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1 Introduccion

En el presente documento se presenta como gestionar un blog de Wordpress y publicar en
Facebook.

Segun el cliente, este Blog puede Ilamarse Blog, Noticias, Promociones, Actualidad, etc.

Cada una de estas subidas se llamara Entrada, que segun el cliente equivaldra a una noticia,
una promocidn, un post del blog, etc.

Dichas estas aclaraciones, procedemos a explicar cdmo subir una nueva Entrada a nuestro
Blog.

2 Pasos para publicar en el Blog

Para hacer la subida de una Entrada, necesitamos tener una fotografia y un texto.
Los pasos que deberemos realizar seran:

1. Guardar en el Escritorio la fotografia que queremos que tenga nuestra entrada. Por
ejemplo: imagen-para-blog.jpg. Se aconseja que sean imdgenes no muy pesadas
(menos de 200KB=0,2MB) y se ponga un titulo para esta imagen que tenga que ver con
la Entrada que vamos a subir (no serd aconsejable que se llame por ejemplo
img1234.jpg, por cuestiones de SEOQ, para posicionarse mejor en Google).

Entramos en el panel de administracion. Para ello necesitamos un Nombre y Contraseia que la
empresa tic web app os habra proporcionado. La direcciéon para entrar en el panel sera el
nombre de vuestra web afiadiendo al dominio /wp-admin. Como ejemplo:

DOMINIO-DE-TU-WEB.COM/wp-admin

W,

(Este nombre y contrasefia os

I Ahora estas desconectado. la habré proporcionado la
empresa tic web app, en el
Nombre de usuario o correo electrénico caso de no tener/CI, ponerse en
_ , contacto con ellos, Samuel 679
Contrasefia 784 734)
e00000000000000 O }
Importante,
marcar para ———> ¥
poder entrar Consiento el uso de mis datos para los fines

indicados en la politica de privacidad "SUS
DATOS SEGUROS". *

Recuérdame
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Llegaremos a una pagina como esta:

e Opciones de pantalla Ayuda
fscritorio Escritorio
Entradas De un vistazo Borrador rapido
Medios
A aentradas Il 9 paginas Titulo

COmEnLEIs WordPress 4.2.3 funciona con el tema Enfold.

Items de portfolio ;Qué te estd pasando por la cabeza?

Actividad

& Perfil

# Herramientas Publicaciones recientes

Guardar borrador

Borradores

Noticias de WordPress

Cargandao...

1. En la parte superior izquierda, clicaremos sobre Entradas. Llegaremos a una pantalla
donde veremos todas las Entradas que tenemos publicadas:

l Opciones de pantalla

@ Escritorio Entradas  anadir nueva
* Entradas Mios (5) | Todos (5} | Publicadas Borrador Papelera g
B —— Acciones en lote Aplicar Todas las fechas Todas las categorias Filtrar E
Afiadir nueva [ image  Titulo Autor Categorias Etiguetas »
B3 Medios B . — — Sin categoria —

- Borrador

B Comentarios . -
Editar Edicién rapida Papelera Vista previa

A Items de portfolio
] . Sin categoria —
L

& Perfil
# Herramientas B * sin categoria —
0c :
] - T Sin categoria —
sl * ] Promociones —
[ Image  Titulo Autor Categorias Etiquetas | ]

Observamos que podemos eliminar la entrada que queremos clicando en Papelera.

En el caso de querer crear una nueva podemos dar a Afadir nueva (aparece en la parte
izquierda y en la parte superior, cualquiera de las dos sirve y hace la misma funcién).
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2. Si queremos crear una nueva, y hemos clicado en Afadir nueva, llegaremos a una
pagina como la siguiente:

Opcione!
(O i Afiadir nueva entrada F———————— /
] 1
A enradas | Introduce el titulo aqui | (A) Titulo / | Publicar
1 I

