] r .
< Usuarios

. Buscar usuarios
Todo (1) | Administrador (1)

Acciones en lote v Aplicar Cambiar perfil a... v Cambiar
[] Nombre de usuario Nombre Correo electrénico Perfil Entradas
O % asesorialuque fernanjimenezl@gmail.com Administrador 1

=

[] Nombre de usuario Nombre Correo electrénico perfil Entradas

Acciones en lote v Aplicar

Panel de administracion de usuarios.

|63



WordPress. Como elaborar paginas web para pequenas y medianas empresas

Anadir usuarios

Si quiere afiadir usuarios a su sitio web, puede hacerlo en esa misma pa-
gina que se abre al hacer clic en Usuarios. En la parte inferior, Afiadir a un
usuario de la comunidad, puede introducir el correo electronico de ese otro
usuario que quiere afiadir. Recuerde que ese usuario tiene que estar registrado
en WordPress.

Escoja en la pestafia desplegable el perfil que quiere asignarle y haga clic
en Afadir usuario. Si usted ha creado el sitio, es el administrador, pero existen
otros perfiles que asignar al resto de usuarios con mas o menos permisos para
trabajar en él. Estos perfiles son:

® Administrador: es el creador del blog y tiene todos los privilegios para
administrarlo.

® Colahorador: puede crear contenido, pero no publicarlo sin el visto bueno
del administrador antes.

® Autor: puede crear contenido, al igual que el colaborador, pero ademas
puede publicarlo y subir archivos.

® Editor: ademas de tener todos los permisos y privilegios del autor, puede
crear y modificar categorias, enlaces y moderar los comentarios.

Anadir a un usuario de la comunidad

Introduce el e-mail de otro usuario de WordPress.com para afiadirlo a tu blog.

E-Mail del usuario:

Perfil: {Colaborador | ¥
Colaborador

Administrador
Afiadir usuario Editor

Autor

Opcidn de afadir usuarios.

B Participantes: son usuarios que Unicamente pueden comentar las entra-
das o publicaciones, sin necesidad de estar vinculados con ningtn perfil
de los especificados anteriormente en su sitio. Del mismo modo, usted
puede ser participante en otros blogs, en los que aparecera su nombre
de usuario como firma, y a través del cual podran llegar hasta su sitio.
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Importante

El correo electrénico que incluya en la ficha Afiadir a un usuario de la comunidad debe ser
el correo que esa persona tenga asociado al registro de WordPress, para que directamente
se asigne a su perfil.

Desde la configuracion del sitio puede decidir si desea que los usuarios ne-
cesiten estar registrados en WordPress para comentar sus entradas, o si pueden
hacerlo sin haber rellenado su perfil, con acceso libre. De igual modo, puede
configurar, al menos, que el participante rellene su nombre y su correo electré-
nico, para saber de quién se trata y para poder contactar con él si lo desea. Haga
clic en Ajustes - Comentarios, y vera todas las opciones que puede marcar.

Otros ajustes de El autor del comentario debe rellenar el nombre y el correo electrénico
comentarios [[] Los usuarios deben registrarse e identificarse para comentar

[] Cerrar autométicamente los comentarios en las entradas con mds de 14 dias
Activar los comentarios anidados hasta 3 (¥ niveles

[[] Separa los comentarios en paginas de S0 comentarios por pdgina y se muestra la dltima % pdgina por defecto

Los comentarios se ordenardn con los mds antiguos ¥  al principio

Opciones de ajuste de comentarios.

Si quiere, puede avisar a los usuarios de que los estéd afiadiendo a su sitio
web o simplemente si quiere dar a conocer WordPress a algin conocido. En la
columna de la izquierda, haga clic en Usuario — Invita, y rellene los da-
tos que se le piden: nombre, apellido vy, sobre todo, correo electrénico. Puede
rellenar el mensaje a su gusto.
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Inuita

Enviar invitacion a

Nombre:
Apellido:
Correo electrénico:

Mensaje Personal He estado utilizando WordPress.com y pensé que podrias
querer probarlo.

[] Afiadir a mis enlaces despues de identificarse

[[] Agregar usuario a mi blog como contribuidor

Enviar invitacién »

Datos para enviar invitacion.

Acciones con usuarios

Puede realizar diversas acciones desde este panel de control, para lo
cual debe tener seleccionado al usuario sobre el que quiere realizar la ac-
cion. Una vez seleccionado, elija la opcién Eliminar de la lista desplegable
Acciones en lote, para suprimir al usuario o usuarios que tenga selecciona-
dos. También puede escoger un perfil de la pestafia Cambiar perfil a para
asignarle uno nuevo al usuario o usuarios que estén seleccionados. En
cualquiera de los casos, no olvide hacer clic en Aplicar o Cambiar.

- o
% asesorialugue
=

Forma de seleccion de usuarios para
aplicar acciones.

5. Ajustes y herramientas del sitio
Independientemente de los recursos y posibilidades comentados hasta aho-

ra, también existe una serie de ajustes que se puede realizar desde su table-
ro, y una serie de herramientas que tiene a su disposicion para terminar de
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completar una buena experiencia de WordPress, tanto para el administrador o
creadores de contenido como para los visitantes.

5.1. Ajustes

Existe una serie de opciones que debe configurar antes de hacer publico su
sitio web. Estas opciones van encaminadas a mejorar la estética, el funciona-
miento y las posibles visitas de su sitio.

