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Introduccion

Antes de empezar, déjanos contarte qué NO vas a encontrar en
esta guia. No es un manual técnico para programadores ni un
curso avanzado de desarrollo web. Tampoco vamos a ensefarte a
crear temas desde cero o a modificar cédigo complejo.

Lo que SI encontraras aqui es una guia practica y directa para que
sepas moverte por WordPress sin complicaciones. Queremos que
puedas actualizar tu web, subir contenido y hacer cambios sin
depender de nadie. Asi de simple.

Claro, si te apetece profundizar mas, la documentacion oficial de
WordPress tiene toneladas de informacion técnica. Esta genial si
quieres convertirte en un experto, pero seamos sinceros: la
mayoria de |la gente solo necesita saber cdbmo publicar una pagina

0 cambiar un texto sin romper nada. Y eso es exactamente lo que te

vamos a ensenar.
:QUE ES WORDPRESS?

WordPress es una plataforma gratuita y de cédigo abierto que
utilizan millones de personas en todo el planeta para montar sus
webs y blogs. Lo mejor de todo es que puedes personalizarlo a tu
gusto instalando temas (que cambian el disefio) y plugins (que
afaden funcionalidades extra).

Como dice el propio equipo de WordPress: "Es un software para
crear sitios web hermosos. Es gratis y a la vez no tiene precio".
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Tanto los temas como los plugins los puedes descargar desde el
directorio oficial de WordPress o desde miles de sitios
especializados que hay por internet. Hay opciones gratis y de pago
para todos los gustos.

Ademas de ser un gestor de contenidos potente y flexible,
WordPress tiene una ventaja enorme: su comunidad. Hay miles de
desarrolladores, disefiadores y usuarios en todo el mundo que
colaboran para que WordPress siga mejorando, se mantenga
seguro y esté siempre actualizado.

También encontraras un montén de recursos gratuitos: tutoriales,
videos, articulos en blogs, cursos... y por supuesto, miles de temas
y plugins creados por gente que comparte sus conocimientos.

¢Sabias que mas del 43% de todas las webs del mundo funcionan
con WordPress? Desde blogs personales hasta grandes
corporaciones. Aqui te dejamos algunos ejemplos de sitios
conocidos que usan WordPress:

Ladybird Education - https://www.ladybirdeducation.co.uk
Una plataforma educativa internacional que ofrece recursos para
ensefar inglés a nifios en edad escolar.

University of Melbourne - https://blogs.unimelb.edu.au
Esta universidad australiana usa WordPress para sus sitios que
necesitan actualizaciones frecuentes y gestion sencilla.
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The Jane Goodall Institute - https://www.janegoodall.org

La organizaciéon de la famosa primatdloga trabaja por la
conservacion de los grandes simios y su habitat, inspirando a
jévenes de todo el mundo a cuidar nuestro planeta.

Snoop Dogg - https://snoopdogg.com

El legendario rapero, actor y empresario usa WordPress para su
web oficial, donde comparte sus proyectos musicales, peliculas y
negocios.

The Walt Disney Company - https://thewaltdisneycompany.com
Si, has leido bien. Disney usa WordPress para su sitio corporativo,
donde cuentan historias y comparten la magia de sus marcas
iconicas.

thisisSFINLAND - https://finland.fi
El portal oficial que muestra la cultura, la gente y el estilo de vida
finlandés al resto del mundo.

UNICEF Reino Unido - https://www.unicef.org.uk

Esta organizacién benéfica recauda fondos para proyectos de
emergencia y desarrollo infantil, y defiende los derechos de los
niflos en todo el mundo.

Sitio oficial de Suecia - https://sweden.se
El Instituto Sueco gestiona este site gubernamental para
promocionar el pais y generar interés internacional en Suecia.
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Introduccion
INICIO DE SESION
COMO ENTRAR A TU WORDPRESS
Para empezar a trabajar en tu web, lo primero que necesitas es

entrar al panel de administracion. Normalmente, la direccion para
acceder es algo asi: https://tuweb.com/wp-admin

Solo tienes que cambiar "tuweb.com" por el dominio real de tu
sitio. Facil, ;verdad?

-u.

Ojo, hay casos especiales. Por ejemplo, si WordPress esta instalado
en una carpeta especifica (un subdirectorio), la URL puede variar un
poco. Pero en la mayoria de instalaciones normales, la direccién
que te dimos arriba funciona perfectamente.
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Entrando con tus credenciales

Cuando llegues a la pantalla de login, puedes acceder de dos
formas: usando tu nombre de usuario o tu direccion de email. Elige
la que prefieras, ambas funcionan igual de bien.

cTienes dudas de si escribiste bien la contrasefia? Tranquilo, hay un
pequefio icono de ojo al lado del campo de contrasefia. Haz clic ahi
y podras ver lo que has escrito, asi te aseguras de no equivocarte.

¢Olvidaste tu contrasena?

No te preocupes, nos pasa a todos. Si no recuerdas tu contrasefa,
simplemente haz clic en el enlace que dice ";Has olvidado tu
contrasefa?". Te pedird que pongas tu usuario o email, y luego
recibiras un correo con las instrucciones para crear una nueva
contrasefa. Super sencillo.

Cambiar el idioma de acceso

Si tu WordPress tiene varios idiomas instalados, veras un menu
desplegable en la pantalla de inicio de sesion donde puedes elegir
en qué idioma quieres ver el formulario. Solo selecciona el que
prefieras y dale al botén "Cambiar".
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Importante: esto solo cambia el idioma de la pantalla de login. Una
vez dentro, el panel sequira mostrandose en el idioma
predeterminado de tu sitio. Si quieres cambiar el idioma del
escritorio completo, tendras que ir a tu perfil de usuario. Busca en el
menu lateral izquierdo "Usuarios" y luego "Perfil". Ahi encontraras
un desplegable con los idiomas disponibles. Elige el que quierasy
dale a "Actualizar perfil" al final de la pagina.

i Usuarios

Perfil
Alajos de teclado

H Ajustes Barra de herramientas

idioma By

Nombre

MNombre de usuario

Si tu WordPress solo tiene un idioma instalado (normalmente inglés
por defecto), no veras este selector ni en el login ni en tu perfil. Pero
si eres administrador y quieres afiadir mas idiomas, puedes hacerlo
desde "Ajustes" > "Generales" en el menu principal.
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iEnhorabuena! Ya estds dentro. Lo que ves ahora es el escritorio de
WordPress, tu centro de operaciones para gestionar todo tu sitio
web.

Arriba del todo veras el nombre de tu web en la cabecera. Este
nombre aparecera en todas las paginas del panel de
administracién. Si haces clic sobre él, te llevara directamente a la
portada de tu sitio para que veas como se ve desde fuera.

También veras tu nombre de usuario en la esquina superior. Si
pasas el ratén por encima, aparecera un pequeio menu con
opciones para editar tu perfil o para cerrar sesiéon cuando termines
de trabajar.

Actividad
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Avisos de novedades

Cada vez que WordPress afiade algo nuevo o actualiza alguna
funcién importante, veras un aviso destacado en el escritorio. Es
una forma de mantenerte al dia de las mejoras. Si ya lo has visto y
no te interesa, simplemente dale a "Descartar" y desaparecera.

Pestaias utiles: Ayuda y Opciones de pantalla

En casi todas las paginas del panel encontraras dos pestafitas en la
parte superior: "Ayuda" y "Opciones de pantalla". Si haces clic en
cualquiera de ellas, se desplegara un panel con informacién.

La pestafia "Ayuda" te da consejos y explicaciones sobre lo que
estas viendo en ese momento. La de "Opciones de pantalla" te
permite personalizar qué elementos quieres ver en cada pagina.
Por ejemplo, en el escritorio principal puedes elegir qué mdodulos
mostrar y cuales ocultar para tener solo lo que te interesa.

EL MENU LATERAL: TU MAPA DEL TESORO

A la izquierda tienes el menu principal, que aparece en todas las
paginas del administrador. Desde aqui controlas absolutamente
todo tu sitio.

Si pasas el ratdn sobre cada opcién del menu, aparecera un

submenu flotante con mas opciones. Y si haces clic directamente, la
seccion se expandira mostrando todas sus subsecciones debajo.
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& Escrirorio Escritorio

Estado de salud del sitio WA Borrador rapido

Guardar borrador

Vamos a ver para qué sirve cada apartado:

Escritorio

Es la pagina de inicio de tu panel. Aqui veras un resumen rapido
con numeros de entradas, paginas y comentarios. Si tienes Akismet
activado (un plugin antiespam muy popular), también te mostrara
cuantos comentarios spam has bloqueado o cuantos estan
pendientes de revisar.

Entradas

Aqui creas y gestionas las publicaciones de tu blog. También
puedes organizar tus categorias y etiquetas para mantener todo
ordenado.

Medios

Tu biblioteca multimedia. Aqui se guardan todas las imagenes,
documentos y archivos que subes a tu web. Puedes explorarlos,
editarlos y organizarlos como quieras.
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Paginas
Desde aqui creas y editas las paginas fijas de tu web (como
"Quiénes somos", "Contacto", "Servicios", etc.).