To entracas | -
Guardar borrador
Afiadir nueva

Vista previa
n,: Afiadir objeto

- Visual  Textc
9 Medios Visua o ? Estado: Borrador Editar
< = E & — = = = R EE =
¥ comentarios B I — ™ ® vsibilidad: Pablico Editar
A Items de portfolio Ir T === _I fiffl Publicar inmediatamente Editar
———————— -
o i (B) Texto 1 R . |
o Perfi X | Mover a la papelera 1 (E) Publicar
& Herramientas [ 4 L ———————-
[<] Formato
@ A Estandar
Enlace
Cita
Galeria
Video
Imagen
Nimero de palabras: 0 Audio
Categorias
Todas las categorias  Mas utilizadas
————————— 1
[ promociones 1 |
[ sin categoria 1 (D) Categorlas |
I, a
Imagen destacada
IF o _ T _I Asignar imagen destacada
1 (C) Asignar 1+~
. | [ pon't display image on single post
I imagen - _|
I
, destacada !
I

Importante trabajar siempre en la pestafia Visual y no en modo Texto (en el dibujo anterior se

indica con una flecha donde aparece).

Los siguientes pasos a realizar se muestran a continuacion (se aconseja seguir este orden e ir
mirando la imagen anterior donde indicamos donde aparece cada uno de los pasos):

A. Introducir el Titulo de la nueva entrada.

B. Introducir el Texto. Se aconseja primeramente introducir sélo texto. Mas adelante,
cuando se controle el entorno, en el caso de necesitarlo podéis introducir imagenes
dando al botén [ARnadir objeto], pero esto se recomienda hacerlo en niveles mas
avanzados.

C. Anadir imagen destacada. Esto aparece en la parte inferior derecha, aqui tendremos
que introducir la imagen de la foto que hemos preparado al principio para la nueva
Entrada (en el ejemplo llamada: imagen-para-blog.jpg y guardada en el Escritorio).

Llegaremos a una pantalla como la siguiente:
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Fijar \a%gen destacada x

Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

Selecciona archivos

Damos a Subir archivos y seleccionar archivos. Aqui buscaremos en el escritorio la imagen que
qgueremos introducir: en el ejemplo llamada: imagen-para-blog.jpg

Fijar laimagen destacada x

Subir archivos  Biblioteca multimedia

Imagenes Todss las fechas

DETALLES DE ADJUNTOS
imagen-para-blog jpg

29 julic, 2015

18 kB

349 x 486

Editar imagen

Borrar permanentemente

I

ftulo  imagen-para-blog

Asignar imagen destacada

Se aconseja CORTAR lo que pone a la derecha en Titulo Titulo

y pegarlo en Texto alternativo y Descripcion (esto es lzerie

para temas de SEO, si no se hiciera, tampoco es tan

importante). Quedaria de la siguiente manera: Texto | imagen-para-blog
alternativo

Procedemos a clicar en Asignar imagen destacada. Descripcién  imagen-para-blog

Asignar imagen destacada
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D. Este paso no es para todos. En el caso de tener diferentes apartados, en Categorias
podremos asignar las Entrada a un apartado o a otro (esto sélo lo deberan hacer
algunos clientes que lo tengan configurado, en el ejemplo aparece Promociones).

Opciones de pantalla Ayuda

L B Afadir nueva entrada

e

1 |
| Introduce el titulo aqui ! (A) Titulo ' | Publicar

Guardar borrader

Vista previa
7 Afiadir objeto visual  Texto
¥ Estado: Borrador Editar

. me = = 6 — = = = R =B =
¥ Comentarios B I ¢ R ™ ® visibilidad: Pablico Editar

A items de portfolio P fill publicar inmediatamente Editar

5 perfi : (B) Texto i mm—————- y
I

Mover a la papelera W 1 (E) Publicar
L

S onerramicntas (R et
Formato

@ A Estandar

B Enlace
Cita
Galeria
Video
Imagen

Nimero de palabras: 0 Audio

Categorias
Todas las categorias  Mas utilizadas

[F] promociones

I .
[ sin categoria 1 (D) Categorias

Imagen destacada

(C) Asignar
imagen

Asignar imagen destacada

[7] Don't display image on single post

dectarada

E. Por ultimo clicamos en Publicar. De esta manera si vamos a nuestra web (en el
ejemplo: tu-web.com) y entramos en el apartado Blog (llamado también Noticias,
Promociones, etc. segun el cliente), observaremos la Entrada publicada por nosotros:

p 4+ Nuevo

Blog

Titulo

Texto publicado

La barra superior negra sélo aparecera en el ordenador del administrador, el cliente no
la vera.
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3 Crear Categorias

Esto solo serd necesario en el caso que tengos un blog / Noticias amplio con diferentes
categorias y con menu laterales para categorias.

