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Material Imprimible

Curso de WordPress

El escritorio de WordPress es la parte principal donde se administra el contenido de tu
web, se instalan plugins o también se gestiona la apariencia del sitio.
Una vez conectados en la primera pantalla veremos la interfaz por defecto de WordPress
llamada Escritorio (Dashboard en Ingles). AqQui se muestra informaciéon sobre la actividad
reciente en el sitio web, avisos de actualizaciones o informacién de la comunidad
WordPress.
El escritorio de WordPress generalmente esta formado por 3 secciones:

e La Barra de herramientas la encontramos en el top de la pagina

e ElArea principal de trabajo

e El Menu de navegaciéon en la parte izquierda

Barra superior de accesos rapidos

@ elcursodewordpress <& 2 B == Anadir ul Insights WPForms HoIa,TuUsuario.

Acceso al sitio Comentarios Seteos de distintos Plugins. Acceso a tu perfil
4 Irén variando de acuerdo Cerrar sesién
a los plugins existentes.

Actualizaciones

Nuevos:
-Entrada
-Medio
-Pagina
-Usuario

La Barra de Herramientas contiene enlaces a las funciones de administracion mas

utilizadas:
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como el link de WordPress.org, Documentacién, Foros de soporte y Sugerencias.

Botén «WordPress«: alli encuentras varias opciones

Botdn «Visitar sitio«: este es un enlace directo a la pagina o al sitio web que estas
administrando.

Boton «Comentarios«: alli se muestran los comentarios pendientes.

Botdn «+ Nuevo«: desde aqui puedes afiadir una nueva Entrada, Medio, Enlace,
Pagina o Usuario.

Botdn «Mi perfil«: te permite ir a tu perfil, editarlo y Cerrar sesion.

El Area principal de trabajo estd compuesta por una parte desplegable y otra

organizada en bloques llamados widgets que se pueden arrastrar para personalizar tu

escritorio. Estas dos partes son:

A) Parte desplegable del area de trabajo (se puede cerrar o simplemente ignorar):

«jBienvenido a WordPress!«: es la pantalla que verds cuando inicies sesién en tu

sitio, que te da acceso a todas las funciones de gestién del sitio de WordPress.

B) Zona de widgets:

«De un vistazo« muestra un resumen del contenido de tu sitio e identifica qué
temay version de WordPress estas utilizando.

«Actividad« muestra las entradas programadas previstas, las entradas
recientemente publicadas y los comentarios mas recientes a tus entradas, y te
permite moderarlos.

«Borrador rdpido«: te permite crear una nueva entrada y guardarla como
borrador. También muestra enlaces a las 5 entradas mas recientes.

«Noticias WordPress«: las Ultimas noticias de WordPress y los plugins mas

recientes y populares.
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Barra de herramientas lateral

@ Escritorio

Inicio

Actual = Actualizaciones d'\:pombles
Entradas = Gestor de contenido: Todas las Entradas - Afiadir Nueva - Categorias - Etiquetas
Medios s Gestor de contenido: Biblioteca (encontrés todos tus archivos de medios como imégenes, videos, audios, efc.) - Afiadir Nuevo

Péginas = Gestor de contenido: Todas las Péginas - Afiadir Nueva

Comentarios =" Comentarios recibidos en péginas o entradas

Apariencia = Herramientas estéticas: Temas - Personalizar - Widgets - Ment - Cabecera - Fondo - Editor de temas

i Plugins w5 Gestor de plugins: Instalacién, activacion y manejo de plugins. Agunos se presetean desde acd y otros desde los botones propios en las barras de
herramientas o desde los Widgets
Usuarios == Gestor de Usuarios: Vista de todos los usarios existentes, creacién de nuevos usuarios y perfil propio.

Herramientas = Herramientas generales: Importadores y exportadores de contenido, mantenimiento del sitio y datos personales de usuarios
Ajustes k= Ajustes generales del sistema, lectura y escritura. Moderacién de comentarios y gestor de enlaces permanentes. Modelo Standard de pégina de Politi-

ca de Privacidad
= Esconder la barra de herramientas.

La barra de herramientas lateral esta situada en la parte izquierda del escritorio de
WordPress y detalla cada una de las funciones administrativas que puedes realizar. Este
menu de navegacidén proporciona enlaces a todas las pantallas de administracién de

WordPress, con elementos de submenu que aparecen al pasar el ratén sobre ellos.
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«Cerrar» que hace que el menu se contraiga en un conjunto de iconos o se expande para

En la parte inferior de esta seccién hay un botén de mend

alistarlos.