Comentarios

El centro de gestion de todos los comentarios que recibe tu web.
Puedes aprobarlos, responderlos o marcarlos como spam si es
necesario.

Apariencia

Aqui controlas el disefio visual de tu sitio. Puedes cambiar de tema,
personalizar colores, gestionar menus, aiadir widgets a la barra
lateral... Todo lo relacionado con el aspecto de tu web.

Plugins

Los plugins son pequefios programas que afiaden funcionalidades
extra a tu WordPress. Desde aqui los instalas, activas, desactivas o
eliminas cuando ya no los necesites.

Usuarios
Veras la lista de todos los usuarios que tienen acceso a tu web. Si

tienes permisos de administrador, puedes afadir nuevos usuarios y

gestionar sus roles y permisos.

Herramientas

Un conjunto de utilidades practicas. Aqui encontraras opciones
para importar o exportar contenido de tu web. También esta la
herramienta de "Salud del sitio", que revisa tu instalacion de
WordPress y te avisa si algo necesita tu atencion.
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Ajustes

Aqui configuras los parametros fundamentales de tu web: el titulo,
la URL, donde se muestran las entradas, si permites comentarios o
no, y muchas otras opciones importantes. Normalmente, una vez
configurado todo al principio, no tendras que tocar mucho esta
seccion.

Minimizar el menu

Si prefieres tener mas espacio en pantalla, al final del menu lateral
veras un enlace que dice "Cerrar menu". Al pulsarlo, el menu se
minimiza y solo quedan los iconos visibles. Para volver a expandirlo,
haz clic en el icono de la flecha.

Un detalle sobre los plugins

Cuando instalas ciertos plugins, algunos afnaden sus propias
opciones de configuracion al menu principal. Normalmente las
encontraras dentro de "Herramientas" o "Ajustes", aunque algunos
plugins crean su propia seccion independiente en el menu. No te
asustes si ves opciones nuevas después de instalar algo, es
completamente normal.

LA BARRA DE HERRAMIENTAS: TU ATAJO RAPIDO

Cuando estés logueado en WordPress y navegues por tu web, veras
una barra negra en la parte superior de la pantalla. Esa es la barra
de herramientas, y es super practica porque te da acceso directo a
las funciones que mas usas.
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S0 B susitic wordPress & Editar sitic 1 + anadic Hola, Juan Bloggero 8] &

Compromiso con la innovacién y
la sostenibilidad

Etudes es una empresa pionera que fusiona a la perfeccion creatividad
y funcionalidad para redefinir la excelencia arquitecténica.

Sobre nosotros

T T

Ojo importante: esta barra solo la ves tu cuando has iniciado
sesion. Los visitantes normales de tu web no la veran nunca, asi que
no te preocupes por el aspecto estético.

¢Para qué sirve esta barra?

Desde ahi puedes hacer un monton de cosas sin tener que navegar
por el menu principal:

e Ir a WordPress.org para consultar documentacion o buscar
ayuda en los foros.

e Volver al escritorio de tu sitio o acceder rapido a temas, widgets
y menus.
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e Abrir el personalizador para cambiar colores, imagenes de
cabecera y otros ajustes visuales.

e Revisar o moderar comentarios de tu blog.

e Crear una nueva entrada, subir un archivo, afiadir una pagina o
dar de alta un usuario.

e Editar la pagina que estas viendo en ese momento.

e Buscar contenido dentro de tu sitio.

e Ir a tu perfil o cerrar sesion cuando termines.

¢Prefieres ocultarla?

Si la barra te molesta o simplemente prefieres no verla, puedes
desactivarla facilmente. Ve a "Usuarios" en el menu lateral y haz clic
en tu nombre de usuario (o en "Editar" cuando pases el ratén por
encima de tu fila). También puedes ir directamente a "Usuarios" >
"Perfil".

& Escritono Perfil

Opciones personales

Editor visual

Resaltado de sintaxis

K Piugine Esquema de color de
administracion

‘ Usuarios

Parfil

0 B

Atajos de teclado

Barra de herramientas
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Una vez dentro de tu perfil, encontraras una casilla que dice
"Mostrar la barra de herramientas al ver el sitio". Si la desmarcas, la
barra desaparecera cuando visites tu web (aunque sequiras
viéndola dentro del panel de administracion).
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ENTRADAS Y PAGINAS: ;CUAL ES LA DIFERENCIA?

Esta es una pregunta que nos hacen constantemente, asi que
vamos a aclararlo de una vez por todas.

WordPress funciona con dos tipos principales de contenido:
entradas y paginas. Aunque puedan parecer lo mismo, tienen usos
muy diferentes:

Las entradas son para contenido dinamico que se actualiza con
frecuencia. Pensemos en articulos de blog, noticias, actualizaciones
de la empresa o cualquier publicacién que quieras ordenar por
fecha. Las entradas aparecen en orden cronoldgico (las mas
recientes primero) y se pueden organizar en categorias y etiquetas.

Las paginas son para contenido fijo que no cambia mucho con el
tiempo. Por ejemplo: tu pagina de "Quiénes somos", "Contacto",
"Servicios" o "Politica de privacidad". Son paginas que escribes una
vez y raramente necesitas actualizar.

"Vale, pero yo no tengo un blog", estaras pensando. jNo pasa nadal!
Aunque no tengas un blog tradicional, las entradas son perfectas
para publicar "Ultimas noticias", "Novedades de la empresa",
"Actualizaciones" o cualquier informacion que vayas afladiendo
regularmente. En esencia, cualquier contenido que se actualice
periddicamente funciona mejor como entrada que como pagina.
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GESTIONAR TUS ENTRADAS

Cuando haces clic en "Entradas" en el menu lateral, veras un listado
de todas las publicaciones de tu sitio. Ahi aparece toda la
informacion relevante: titulo, autor, categorias, etiquetas, numero

de comentarios y la fecha de publicacion (o de ultima modificacion
si es un borrador).

Entradas | -

A Enteadan Todo (4

v BBy

oA

En la parte superior veras un resumen con el niumero total de
entradas, cuantas has escrito tu, cuantas estan publicadas,
programadas para salir en el futuro, fijadas en la portada,
pendientes de revision, guardadas como borrador o en la papelera.
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Opciones rapidas

Si pasas el ratdon sobre cualquier entrada, apareceran varios enlaces
debajo del titulo:

e Editar: para modificar la entrada completa (es lo mismo que
hacer clic directamente en el titulo)

e Edicidon rapida: te permite cambiar cosas basicas sin entrar en el
editor completo, como el titulo, la URL, la fecha u otras opciones
menores

e Enviar a la papelera: mueve la entrada a la papelera (todavia
puedes recuperarla si cambias de opinion)

e Ver: te muestra cdbmo se ve la entrada publicada en tu web. Si
aun no esta publicada, dira "Vista previa"

Acciones en lote

¢Necesitas hacer lo mismo con varias entradas a la vez? Marca las
casillas que hay al lado de cada titulo, luego elige una accién del
menu desplegable "Acciones en lote" (editar o mover a la papelera)
y dale al botén "Aplicar”.

Si eliges "Editar", podras cambiar de golpe las categorias, etiquetas,
autor, permisos de comentarios, estado de publicacién o si quieres
fijar esas entradas en la portada.

También puedes usar los filtros de la parte superior para mostrar
solo ciertas entradas segun su estado, categoria o fecha.
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Personaliza la vista

Haz clic en "Opciones de pantalla" arriba del todo para cambiar
cOmo se muestran las entradas. Puedes elegir entre "Vista de lista"
(la clasica) o "Ver extracto" (que muestra un pequefio resumen
debajo de cada titulo). También puedes ocultar columnas que no te
interesen. Cuando termines, dale a "Aplicar" para guardar tus
preferencias.

GESTIONAR TUS PAGINAS

El funcionamiento es practicamente idéntico al de las entradas.
Cuando haces clic en "Paginas" en el menu, veras el listado
completo con el titulo, autor, nUmero de comentarios y fecha de
publicacién o ultima modificacién.
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Arriba veras cuantas paginas tienes en total, cuantas has creado tu
cuantas estan publicadas, en borrador o en la papelera.

Las mismas opciones rapidas

Al pasar el raton sobre cada pagina, aparecen los mismos enlaces
utiles:

e Editar: para modificar la pagina completa

e Edicion rapida: para cambios rapidos sin abrir el editor
completo

e Enviar a la papelera: para eliminarla (temporalmente, aun
puedes recuperarla)

e Ver: para verla tal y como aparece en tu sitio (o vista previa si
aun no esta publicada)

Acciones en lote para paginas

Igual que con las entradas, puedes seleccionar varias paginas
marcando sus casillas y aplicar acciones en masa. Con la opcién
"Editar" podras cambiar el autor, la pagina superior (si es una
subpagina), la plantilla que usa, los permisos de comentarios o el
estado de publicacion.