A continuacién vamos a mostrar como crear Categorias. Esto nos servird para mas adelante,
cuando creemos Entradas, irlos clasificando en las diferentes categorias.

Para ello vamos en el panel de administracién y entramos en Entradas > Categorias.

Introducimos el nombre de cada una en los tres campos visibles: Nombre, Slug y Descripcion, y
pulsamos en [Afiadir Categorial. Se iran creando a la derecha.

Imagen

Camisas y Blusas Camisas y Blusas

remonia y fiesta

Como vemos en la foto, hay algunas subcategorias (el ejemplo de “—Cinturones ceremonia” es
una subcategoria de “Ceremonia y fiesta”). Para crear subcategorias, es de la misa manera,
pero en el campo “Categoria padre” seleccionaremos la categoria padre de la cual es
subcategoria (en el caso del ejemplo, para crear la subcategoria “—Cinturones ceremonia”
hemos marcado la categoria padre “Ceremonia y fiesta”.

Categoria padre

| Ninguna v |

3.1 Categorias en menu

Al crear Entradas, podremos marcarlos en las diferentes categorias. Ahora vamos a explicar
como visualizar estas categorias en la web, sea en el menu “Lateral” o en el “Menu principal
superior”

Lateral X o
Mend superior principal
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Para controlar estos menus, deberemos ir a Apariencia > Mendu. Llegaréis a un menu como el

siguiente. Estdn marcados en rojo todos los puntos que nombraremos a continuacion.

Elige el mend que quieras editar [ Menu (Enfold Child Mend prindpal) v ]

Seleccionar | o crea un nuevo meng

B3 WooCommerce

ol Andiisis Afadir elementos al menu

M Aparienda Piginas v

Entradas v

Enlaces personalizados N

Categorias A// v
Categorias del producto a

Mas utilizadas ~ Vertodo  Buscar

Outlet

Ultimas Tallas y Promociones

Camisas y Blusas

Coloca cada elemento en

mostrar mas opciones de

(N

Estructura del menu

Nombre del meni | Menu

Inicio Pigina 1L ¥

Nueva Coleccion Pigina 14 ¥

Vestidos Categoria

Vestidos cortos Categoria 111 ¥

Vestidos largos Categoria 14 ¥

as. Haz dlic en la flecha que hay a la derecha

No olvides guardar tus cambios!

Guardar meni

del elemento para

Monos Categoria 1

v Camisas y Blusas Categoria 114 ¥

s = Punto Categoria 1|4 ¥
—_— l Afadir al men |

En la parte superior podemos elegir en el desplegable el menu que queremos modificar (sea el
lateral de la pagina de Tienda o sea el superior general de la tienda). Al elegirlo damos a
[Seleccionar] para que aparezca debajo y poderlo modificar.

Cada bloque lo podremos mover, poner como subcategoria arrastrando con el ratén.

Para introducir nuevas categorias o apartados, vamos a la parte izquierda, tenemos un
desplegable donde dice Categoria del producto y aparecen las diferentes categorias de
productos, daremos a la pestafia Ver Todo para ver el listado de todas (marcado en la imagen
con flecha azul). Seleccionaremos las categorias que queremos introducir al menu y damos al
botdn [Afiadir al mend]. Esto hara que aparezca a la parte derecha donde podremos moverlo a
nuestro gusto.

Vino Tinto stegaria 15 A

Una vez quede a nuestro gusto, podremos dar a [Guardar menu]. ,
(e

Si quisiéramos cambiar el nombre en alguna parte del menu, sin Yoa3
cambiar el nombre de la categoria, podemos desplegar en panel y :
modificar el nombre. Siempre al acabar damos a guardar.
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