Vamos a analizar ahora cada uno de los componentes de este menu para ver en que

funciones tienen:

Inicio: nos lleva a nuestro escritorio WordPress
Actualizaciones: nos indica si hay alguna actualizacién disponible tanto para los temas
como para los plugins
Entradas: nos permite ver “Todas las entradas”, “ARadir nueva” entrada y ver, agregar o
editar las “Categorias” y “Etiquetas”.
Medios: nos permite el acceso a la “Libreria multimedia» donde se encuentran todos los
archivos multimedia. También encontramos la opcidn “Anadir nuevo” que permite
agregar un nuevo archivo (imagen, video o audio).
Paginas: aqui podemos ver «Todas las paginas» creadas para nuestra web (publicadas y
también las que estan en el borrador) y también podemos «Afadir nueva» pagina.
Comentarios: podemos visualizar todos los comentarios que se han ingresado a nuestra
web y también podemos editarlos, borrarlos o aprobarlos.
Apariencia: estd formado por un submenu de 7 elementos (Temas, Personalizar,
Widgets, Menus, Cabecera, Fondo, Editor)
Temas: aquise muestra cada una de las plantillas (themes) instaladas que pueden
ser vistas a través de “Vista previa” o activadas en “Activar’. También se pueden
“Personalizar” y ver los “Detalles del tema”, o también puedes afadir tu propio
tema pulsando “Afadir nuevo”.
Personalizar: te permite personalizar el disefio de tu platilla cambiando el tipo de
letra,el color, eligiendo el nombre de tu web, cambiar la imagen de
fondo,gestionar los menus o los widgets y activar una portada estética.
Widgets: son secciones independientes de contenido que pueden ser colocados
en cualquier parte de tu tema arrastrando y luego soltando el widget en el area
deseada.
Menus: te permite crear menus, gestionarlos, editarlos o borrarlos.
Cabecera: aqui puedes afadir una imagen de cabecera para tu web (WordPress
te advierte en un mensaje sobre el tamafio que debes utilizar).

Fondo: te permite elegir y subir tu propia imagen de fondo para personalizar tu
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Editor: aqui puedes editar el cédigo de los archivos de tu tema elegido

web.

(incluyendo la hoja de estilos CSS).
Plugins: amplian las funcionalidades de WordPress. Una vez instalados, puedes activarlos
o desactivarlos. También puedes «Anadir nuevo» o con el «Editor» puedes cambiar
cualquier archivo php de tus plugins.
Usuarios: aqui puedes modificar tu perfil, puedes afiadir, editar o borrar usuarios.
Herramientas: nos dirige a una pantalla compuesta de dos partes: Publicar esto (es un
marcador de enlaces que hace facil bloguear sobre algo con lo que te hayas topado en la
web) y el Conversor de categorias y etiquetas (te llevard a la pantalla de importacion,
donde el conversor es un plugin que puedes instalar)
Ajustes: aqui puedes configurar toda la informacion basica de tu web: configurar las
opciones generales, de escritura, de lectura, de comentarios, de medios y de enlaces

permanentes.

Aunque estos ajustes ya puedes configurarlos una vez que realizas la instalacion de
WordPress en tu plan de hosting, puedes acceder a ellos, revisarlos y modificarlos a través
del dashboard de tu aplicaciéon. Para ello pulsa sobre la seccién “Ajustes” — “General”, en
el menu lateral izquierdo.

Veamos ahora punto por punto en qué consisten cada uno de ellos:

Titulo del sitio

En esta seccion deberads establecer el nombre de tu web, tu marca o tu negocio. Por
ejemplo, si tienes una escuela infantil y estas configurando la web de tu empresa, puedes
establecer aqui su nombre comercial: El patio de mi casa.

Aunque tu tema no muestre el nombre del sitio, es importante que siempre lo
establezcas y no dejes por defecto el que muestra WordPress. Este nombre siempre
estara enlazado a la home de tu web, asi que es importante tanto para Google como para

tus visitas que sea un nombre que identifique tu web.

Titulo del sitio El patio de mi casa
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Describe en muy pocas palabras a qué se dedica tu pagina web o tu negocio. Debera ser

Descripcién corta

una descripcidon corta en la que ademas puedes incluir alguna keyword que ayude a los
motores de busqueda a posicionar tu pagina.
Volviendo al ejemplo anterior, puedes establecer una descripcion como Tu escuela

infantil en Ourense.

Descripcion corta Tu escuela infantil en Ourense

En pocas palabras, explica de qué va este sitio

Direccion de WordPress (URL) y Direccion del sitio (URL)
Cuando realizas el proceso de instalacion de tu web es totalmente recomendable que ya
selecciones en qué dominio y directorio quieres realizar la instalacion.
Por norma general, estas dos direcciones son siempre iguales, de todas maneras, la
diferencia que existe entre cada una de ellas:

e Direccion de WordPress (URL): Direccion en la que se almacenan los

archivos de WordPress dentro de nuestro servidor o plan de hosting.
¢ Direccidon del sitio (URL): Se refiere a la URL en la que quieres que se

muestre tu pagina web.