Los filtros y opciones de pantalla funcionan exactamente igual que
en las entradas.
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COMO ANADIR CONTENIDO A TU WEB

Crear contenido en WordPress es pan comido, tanto si estas
escribiendo una entrada de blog como si estds montando una
pagina nueva. El proceso es practicamente idéntico para ambos
Casos.

La principal diferencia entre entradas y paginas (aparte de cobmo se
muestran en tu web) es que las entradas te permiten usar
categorias y etiquetas para organizarlas, mientras que las paginas
no tienen esta opcién.

;Categorias y etiquetas? ;Cual es la diferencia?

Piensalo asi: si tu web fuera un libro, las categorias serian como el
indice de contenidos (grandes secciones tematicas que agrupan tu
contenido), mientras que las etiquetas serian como el indice
alfabético al final del libro (palabras clave especificas que pueden
aparecer o no en diferentes articulos).

Por ejemplo, podrias tener una categoria Illamada "Recetas" y
dentro usar etiquetas como "vegetariano", "sin gluten", "postres",
etc.
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EL EDITOR DE BLOQUES: TU NUEVA FORMA DE CREAR
CONTENIDO

Desde WordPress 5.0, tenemos una forma completamente nueva
de crear contenido. Se llama "editor de bloques" (aunque algunos
lo conocen por su nombre en clave: Gutenberg). Este editor hace
gue sea mucho mas facil crear paginas con imagenes, videos y
disefios atractivos.

El editor de bloques es ahora el estandar en WordPress 6.9. Sin
embargo, si eres de los nostalgicos y prefieres el editor antiguo
(TinyMCE), puedes instalar el plugin "Editor Clasico" desde la
seccion Plugins > Afiadir nuevo. Simplemente busca "Editor clasico"
y listo.

:Cuando usar el editor clasico?

Si tu tema no se lleva bien con el editor de bloques, o algun plugin
te da problemas, es recomendable instalar el Editor Clasico para
volver a la interfaz antigua. Si mas adelante cambias de tema o de
plugins y quieres probar el editor moderno, solo tienes que
desactivar el plugin y ya esta.

ENTENDIENDO EL EDITOR DE BLOQUES

Como su nombre indica, este editor trata todo tu contenido como
bloques individuales. Cada parrafo, cada imagen, cada titulo... todo
es un bloque separado que puedes mover, editar y estilizar de
forma independiente.
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Esto te da mucha mas flexibilidad que el editor antiguo. Puedes
arrastrar y soltar bloques para reorganizar tu contenido, aplicar
estilos especificos a cada elemento y crear disefios mas complejos
sin tocar una linea de cédigo.

El editor incluye bloques para practicamente todo: parrafos, titulos,
listas, citas, imagenes, galerias, botones, tablas, columnas... y
mucho mas.

Modo pantalla completa

Por defecto, WordPress 6.9 abre el editor en modo pantalla
completa, que oculta el menu lateral y la barra superior para que te
concentres en tu contenido. Si prefieres ver la interfaz completa,
haz clic en el icono de los tres puntos (:) en la esquina superior
derecha y desactiva "Modo a pantalla completa".

Nota: Todas las capturas de esta quia estan hechas con el modo
pantalla completa desactivado, que es como la mayoria de usuarios
estdn acostumbrados a trabajar.

CREAR UNA PAGINA NUEVA

Tienes varias formas de hacerlo:

1.Pasa el ratén sobre "Paginas" en el menu lateral y haz clic en

"ARadir nueva pagina".
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2.Haz clic en "Paginas" y luego en "Afadir nueva pagina" .

3.0 usa el boton "AfRadir nueva pagina" que aparece arriba del
listado de paginas.

@ Escritorc # San titubo Cirl+ K
. Plalf:r;ns " . o rl La Barra lateral de ajustes se usa " E Sin titulo
» e Escribe un titulo s configura a5 opciones paraa
: pag Establecer la imagen destacada
m':alu ||||||||||||| Teclea [ para elegir un biogue
B
B Ananencia
L i
![; u [} 11 [ Q :
4]
CREAR UNA ENTRADA NUEVA

Exactamente igual que con las paginas:

1.Pasa el ratdén sobre "Entradas" en el menu lateral y haz clic en
"Afadir nueva entrada".

2.Haz clic en "Entradas" y luego en "Afadir nueva entrada" .
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3.0 usa el boton "Afadir nueva entrada" que aparece arriba del
listado.

bl Escribe un titulo para configurar s Opciones para

4

v b= Y

0o H

LAS HERRAMIENTAS DEL EDITOR

Aunque la interfaz es nueva, encontraras muchos elementos
familiares.
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W P Su Smo WordPre = Afadir  Ver la entrada Hola, Jusn Blogge
@ Escritoric . £ Hola mundo! Carl+K o r -

] llmrﬁmﬂ:‘hﬂm“ Entrada  Blogue

iHola mundo!

A Entradas

Todas las entradias

Establecer 1a imagen destacada

LSe puede sofar con algo mas que ser el primero en entrar en el Cosmos,
O ract enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que
dediquemos mas tiempo a felicitar a las personas que han tenido éxito que a

animar a quienes no lo han logrado.

Vamos a ver qué hace cada botén de la barra de herramientas
superior:

Insertar bloque (+): Abre un panel con todos los tipos de bloques
que puedes afadir a tu contenido.

Herramientas de seleccidn: Te permite seleccionar bloques
completos. Una vez seleccionado un bloque, pulsa Enter para
editarlo.

Deshacer/Rehacer: Las tipicas flechas para deshacer o rehacer
cambios. Funcionan como en cualquier programa.

Resumen del documento (i): Te muestra una lista de todos los
bloques de tu pagina y estadisticas utiles como el niumero de
palabras, caracteres y tiempo estimado de lectura.
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Guardar como borrador: Guarda tu trabajo sin publicarlo. Solo
aparece si la pagina o entrada aun no esta publicada.

Ver: Te permite previsualizar como se vera tu contenido en
ordenador, tablet o mévil antes de publicarlo. También puedes
abrir la vista previa en una nueva pestana.

Publicar: El boton mas importante. Ahora publicar es un proceso
de dos pasos: primero haces clic en "Publicar", luego confirmas en
el panel que aparece haciendo clic de nuevo en "Publicar". Esto
evita publicaciones accidentales.

Si tu contenido ya esta publicado, en lugar del botén "Publicar”
veras "Actualizar" para guardar los cambios.

Barra lateral de ajustes (7."): Muestra todos los ajustes de tu
pagina o entrada. Aqui puedes afiadir imagenes destacadas, elegir
categorias y etiquetas (en entradas), seleccionar plantillas y mucho
mas. Haz clic en el icono del engranaje para mostrarla u ocultarla.

Opciones (:): El menu de tres puntos te da acceso a opciones
adicionales como activar/desactivar la barra de herramientas
superior, el modo de enfoque, cambiar al editor de cédigo, ver
atajos de teclado y copiar todo el contenido de golpe.
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Advertencia sobre el editor de cédigo

Si decides usar el editor de codigo para ver el HTML, ten mucho
cuidado. El editor de bloques afiade etiquetas especiales de
comentario HTML alrededor de cada bloque para identificarlos. Si
borras o modificas estos comentarios, los bloques pueden
romperse y hasta podrias perder contenido.

Si necesitas editar el HTML de un bloque especifico, es mas seguro
usar la opcion "Editar como HTML" del menu de opciones de ese
bloque individual (el icono de tres puntos en la barra de
herramientas del bloque) en lugar del editor de cédigo global.

EL AREA DE CONTENIDO

Debajo de la barra de herramientas esta el drea donde escribes tu
contenido. Cada bloque que afladas tendra su propia mini barra de
herramientas con opciones especificas para ese tipo de bloque.

Por ejemplo, la barra de herramientas de un bloque de parrafo es
diferente a la de un bloque de imagen, porque tienen funciones
distintas.

oy

o8
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LA BARRA LATERAL DE AJUSTES

En el lado derecho de la pantalla esta la barra lateral de ajustes.
Aqui encontraras dos pestafias:

Pagina/Entrada: Ajustes globales para todo el contenido que estas
editando (imagen destacada, categorias, etiquetas, plantilla, etc.)

Bloque: Ajustes especificos del bloque que tienes seleccionado en
ese momento. Estos ajustes cambian segun el tipo de bloque.

Por ejemplo, un bloque de parrafo te deja cambiar el tamafio del
texto, afiadir una letra capital, cambiar colores... mientras que un
bloque de titulo solo te permite cambiar el nivel del encabezado
(H2, H3, etc.) y la alineacion.

_f‘ Entradas

Todas las entradas

blo
¢Se puede sofiar con algo mas que ser el priMoiw oo wiua

O Medios enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que
dediquemos mas tiempo a felicitar a las personas que han tenido exito que a
animar a quienes no lo han logrado.
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OPCIONES DEL EDITOR

# Esontoric # |Hola maundio!

A Entradas

Todas las eniradas

iHola mundo!

del editar de blogue
:5e puede sofiar con algo més que ser el primero en entrar en el cosmos,
Oy Medios enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que
i dediquemos mas tiempo a felicitar a las personas gue han tenido éxito que a
animar a quienes no lo han logrado.