Opciones generales

Haga clic en Ajustes —» Opciones generales para modificar el titulo del
blog corporativo o pagina web y su subtitulo o descripcién corta. También
puede modificar la zona horaria y el formato que tendran fecha y hora cuando
aparezca en las publicaciones, el idioma del sitio y el correo electrénico que
WordPress utiliza con fines administrativos. No olvide hacer clic en Guardar
cambios, para que se aplique todo lo que haya modificado.

Opciones de escritura

Debe fijar las cuestiones de formato a la hora de redactar sus entradas o
publicaciones. Debe definir el estilo de los textos, de los enlaces, e incluso el
tamafio que tendréa la caja donde lo escriba. Haga clic en Ajustes —» Opciones
de lectura, y vuelva a hacer clic en Guardar cambios cuando termine de modi-
ficarlos.

Opciones de lectura

Defina, haciendo clic en Ajustes —— Opciones de lectura, la apariencia
que tendra el sitio cuando lo visiten los lectores. Entre estas opciones puede
decidir cual sera la pagina principal a la que se acceda (si quiere que sean
las Ultimas publicaciones, si se trata de un blog corporativo que se actualiza
frecuentemente) o que sea a una pégina estatica que también habra creado
(en caso de que esté utilizando WordPress para hacer una péagina web de su
empresa). También puede decidir el niimero de entradas que se podran ver por
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paginay si se muestran como texto completo, o bien como un resumen que se
puede ampliar.

Guarde siempre los cambios si hace alguna modificacién de la forma que se
ha descrito en las opciones anteriores.

Opciones de comentarios (o discusion)

Como ya se ha definido anteriormente, los visitantes de su sitio pueden
tener la opcién de hacer comentarios si usted lo desea. Para habilitarlo, debe
hacer clic en Ajustes — Opciones de comentarios, y escoger la opcién Per-
mitir comentarios. También puede definir qué datos debe cumplimentar la per-
sona que participe (por si quiere contactar con él), cbmo quiere que aparezcan
ordenados o si debe el administrador aprobarlos antes de su publicacién.

Existe un sistema de notificacién por el que puede recibir un correo elec-
trénico cuando alguien escriba un comentario o responda a los suyos. De esta
forma, no descuida esa relaciéon con los visitantes, clientes, etc. Puede esta-
blecer una serie de palabras que no desee que aparezcan en los comentarios,
avisandole WordPress cuando alguien las esté usando.

En este apartado puede configurar si quiere que aparezcan los Avatares de los usuarios
0, si no es registrado o identificado, cuél quiere que aparezca por defecto. Recuerde que
cuando alguien realiza un comentario, aparece su nombre de usuario (si no desea firmar
como andnimo), y puede aparecer su imagen representativa.

Otras opciones

Existen otras opciones que también puede definir haciendo clic sobre ellas.
Son las de Multimedia o las de Privacidad. En la primera de ellas, puede definir
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el tamafio maximo que pueden tener las imagenes que acompafien a la entra-
da; y en la segunda, elegir qué visibilidad desea que tenga su sitio web. Puede
decidir que sea privado y, por tanto, que solo accedan usted y los usuarios a
los que invite; puede elegir que sea publico, pero bloqueando motores de bus-
queda; o puede hacerlo publico y que sea sensible a los motores de blsqueda.
Posiblemente, esta Gltima opcién es la mas recomendada si esta realizando
una web o un blog corporativo con la finalidad de hacer publicidad o tener
presencia en Internet.

5.2. Herramientas

Modos rapidos de publicacion de entradas

Existe una serie de herramientas que hacen mas sencillo aun el uso de
WordPress, que le afiaden nuevas posibilidades. Haga clic en Herramientas
y utilice Post by email para publicar una entrada desde su correo electrénico
(sin necesidad de editarlo en WordPress), o haga clic en Publicar esto para
afiadir un marcador a su navegador, con el cual puede convertir en publicacion
cualquier imagen o texto que esté visitando en Internet.

Importacion y exportacion

Existen diversos sitios donde alojar blogs de forma gratuita, como blogger.
com. WordPress le facilita la importacién de dicho material si desea mudar-
se a wordpress.com. También puede importar entradas, paginas, comentarios,
etc., del propio WordPress a través de un archivo de exportaciéon. Haga clic en
Importar y elija desde qué sistema quiere importarlos.

Si desea cambiar su blog corporativo o pagina de WordPress a otro dominio
alojado en wordpress.com, o bien con esta herramienta pero alojado en su pro-
pio servidor, genere un archivo de exportacion que se guardara en su disco duro
y que, posteriormente, podra importar en su nuevo sitio. Haga clic en Exportar
y cree el archivo que quiere exportar, que contendra todas sus entradas, cate-
gorias, paginas, etc. Escoja entre los filtros para seleccionar las publicaciones
correspondientes a determinados usuarios, a determinadas fechas, etc.
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Eliminar el sitio

Si quiere eliminar el sitio, haga clic en esta opcién, pero tenga cuidado,
porque, una vez que acepte las condiciones, sera irreversible. Tenga en cuenta
que, al hacer clic en Eliminar, no eliminara su nombre de usuario ni dejara
desocupado el dominio que ocupa. Tenga en cuenta que perdera todas las en-
tradas que haya creado, pero solo del blog o pagina que esta eliminando, no le
ocurre nada a otros sitios que tenga creados con su mismo usuario.
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