Direccion de WordPress (URL) https://tudominio.com
Direccion del sitio (URL) https://tudominio.com
Introduce aqul la direccién si quieres que la pdgina de inicio sea distinta a la del directorio de tu instalacion de WaordPress..

Pero, ¢y si quiero cambiar la URL de mi WordPress ahora? Si ya tienes montada tu web o
todavia la estas desarrollando y quieres que tu aplicacidn se muestre en un dominio o
directorio diferente, no basta con modificar Unicamente en esta seccidén. Quedaran
referencias al dominio antiguo en la base de datos, asi que no es un cambio tan sencillo

COMO parece.

Direccion de correo electrénico

En esta seccién es recomendable que establezcas la direccién de correo o el email del
administrador de la pagina web. A este correo se le enviaran notificaciones cuando creas
nuevos roles de usuario en WordPress, avisos de actualizaciones u otras tareas

administrativas.
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Direccién de correo electrénico nombre-administrader@tudominio.com
Esta direccion estd siendo utilizada con propésitos administrativos. 5i la cambias se te enviard un correo electronico a la nueva direcccién para

confirmarla. La nueva direccién no se activard hasta que no la hayas confirmado.

Miembros y Perfil predeterminado para nuevos usuarios

Por norma general no es recomendable activar esta casilla, ya que puede ser una fuente
de spam para tu web. Basicamente consistiria en darle acceso a cualquier persona a
poder registrarse en la pantalla de login de WordPress.

En la opcidon “Perfil predeterminado para nuevos usuarios” deberds establecer qué rol
guieres que tengan los nuevos usuarios que se registran en tu aplicaciéon. Para evitar
males mayores, es mejor que dejes por defecto la opcién de “suscriptores”. De esta
manera, ningun usuario podra realizar ningun cambio en tu web a no ser que tu le cedas

los privilegios de manera manual.

Miembros Cualquiera puede registrarse

Perfil predeterminado para

. Suscriptor ¥
NUevos usuarios

Idioma del sitio y Zona horaria
En esta seccidn selecciona el idioma y la zona horaria en la que te encuentres para evitar
posibles confusiones principalmente al establecer la hora en tus posts programados o

enviar notificaciones a tus usuarios registrados.

Idioma del sitio Espanol

Zona horaria UTC+1 v

Elige una ciudad en tu misma zona horaria o una zona UTC,

La hora universal (UTC) es 14-12-2818 11:58:08 .

Formato de fecha, Formato de hora y primer dia de la semana

Muy similar a lo que comentamos en el apartado anterior. En funcidon de tus preferencias,

elige el formato que mas se ajuste a tus preferencias.
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Formato de fecha 14 diciembre, 2018 jF, Y
2018-12-14 ¥-m-d

12/14/2018 m/d/Y

*) 14/12/2018 d/m/Y

Personalizado: d/m/y

Vista previa: 14/12/2018

Formato de hora 11:58 am g:i a
(®) 11:58 AM g:i A
11:58 H:i
Personalizado: g A

Vista previa: 11:58 AM

Documentacion sobre formatos de fecha y hora.

La semana comienza el lunes v

Guardar cambios
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Ajustes de lectura de WordPress

@ Escritorio Ajustes de lectura

A Entradas
Tu portada muestra

93 Medios

Paginas

Comentarios

Apariencia
Plugins
Usuarios

Ndmero maximo de entradas a

Herramientas mostrar en el sitio

Ajustes
Numero maximo de entradas a
mostrar en el feed

Lectura
Para cada entrada en el feed

mostrar

Comentarios

Visibilidad en los motores de
busqueda

Guardar cambios

Tu portada muestra
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®) Tus Gltimas entradas

Una pdgina estética (seleccionar abajo)

Portada: v

Pagina de entradas:

10 entradas

10 elementos

Texto completo

e Resumen

¥ Disuade a los motores de busqueda de indexar este sitio

Depende de los motores de blsqueda atender esta peticién o no.

Esta primera opcidn te permite escoger cual serd la home de tu sitio web. Puedes elegir

entre dos posibilidades:

e Tus Ultimas entradas: si seleccionas esta opcién tu web tendra un aspecto de blog

en vez de una web corporativa, ya que se listaran directamente las uUltimas

entradas que hayas publicado.

e Una pagina estatica: te permite seleccionar entre las paginas de tu sitio web, cual

se comportara como la home y cual como la pagina de blog. Para ello solo tienes

que seleccionar con los desplegables, qué pagina hara cada funcién.

Fuentes: https:;//blog.espaciowww.com/introduccion-al-escritorio-de-wordpress,

https.//www.lucushost.com/blog/ajustes-generales-wordpress/

https//martin.click/wordpress/ajustes-de-lectura-de-wordpress/
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