El espacio, la uitima frontera. Estas son las expediciones de la nave
Enterprise. Su misidén de cinco afios: explorar nuevos mundos extrafios,
buscar nuevas formas de vida y nuevas civilizaciones, aventurarse
audazmente donde ningln hombre ha liegado antes. Creemos en lo que
estamos haciendo. Ahora es hora de ir.

Haz clic en el menu de tres puntos (:) arriba a la derecha para
personalizar cdmo funciona el editor:

Barra de herramientas superior: Si activas esto, la barra de
herramientas de cada bloque aparecera arriba de la pagina en
lugar de encima de cada bloque individual.

Sin distracciones: Oculta todas las barras de herramientas para
que solo veas tu contenido. Perfecto para concentrarte al escribir.
Para salir de este modo, simplemente mueve el ratén hacia arriba.
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Modo de enfoque: Atenua todos los bloques excepto el que estas
editando para ayudarte a concentrarte.

Modo a pantalla completa: Oculta el menu lateral y la barra
superior de WordPress. Similar al antiguo modo "escritura sin
distracciones".

Editor visual / Editor de cédigo: Alterna entre ver tu contenido
como bloques (visual) o como cédigo HTML (c6digo). Como
mencionamos antes, cuidado con editar el cédigo directamente.

Atajos de teclado: Muestra una lista de atajos utiles para trabajar
mas rapido.

Copiar todos los bloques: Copia todo el contenido de la pagina al
portapapeles de golpe.

Ayuda: Enlaces a recursos externos para aprender mas sobre el
editor de bloques.

Gestionar patrones: Te lleva a la lista de patrones sincronizados
(antes llamados bloques reutilizables). Cuidado: si haces clic aqui
sin guardar primero, podrias perder cambios.

Guia de bienvenida: Una presentacion rapida del editor de
bloques.

Preferencias: Mas opciones para personalizar el editor. Puedes
activar/desactivar comprobaciones previas a la publicacion, ocultar
paneles que no uses, desactivar bloques especificos, etc.
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Preferencias

rmnM\u

i:umplm
s anierfaz de Cari+Shift AR +F
Ssradie

COMO ANADIR BLOQUES A TU CONTENIDO
Tienes varias formas de insertar bloques:

Método 1: El boton mas (+) . Haz clic en el icono "+" de |la barra de
herramientas superior. Se abrira un panel con todos los tipos de
bloques disponibles. Puedes explorarlos o usar el buscador si sabes
gué bloque necesitas.

Cuando pasas el ratén sobre cada tipo de bloque, veras una
pequefia vista previa a la derecha para que sepas cOmo se vera.
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Método 2: Entre bloques. Cada bloque tiene un icono "+" que
aparece cuando pasas el ratdon por encima de su borde superior.
Haz clic ahi para insertar un nuevo bloque justo encima del actual.

Método 3: Comando de barra (/). Cuando estés en un bloque de
parrafo vacio, escribe "/" y luego el nombre del bloque que quieres.
Por ejemplo, si escribes "/im" veras bloques relacionados con
imagenes. Sigue escribiendo para filtrar mas o usa las flechas del
teclado para seleccionar y pulsa Enter.

Método 4. Arrastrar y soltar. Puedes arrastrar un bloque desde el
panel insertador y soltarlo directamente donde quieras en tu
pagina. Veras una linea azul que indica donde quedara el bloque.

Método 5: Al final del contenido. Si el Ultimo elemento de tu
pagina no es un parrafo, veras automaticamente un bloque de
parrafo vacio al final. Solo tienes que hacer clic ahiy empezar a
escribir, o usar el boton "+" que aparece al lado.

Importante: Si el Gltimo bloque Si es un parrafo, tendras que
pulsar Enter para crear uno nuevo, o usar cualquiera de los otros
métodos.

MODO PANTALLA COMPLETA

WordPress 6.9 abre el editor en pantalla completa por defecto. Esto
oculta el menu lateral y la barra superior para darte mas espacio de
trabajo.
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iI—lola mundo!

Entrada Blogue
_‘ Hola mundo!

Establecer la imagen destacada

£Se puede sofiar can algo mas que ser el primero en entrar en el cosmos,
enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que
dediguemos mas tiempo a felicitar a las personas que han tenido éxito que a
animar a quienes no lo han logrado.

El espacio, la (itima frontera. Estas son las expediciones de la nave
Enterprise. Su misién de cinco afios: explorar nuevos mundos extraiios,
buscar nuevas formas de vida y nuevas civilizaciones, aventurarse
audazmente donde ningun hombre ha llegado antes. Creemos en lo que
estamos haciendo. Ahora es hora de ir.

-

@. WordCamp Asia 2024: Matt Mullenweg Q&A "
pRCIOT I ‘Compartic

Para desactivarlo, haz clic en el icono de tres puntos () arriba a la
derecha y desmarca "Modo a pantalla completa".

En modo pantalla completa, si haces clic en el logo de WordPress
arriba a la izquierda, cerraras el editor y volveras a la lista de
entradas o paginas.
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£Se puede sofiar con algo mas que ser el primero en entrar en €l cosmos,
enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que

dediguemos mas tiempo a felicitar a las perso o Il:udn a pantalia completa

animar a quienes no lo han logrado. CrTitStealas

El espacio, la Ultima frontera. Estas son las expediciones de la nave
Enterprise. Su misidn de cinco afios: explorar nuevos mundos extrafios,
buscar nuevas formas de vida y nuevas civilizaciones, aventurarse
audazmente donde ningln hombre ha llegado antes. Creemos en lo que
estamos haciendo. Ahora es hora de ir.

@ WordCamp Asia 2024: Mant Mullenweg Q&4

i

DIRECTORIO DE BLOQUES

Esta es una funcionalidad muy util. Si buscas un tipo de bloque y no
lo encuentras en tu WordPress, el sistema buscara
automaticamente en el directorio oficial de plugins de bloques.

Si encuentra algo que encaje con tu busqueda, podras instalarlo
directamente desde ahi sin salir del editor. Es super cémodo.
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N @ susitio Worderess

f Entradas

Entrada Bloque

Todas las entradas

¥ e en ol directario dé bl
Oy Medic PR

ENMMENtarse soio a un aueig sin
@ Paginas precedentes con la naturaleza? Es
B Comentarics & para instalar od
SRR () o bloque do
logiee para instolar y atsdelo s o
I fraeaaie &
il ol L Los blogues « lisg e
*'_.
L
3
& H
B Ajuste
4]

Solo haz clic en el bloque que quieres, WordPress lo descargara,
instalard y activara automaticamente, y lo insertara en tu pagina.
Todo en segundos.

Si luego decides que ese blogue no te convence, simplemente
borralo como cualquier otro bloque. El plugin quedara instalado (lo
veras en la seccion Plugins), pero el bloque desaparecera de tu
contenido.

PATRONES DE BLOQUES
Los patrones son disefios predefinidos de bloques. Imaginalos
como plantillas listas para usar que te ahorran un montén de

tiempo.
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Por ejemplo, podrias tener un patron para mostrar una tabla de
precios, otro para presentar a tu equipo con fotos y biografias, o
UNO para crear una seccion de contacto con mapa incluido.

WordPress 6.9 incluye muchos patrones listos para usar, y puedes
afadir mas instalando plugins o desde tu tema si incluye algunos.

Para ver los patrones disponibles, haz clic en el botén "+" y luego en
la pestafia "Patrones". Explora las opciones y cuando encuentres
uno que te guste, simplemente haz clic para insertarlo. Si quieres
ver todos los patrones en una ventana mas grande, dale al botén
"Explorar todos los patrones" abajo del todo.

B Escritorio

# Entradas

Todas las entradas

que ser el primero en entrar en el
B o = Juelo sin precedentes con la

B Piginas Acerca di . o e i °M'Wl'

B Comentarios Banners
P ararencis Cabeceras
K Flugin Destacados
L] P
[ Entradas
Equipa
Galeria y
0 = - {
F : 7 stas son las expediciones de la nave
afos: explorar nuevos mundos extrafios,

porialio 3 ¢ nuevas civilizaciones, aventurarse
1bre ha llegado antes. Creemos en lo

Pies de paging

Recomendaciones
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PALETA DE COMANDOS

Esta es una herramienta avanzada para trabajar mas rapido. Pulsa
Ctrl + K (Windows) o Cmd + K (Mac) para abrir una pequefia ventana
donde puedes escribir comandos directamente.

Por ahora su uso es limitado, pero en futuras versiones de
WordPress se expandira a mas areas del panel de administracién.

También puedes abrir la paleta de comandos haciendo clic en el
area gris cerca del titulo de la pagina mientras estas editando
contenido.

£ |Hola mundol + o @ mm :

Entradas
# s Entrada  Glogue %

g |Hn-|§ mundo!

iHola mj - ol

¢Se puede sofiar col
enfrentarse solo a ul + Afadir nudva pagina

que dediquemos mas TIEMpPO E TENCTET & 1H8S PErsTNas que Tan Tema
que a animar a quienes no lo han logrado. (s i Tovce 3 1t

Publicada

Plannlla Entradas mdradusies

Comentarios  Abserto

El espacio, la dltima frontera. Estas son las expediciones de la nave

Enterprise. Su misidn de cinco afios: explorar nueves mundos extrafios,

buscar nuevas formas de vida y nuevas civilizaciones, aventurarse Fijo
audazmente donde ningin hombre ha llegado antes. Creemos an lo gue

estamos haciendo. Ahora es hora de ir.

Revisionegs

Categorias
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LOS BLOQUES: TU KIT DE CONSTRUCCION

Cada elemento de tu pagina es un bloque separado. Incluso cada
parrafo individual es su propio bloque. Esto te da un control total
sobre cada parte de tu contenido.

El editor incluye bloques para todo lo basico: parrafos, titulos, listas,
citas, imagenes, galerias... y muchos mas.

W b Su Sitic WordPre + ARadir  Ver s entrada Hola, Juan Elogge
T o o EEE

) Entradas

Entraca Elogque %

Todas las entradas

iHola mundo!

£Se puede sofiar con algo mas que ser el primero en entrar én &l cosmos,
05 Medics enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que
dediquemos mas tiempo a felicitar a las personas que han tenido éxito que a
animar a quienes no lo han logrado.

M Apariencia o Barra “mm“’ﬂm

El espacio, la Olitima frontera. Estas son las expediciones de la nave
Enterprise. Su mision de cinco afios: explorar nuevos mundos extrafios,
buscar nuevas formas de vida y nuevas civilizaciones, aventurarse
audazmente donde ningin hombre ha llegado antes. Creemos en lo que
estamos haciendo. Ahora es hora de ir.

Barra de herramientas de cada bloque

Cada bloque tiene su propia barra de herramientas que aparece
encima del bloque (o arriba de la pantalla si activaste la opcion
"Barra de herramientas superior"). Los botones que veras
dependen del tipo de bloque.
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Por ejemplo, un bloque de titulo tiene opciones diferentes a un
bloque de galeria porque sirven para cosas distintas.

Transformar bloques

El primer icono de la barra de herramientas (a la izquierda) te
muestra que tipo de blogue es. En muchos casos, si haces clic ahi
puedes transformar ese bloque en otro tipo. Por ejemplo, puedes
convertir un parrafo en un titulo, o una lista en una cita.

Reemplazar contenido

Los bloques que usan archivos (Imagen, Audio, Video) tienen un
boton "Reemplazar" que te permite cambiar el archivo sin tener que
borrar y volver a crear el bloque.

Menu de opciones ()
Cada bloque tiene su menu de tres puntos con opciones utiles:

e Copiar el bloque

e Duplicar el bloque

e Anadir un bloque antes o después

e Copiar estilos de un bloque a otro

e Agrupar bloques

e Bloquear un bloque para evitar que se mueva o borre
accidentalmente

e Renombrar un bloque

e Crear un patron reutilizable

e Mover el bloque a otra ubicacién

e Editar el HTML del bloque

e Eliminar el bloque
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A Entradas

Todas las entradas

enmmentarse so1g a un oueo sin
precedentes con la naturaleza? Es

B Comentarios curioso que dediquemos mas tiempo a
felicitar a las personas que han tenido

& Apariendia s s S éxito que a animar a quienes no lo han

£ logrado.

-

F i

B A

o

ORGANIZANDO LOS BLOQUES

Cuando abres el panel para insertar bloques (el botén "+"), veras que
estan organizados por categorias:

Texto: Bloques basicos de texto (parrafos, titulos, listas, citas, etc.)
Medios: Bloques para imagenes, galerias, audio, video, etc.

Diseio: Bloques para estructurar tu pagina (botones, columnas,
grupos, etc.)

Widgets: Bloques especiales (archivos, categorias, ultimos
comentarios, ultimas entradas, etc.)
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Incrustados: Bloques para contenido de otras plataformas
(YouTube, Twitter, Spotify, etc.)

Mas utilizados: Esta seccion no aparece por defecto, pero puedes
activarla en Preferencias. Mostrara los blogues que mas usas.

Patrones sincronizados: Los antiguos "bloques reutilizables". Son
bloques con estilo personalizado que puedes usar en multiples
paginas. Si actualizas un patrén sincronizado, el cambio se aplicara
automaticamente en todas las paginas donde lo uses.

Usa el buscador arriba del panel para encontrar bloques
rapidamente. Por ejemplo, si escribes "im" veras todos los bloques
relacionados con imagenes.

BLOQUES DE TEXTO MAS COMUNES
Vamos a ver en detalle los bloques de texto que mas usaras:
BLOQUE CITA

;Quieres destacar una frase importante o una cita de alguien? Este
bloque es perfecto para eso. Te permite afladir una cita con el
nombre del autor.

Una vez que hayas escrito tu cita, puedes elegir entre dos estilos
diferentes desde la barra lateral de ajustes o haciendo clic en el
icono "Transformar bloque" de |la barra de herramientas.
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Ademas, puedes personalizar los colores del texto y del fondo, y
ajustar la tipografia: tamafo de letra, estilo, altura de linea,
mayusculas y espaciado entre letras.

B Escritonio / Elogues de Guienberng

. Paginas

Todas las pagnas

El editor ereard una mneva experiencia de ereacion de

¥ paginas y entradas que hard que escribir publicaciones

» A enriguecidas no conlleve esfuerzo alguno, y que tendrd
s “bloques” para hacer ficil lo que actualmente requiere

i shortecodes, HTML personalizado, o los imprevisibles
- incrustados automaticos.

E A Matt Mullenweg

o

E de

1 experiencia

nitradgs.aue

hard que escribir pubffmc.‘fm T

enriguecidas no conlleve esfuc "

BLOQUE CLASICO

Este bloque es un guifio al editor antiguo (TinyMCE). Te permite
escribir contenido de texto usando la interfaz tradicional de
WordPress.
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;Por qué usarlo?
Tiene algunas ventajas sobre el bloque de parrafo normal:
e Puedes escribir multiples parrafos en un solo bloque.

e Tiene el botdn "Pegar como texto" que elimina todo el formato
cuando copias texto de Word o de otras webs.

e Incluye el botdn "Caracter especial" para insertar simbolos como
© (copyright), ® (registrado), ™ (marca registrada), guiones
largos (—) y otros caracteres utiles.

B Medios
W Paginas

Todas las paginas

Classic Editor es un plugin oficial mantenido por el equipo de WordPress que
restaura el anterior editor («clasicos) de WordPress y la pantalla de «Editar
entradar. Permite usar plugins que usen esa pantalla, afiadan cajas meta al

$ L P - . .
viejo estilo, o dependan de algln modo del editor anterior.

o - . = 5 o ‘ .
~ A Classic Editor es un plugin oficial de WordPress, y sera totalmente compatible
K Plugins y mantenido hasta por lo menos 2022, o el tiempo que sea necesario.

S (e De un vistazo, este : :

# Hamamientas e o M“

+ Los administra los

B Aiusie : p i

e i i uUsuaros. el b : L1ASIC0 erm ntenido

o + Los administra ,  orpor

yducir maltiples parr:
defecto. 4

« Cuando se per . cada
entrada.
« Cada entrada abre en el ultimo editor independientemente de quién la
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Un aviso importante sobre el bloque Clasico

Dependiendo de cdmo esté configurado tu WordPress y qué plugins
tengas instalados, puede que el bloque Clasico funcione de dos
maneras diferentes:

Forma tradicional: Haces clic directamente en el bloque y empiezas
a escribir. Facil y rapido.

Forma emergente: Tienes que hacer clic en el boton "Editar" de la
barra de herramientas del bloque. Esto abre una ventana emergente
con el editor clasico original donde puedes hacer tus cambios.
Cuando termines, haces clic en "Guardar" dentro de la ventana (esto
NO guarda toda la pagina, solo cierra la ventana y aplica los cambios
al bloque).

Si te encuentras con la segunda forma, no te preocupes, es normal.
Depende de tu configuracion especifica.

Editor clasico

. _Ciﬂl:unu_aue aune m m e s s e el @ A8 quidn la.
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BLOQUE CODIGO

Perfecto para mostrar ejemplos de cédigo de programacién en tu
contenido. El cédigo que pongas aqui no se ejecutara, simplemente
se mostrara bonito y formateado.

Muy util si tienes un blog técnico o necesitas compartir snippets de
codigo con tu audiencia.

Una vez que afiadas tu codigo, en la barra lateral de ajustes podras

cambiar los colores del texto y fondo, ajustar la tipografia y
modificar el relleno (padding) alrededor del bloque.

ER Escritoric # [E sloques de Gutenberg
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BLOQUE CUADRICULA

Este bloque te permite organizar otros bloques en forma de
cuadricula o rejilla. Es parecido a los bloques Grupo, Filay Pila, pero
mucho mas flexible.

¢Como funciona?

Después de insertar un bloque Cuadricula, puedes afadir dentro
todos los bloques que quieras: titulos, parrafos, imagenes, lo que
sea.

Lo genial es que puedes redimensionar cada elemento arrastrando
los puntos que aparecen en los bordes. También puedes arrastrary
soltar bloques para recolocarlos dentro de la cuadricula.

Si seleccionas un bloque individual dentro de la cuadricula, veras en
la barra lateral dos campos: "Ext. de columna" y "Ext. de fila". Estos te
permiten controlar cuantas columnas y filas ocupa ese bloque
especifico.

Ademas, puedes cambiar el ancho minimo de las columnas, los
colores del texto y fondo, y el relleno alrededor del bloque. Todas
estas opciones estan organizadas en pestafas separadas (Ajustes y
Estilos) en la barra lateral.
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Lorem ipsum dolor sit

A amelt, consectetur

adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor
incididunt ut labore.

0y # susw
& Escrito
o Entrad
] I
I Bloque Cuadricula
B Piginas ‘ B2 : . ‘
Todas las paginas - - - Ei ki - i
orem ipsum dolor sit Loram ipsum ¢ = HOQUE LUAOTILLIS fe
or NOQLUES &1 ina
amet, consectetur amat, consect .oiructura de filas v columnas
bdipiscing elit, sed do adipiscing elit,
¥ c Biusmod tempor eiusmod tempor
< ncididunt ut labore. incididunt ut labore,
~
B P .
arem ipsum dolor sit
& Usuarios amet, consectetur
F Horrarnentas bdipiscing elit, sed do
5 A Biusmod tempor
ncididunt ut labore.
4]

Praesent sit amet ligula  Phasellus porttitor, sit
d orci venenatis auctor.  amet adipiscing ipsum
lectus et libero,

Vivamus dui. Doneg nonummy lacinia
lorem. Cras risus arcu, sodales ac,
ultrices ac, mollis quis, justo. Sed a
liperc.

BLOQUE DETALLES

Este bloque crea un acordedn desplegable. Es ideal para FAQs

Quisque risus erat,
poasuere at, tristique
non, lacinia quis, eros.

(preguntas frecuentes) o cualquier contenido que quieras mantener
oculto hasta que el usuario haga clic para verlo.

¢Como se usa?

Primero insertas el blogue Detalles. Luego afiades dentro otros
bloques (parrafos, listas, lo que necesites). Ese contenido
permanecera oculto hasta que alguien haga clic en el enlace.
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Por defecto veras solo la palabra "Details" con una flechita. Para
cambiar ese texto, simplemente escribe en el campo "Escribe un
resumen...". Ese sera el texto del enlace que la gente vera.

En la barra lateral de ajustes puedes:

o Activar "Abierto por defecto" si quieres que el acordedn aparezca
expandido desde el principio

e Cambiar colores y tipografia

e Ajustar el espaciado

Este tipo de acordeones son perfectos para paginas de preguntas
frecuentes donde tienes una pregunta y al hacer clic se despliega la
respuesta.

& su sitio WordPress 1B <+ afiadir  Ver la pigina Hola, Jjuan Bloggerno
@ E PR = B sloques de Gutenberg Curi+k o2 E :
4 - Phgina Bloque x
8 Medio Bloque Detalles
' Péginas |

Todas las plginaes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Donec mollis.

Quisgue convallis libero in sapien pharetra tincidunt. Aliqguam elit ante,
malesuada id, tempor eu, gravida id, odio. Maecenas suscipit, risus et eleifend
e i B A S = e -
- imperdiet, nisi orci ullamcorper massa, et adipiscing orci velit quis magna. M) Abiectn. por défusto
i;'
. Bhasellus porttitor, metus
F=1 JATOS e X 3
t amet adipiscing ipsum
} Herramientas
fser il gentro de H
!H LTS Irvi e podra
(4]

Descripicion del blogue
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BLOQUE ENCABEZADO

Los encabezados (o titulos) son fundamentales para estructurar tu
contenido. Por defecto, este bloque crea un H2, pero puedes
cambiarlo a H1, H3, H4, H5 o H6 desde la barra de herramientas o |la
barra lateral.

¢Por qué es importante?

Los encabezados ayudan a organizar tu contenido visualmente y
también mejoran tu SEO. Los buscadores usan estos titulos para
entender de qué trata tu pagina.

En la barra lateral de ajustes puedes personalizar colores, tipografia
y afladir un "anclaje HTML". ;Qué es eso? Es un identificador que te
permite crear un enlace directo a esa seccion especifica de tu
pagina. Muy util para crear tablas de contenido o enlaces de
navegacion rapida.

T A s see wordere + atade erlapigne
- PR

Bloque Encabezado

En cabezado- 1

Encabezado 2

Encabezado 3
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BLOQUE LISTA

Las listas son esenciales para organizar informacidn. Este bloque te
permite crear tanto listas con vifietas como listas numeradas.

Una vez que insertes tus elementos, puedes cambiar entre lista
numerada y lista con vifietas usando los iconos de la barra de
herramientas.

Opciones especiales para listas numeradas
Si usas una lista numerada, puedes:

e Especificar desde qué niumero quieres empezar (por ejemplo,
empezar en 5 en lugar de 1)

e Invertir el orden de los nUmeros (contar hacia atras)

e Personalizar colores y tipografia

Anadir elementos a la lista
Para afiladir un nuevo punto a tu lista, tienes dos opciones:

1.Haz clic en el icono "+" que aparece entre los elementos cuando

pasas el ratén.

2.Simplemente pulsa Enter mientras editas un elemento existente.

Crear sublistas con sangria
Si quieres hacer una lista dentro de otra lista (con sangria),

selecciona el elemento y haz clic en "Aumentar margen" en la barra

de herramientas. Esto creara automaticamente una sublista.
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Consejo: Si te cuesta seleccionar el bloque Lista completo (en lugar
de un elemento individual), usa las "migas de pan" que aparecen en
la parte inferior de la pagina. Te muestran la jerarquia de bloques y
puedes hacer clic ahi para seleccionar el bloque padre.

5 Wi Bloque Lista

EEE

+ Elemento de lista 1
» Elemento de lista 2
+ Elemento de lista 3
= Elemento de lista 4
= Elemento de lista 5

Il Figinas

Todas las piginas

% Plugins 1. Elemento de lista ordenada 1
Aiar0E 2. Elemento de lista ordenada 2
3, Elemento de lista ordenada 3

4, Elemento de lista ordenada 4

BLOQUE NOTAS AL PIE DE PAGINA

Las notas al pie son esas pequenfias referencias numeradas que
aparecen al final de una pagina. Se usan para citar fuentes, afiadir
aclaraciones o proporcionar informacion adicional sin interrumpir el
flujo del texto principal.

¢Cémo funcionan?
Aqui viene lo curioso: no insertas este bloque directamente. El
bloque "Notas al pie de pagina" solo muestra las notas que creas.
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Para crear una nota al pie, tienes que:

1.Seleccionar un bloque de texto (Parrafo, Lista o Encabezado)

2.Hacer clic en el menu de tres puntos (:) de ese bloque

3.Elegir "Notas al pie de pagina"

4.Escribir el texto de tu nota

WordPress automaticamente afiadira el bloque "Notas al pie de

pagina" al final de tu contenido si no existe ya. Las notas apareceran

ahi numeradas en orden.

Importante: Ya no se pueden insertar notas al pie desde el panel de

bloques. Solo desde el menu de opciones de bloques de texto

especificos.

E| Elogues de Gutenbérg

5 s Bloque Notas al pie de pagina

Pagi v .

Todas las paginas
1. Fragmaento de la fa cita de Carl Sagan *Un punto azul pakido® €

2. Lorem lpsum es simplemente texto de rellenc en la industria grifica £

Comuntarnos
M Apariencia Q Bloques
£ Plugins )
i Ao,
& Usuarios de
>t
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BLOQUE PARRAFO

El pan de cada dia. Este es el bloque que mas usaras. Cada vez que
pulses Enter al final de un parrafo, automaticamente se creara un
nuevo bloque Parrafo.

Personalizando tus parrafos
En la barra lateral de ajustes encontraras un monton de opciones:

Tamaiio de fuente: Puedes elegir entre tamafios predefinidos
(Pequeiio, Normal, Medio, Grande, Enorme) o establecer un tamafio
personalizado. Para usar un tamafo personalizado, haz clic en el
icono "Establecer un tamafo personalizado" o selecciona
"Personalizado" del menu desplegable.

Puedes elegir la unidad de medida (PX para pixeles, Em o Rem para
tamanos relativos) haciendo clic en la etiqueta PX.

Si has puesto un tamafno personalizado y quieres volver a los
predefinidos, haz clic en "Usar un tamafio restablecido".

Opciones de tipografia avanzadas: Para acceder a opciones como
letra capital, apariencia, altura de linea y otras, tienes que activarlas
primero. Haz clic en el icono de opciones de tipografia (:) dentro del
panel Tipografia y selecciona las opciones que quieres usar.

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 59



https://www.factoriadigital.com/

Agregar contenido a tu Web

Ojo: estas opciones hay que activarlas en cada bloque Parrafo donde
quieras usarlas. No se activan automaticamente en todos los
bloques.

Letra capital: Esa primera letra grande que ocupa varias lineas. Muy
elegante para empezar un articulo. Solo se mostrara cuando el
bloque no esté seleccionado (mientras estas escribiendo, veras la
letra del tamafo normal).

Colores: Puedes cambiar el color del texto y del fondo. Por defecto
veras una paleta de colores predefinidos por tu tema, pero puedes
elegir cualquier color personalizado haciendo clic en el selector de
color.

Si eliges una combinacién de colores que hace dificil la lectura (por
ejemplo, texto claro sobre fondo claro), WordPress te mostrara una
advertencia. Lo ideal es usar texto oscuro sobre fondo claro, o
viceversa.

Atajo para enlaces internos

¢Sabias que puedes escribir "[[" (dos corchetes de apertura) para
crear rapidamente un enlace a otra pagina o entrada de tu sitio?

Cuando escribes "[[" aparecera una ventana emergente con tus
paginas y entradas recientes. Si no ves la que buscas, sigue
escribiendo parte del titulo después de los corchetes y la lista se
filtrara automaticamente.
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Por ejemplo, si escribes "[[consejos" veras todas las paginas que
tengan "consejos" en el titulo.

Este atajo funciona en la mayoria de bloques de texto, no solo en
Parrafo.

A\ 1 Su Sito WordPres

=

B
H -

& Eccntorio
o Entradas
87 Medios Bloque Pirrafo
- Paginas
Todas s phgkias Gutenberg es mas que un editor. Aunque el editor es donde esta el
enfoque ahora mismo, el proyacto impactara definitivamente en toda
la experiencia de publicacidn, incluida la personalizacion (la proxima
P
» Una cosa que distingue a WordPress de otros sistemas es que te permite
& Plugins crear estructuras de publicaciones tan completas como te puedas imaginar —
¥
& H
podemos transformar
B A 'ordPress, en lugar de algo que
o

Jue un campo de contenido, ¥

imente inalterado durante casi P

| de ary @l o g
ol at WWer co Dimensiones
nsert 3 dutDmadl
mente una experienciag.ee
edicion moderna y construir una base para lo que vendra. ° Iiﬂl[l.ll!
M e

Bloque Incrustado de YouTube

Descripicion del bloque

BLOQUE PARRAFO DE CITA

Este bloque (también llamado "pullquote” en inglés) se usa para
destacar una frase importante del texto principal. Es como un
bloque Cita, pero mas visual y llamativo.
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Los parrafos de cita sirven para tomar un fragmento de tu contenido
y resaltarlo como ayuda visual para los lectores. Son esos textos
grandes que ves en revistas y blogs que destacan frases
importantes.

Una vez afiadido el contenido, puedes personalizar:
e Colores del texto y fondo

e Tipografia completa (tamafio, estilo, altura de linea, etc.)
e Borde (ancho, estilo, color y esquinas redondeadas)

# sustio Worderess 1B <+ Afade Ver la pdging Hola, juan Bloggera
& E £ - Bl sloques de Gutenbrerg
A Entradas =i
ot Bloque Pirrafo de cita

B Pignas ‘

Todas las plginas

Mira ese punto. Eso es m'lm.". Eso es nuestro

& Aparenca n‘f({_ﬁ(‘?f. E.\'tl SOMos H{?.\‘t'}ﬂ’ﬂ.ﬁ'."[

K P

& | Carl Sagan - Un punto azul palido: una visién del future humano en el espacio
& H

E A

: Bloq .

Descripcidt  El blogque Pédrrafo ¢

0 cuarto
$16000 $14000
$24015 $16035

$23500 $19075

Bloque Verso

Descripicion del bloque

Si vieras una sirena
muéstrale lo dulce que es tu corazon
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BLOQUE PREFORMATEADO

Este blogue muestra texto respetando exactamente los espacios y
tabulaciones que escribas. Normalmente se muestra en una fuente
monoespaciada (como Courier).

¢Cuando usarlo?
Aunque parece similar al bloque Cédigo, tienen usos diferentes:

e Bloque Codigo: Solo para mostrar c6digo de programacion.

» Bloque Preformateado: Para cualquier texto donde los espacios
y tabulaciones sean importantes.

Puedes personalizar colores, tipografia y el relleno alrededor del
bloque en la barra lateral de ajustes.

incidunt odie eget ullamcor
t ut turpis pellentesque v
equat tortor. Curabitur

Ut eleifend tellus nec erat pulvinar dignissim.

OB Y0P v % 4 z:
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BLOQUE TABLA

Las tablas son perfectas para mostrar datos organizados en filas y
columnas. Muy utiles para comparaciones, precios, especificaciones
técnicas, etc.

Crear una tabla

Cuando insertes el bloque por primera vez, WordPress te preguntara
cuantas columnas y filas quieres. No te preocupes si no lo sabes
exactamente, luego puedes afiadir o eliminar filas y columnas desde
el icono "Editar la tabla" (:) en la barra de herramientas.

Estilos de tabla
Por defecto la tabla no tiene colores de fondo. Pero puedes activar el
estilo "Franjas" que pone un gris suave en las filas alternas. Esto

hace que sea mas facil leer tablas con muchos datos.

Cambia el estilo desde el icono "Transformar bloque" en la barra de
herramientas o desde la pestafa "Estilos" en la barra lateral.

Las opciones de este bloque estan organizadas en dos pestafias:
Ajustes y Estilos.
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E Bloques de Guienberg

Ter cuarto 2do cuarto
B Comentarios 2016 $16000 £14000
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5 Austes Bloqu * (@ ploques
o Descripicion . "'

Si vieras un:

muéstrale 10 uurve yue e 1w LuTeau

tu dulce corazén

¥ no tengas miedo

asi ella no podra temerte

y el temor no volvera

El bloque Verso esta pensado para poesia o letras de canciones. Al
igual que el bloque Preformateado, respeta los espacios y saltos de
linea tal como los escribes.

Es casi idéntico al bloque Preformateado en funcionalidad.

En la barra lateral de ajustes puedes cambiar colores, tipografia y
afnadir relleno alrededor del bloque en la seccion Dimensiones.
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1\ i
L [E sogues de Gutenberg
A Entrad
Pagina Bloque
0 Medios
B Piginas

Todas las piginas o
Si vieras una sirena
muéstrale lo dulce que es tu corazon
tu dulce corazdn

4 ¥ no tengas miedo
P Apa asi ella no podra temerte

L P y el temor no volvera
K P
) Ella suefia que su amor

& Herramientas la vendra a buscar i
| A para vestirla de amor oye su cancién

"~ tes

s0lo quiero estar eén este cielo de tu amor

[+

Bloque Pirrafo

Gutenberg es mas que un editor. Aunque el editor es donde estd el
enfoque ahora mismo, el proyecto impactara definitivamente en toda
la experiencia de publicacion, incluida |a perscnalizacion (la préxima
area de enfoque).

Una cosa que distingue a WordPress de otros sistemas es que te permite
¢rear estructuras de publicaciones tan completas como te puedas im
pero solo si sabes HTML y CSS y construyes tu propio tema a medida i '

pensar en el editor como una herramienta que te permite escribir . S et =
publicaciones ricas y crear hermosos disefios, podemos transformar

WordPress en algo que los usuarios aman de WordPress, en lugar de:
eligen porque es lo que todos los demds usan.

BLOQUES DE MEDIOS: IMAGENES, VIDEOS Y MAS

Esta seccion incluye todos los bloques relacionados con archivos

multimedia: imagenes, galerias, audio, video, y mas. Vamos a ver
coOmo usar cada uno.
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BLOQUE ARCHIVO

¢Quieres ofrecer un PDF para descargar? ;O tal vez un documento de
Word? Este bloque crea un enlace de texto (con botdén opcional) a
cualquier archivo que tengas en tu biblioteca.

;Como usarlo?
Después de insertar el bloque, tienes dos opciones:
e Subir: Para subir un archivo nuevo desde tu ordenador.

e Biblioteca de medios: Para elegir un archivo que ya hayas subido
antes.

Una vez afiadido el archivo, en la barra lateral de ajustes encontraras
varias opciones interesantes:

e Para archivos PDF: Puedes elegir incrustarlo directamente en la
pagina (el PDF se vera ahi mismo sin necesidad de descargarlo)

e Tipo de enlace: Puedes enlazar al archivo directamente o a una
pagina de adjunto de WordPress.

e Abrir en pestafia nueva: Muy util para que la gente no abandone
tu web al descargar.
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e Boton de descarga: Puedes afiadir un boton junto al enlace de
texto. Haz clic en el boton y escribe el texto que quieras que
aparezca.

Las opciones estan organizadas en dos pestafias: Ajustes y Estilos.

D -
@ Escritonc # = B slogues de Gutenberg
0] Ve Bloque Archivo

B Piginas

Reemplazar Copiar la URL ‘

Todas las paginas

Tutorial sobre Widgats Descargar

Bloque Preforgasapda
. © eoaue

Descripcidn del bloque

& Plugins archivo

: Phasellus tincidunt odi Y descarga

- Cras placerat ut turpis

# Herramientas Ham sed consequat torter. Curabitur finibus sapien dolor.
B Ajuste ut eleifend tellus nec erat pulvinar dignissim.

4]

BLOQUE AUDIO

Perfecto para incrustar un reproductor de audio sencillo en tu
contenido. Ideal para podcasts, musica o cualquier archivo de
sonido.
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& Excritoric # B mioques de Gutenberg

B Piginas

Todas las pdginas

0:00 o) —

Bloque Fondo
@ sowes
Descripicion del blogue

%

w
o

@ B * b

Blogue Fondo

¢Como anadir el audio?
Tienes varias formas:

Subir: Para subir un archivo nuevo

Biblioteca de medios: Para elegir uno que ya tengas

Insertar desde URL: Si el audio esta alojado en otro sitio

Arrastrar y soltar: La mas rapida. Arrastra el archivo al bloque y
WordPress lo sube automaticamente
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Opciones de reproduccion
En la barra lateral de ajustes puedes configurar:

e Reproduccion automatica: El audio empieza a sonar cuando
alguien carga la pagina.

» Repetir: El audio se reproduce en bucle continuo.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos de la barra
lateral.

BLOQUE FONDO

Este bloque es genial para crear cabeceras impactantes. Te permite
poner una imagen o video de fondo con texto encima y una capa de
color opcional.

Como funciona
Primero aflades la imagen o video de fondo. Luego veras un bloque
de parrafo predeterminado donde puedes escribir tu texto.

Si necesitas mas lineas de texto o diferentes elementos,
simplemente afiade mas bloques encima del parrafo.

Opciones de personalizacion
En la barra lateral de ajustes encontraras:
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Fondo fijo: Cuando activas esto, la imagen o video queda "pegado”
mientras la gente hace scroll. Es ese efecto paralaje que queda tan
chulo. Si no lo activas, el fondo se desplaza normalmente con el
resto del contenido.

Punto focal: Te permite ajustar qué parte de la imagen queda en el
centro. Dependiendo del tamafio de tu imagen y tu tema, puede que
notes mas o menos diferencia.

Superposicion de color: Puedes afiadir una capa de color
semitransparente sobre la imagen o video. Esto ayuda muchisimo a
gue el texto se lea mejor. Elige el color que quieras (solido o
degradado) y usa el control deslizante de opacidad para ajustar la
intensidad.

Las opciones estan distribuidas en las pestafias Ajustes y Estilos.

'
B -

) pes: Blogue Fondo

M 2|8 b i 0| e

- S Blogue Fonda

° Q© momns

Blogue Fondo
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BLOQUE GALERIA

Para mostrar multiples imagenes juntas en formato galeria. Perfecto

para portfolios, catalogos de productos o albumes de fotos.

Anadir imagenes
Después de insertar el bloque Galeria, haz clic en el botén "ARadir"
de la barra de herramientas. Desde ahi puedes:

e Abrir la biblioteca de medios y seleccionar imagenes existentes

e Subir imagenes nuevas

e O simplemente arrastrar y soltar las imagenes directamente en
el bloque

Configurar la galeria
Una vez afiadidas las imagenes, puedes personalizar varios
aspectos:

Numero de columnas: Decide en cuantas columnas quieres
organizar las fotos

Recortar miniaturas: Activa esto para que todas las imagenes
tengan el mismo tamario y se alineen perfectamente

Enlaces: Puedes hacer que cada imagen enlace al archivo original, a

su pagina de adjunto de WordPress, o que no enlace a nada
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Leyendas: Puedes afadir una leyenda individual a cada foto (solo
haz clic en la imagen y escribe) y también una leyenda general para
toda la galeria en el campo al pie del bloque

Editar imagenes individuales
Si haces clic en una imagen especifica dentro de la galeria, veras
opciones adicionales como:

Afadir un enlace personalizado

Recortar la imagen

Aplicar un filtro duotono

Reemplazar la imagen con el botén "Reemplazar” de la barra de
EEINIEER

Importante: Cada imagen dentro de la galeria es su propio bloque.
Si quieres cambiar el disefio general de la galeria, asegurate de
seleccionar el contenedor exterior (el bloque Galeria), no una
imagen individual.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

s
Bk Bloque Galeria

SR oo -

Bloque Encabezado
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BLOQUE IMAGEN

El bloque mas usado para afiadir fotos a tu contenido. Simple pero
con muchas opciones.

Después de afiadir el bloque, tienes varias opciones:

Subir: Para subir una imagen nueva

Biblioteca de medios: Para elegir una que ya tengas

Insertar desde URL: Si conoces la direccion web de la imagen
Arrastrar y soltar: La forma mas rapida

Afadir enlaces

Usa el icono de enlace (¢’) en la barra de herramientas para hacer
que la imagen sea clicable. Puedes enlazarla a:

e El archivo original de laimagen
e Su pagina de adjunto en WordPress
e Una URL personalizada

También puedes activar "Ampliar al hacer clic" para que la imagen se
abra en una ventana tipo lightbox cuando alguien haga clic. Queda
muy profesional.

Opciones de personalizacion
En la barra lateral de ajustes encontraras:

o Texto alternativo (alt text): Super importante para accesibilidad
y SEO. Describe brevemente qué muestra la imagen.
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e Estilos: Por defecto la imagen tiene esquinas cuadradas, pero
puedes elegir esquinas redondeadas.

e Cambiar el tamano: Tienes varias formas de hacerlo:

1.Campos de Anchura y Altura en pixeles

2.Botones de porcentaje (25%, 50%, 75%, 100%)

3.Menu desplegable con tamafios predefinidos (Miniatura,
Mediano, Grande, Completo)

4.0 simplemente arrastrando los puntos azules en los bordes de la
imagen

Consejo importante: Siempre es mejor reducir el tamafio de una
imagen que aumentarlo. Si agrandas una imagen pequenfa, se vera
borrosa y pixelada.

Leyenda: Haz clic en "Afladir una leyenda..." debajo de la imagen
para escribir un texto descriptivo.

Herramientas de edicion
Haz clic en el boton "Recortar" (A) de la barra de herramientas para
acceder a herramientas basicas de edicién;

e ZoOm
e Cambiar relacion de aspecto
e Rotar laimagen

Cuando termines, haz clic en "Aplicar" para guardar los cambios o
"Cancelar" para descartarlos.
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Anadir texto sobre la imagen

Haz clic en el icono "ARadir texto encima de la imagen" y el bloque se
convertira automaticamente en un bloque Fondo, que te permite
superponer texto sobre la foto. Si luego decides que no quieres el
texto, puedes eliminar el bloque de parrafo, aunque seguira siendo
un bloque Fondo. Para volver al bloque Imagen original, usa el icono
"Cambiar tipo o estilo de bloque".

Filtro duotono

El icono "Aplicar filtro de duotono" te permite afiadir un efecto de
color sobre la imagen. Los filtros duotono afectan las sombrasy
luces de la foto, y funcionan mejor en imagenes con mucho
contraste.

B Pignas

Toilad Lt pidiniai
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BLOQUE MEDIOS Y TEXTO
Este bloque te facilita crear un disefio de dos columnas con una

imagen o video en un lado y texto en el otro. Muy usado en paginas
de ventas y presentaciones de productos.

Diseio flexible

Puedes eleqir si quieres los medios a la izquierda o a la derecha usando
los iconos de la barra de herramientas. La columna de texto puede
contener cualquier bloque: parrafos, titulos, listas, botones... lo que
necesites.

Ajustar el ancho

Por defecto, ambas columnas ocupan el 50% cada una. Pero puedes
cambiar esto con el control deslizante "Ancho de medios" en la barra
lateral de ajustes.

Opciones adicionales

En la barra lateral puedes configurar cdmo se apilan las columnas en
moviles (medios arriba o abajo del texto).

Las opciones estan en las pestafas Ajustes y Estilos.
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y Lorem ipsum dolor sit amet,
" consectetur adipiscing elit.

o Descripicidn del bk

Sed luctus, dui eu sagittis sodales, nulla nibh sagittis augue, vel porttitor diam
enim non metus, Vestibulum aliqguam augue neque.Phasellus tincidunt odio
eget ullamcorper efficitur.

Cras placerat ut turpis pellentesque vulputate. Nam sed consequat tortor.

Curabitur finibus sapien dolor. Ut eleifend teflus nec erat pulvinar dignissim,
MNam non arcu purus. Vivamus et massa massa.

Bloque Calendario

Descripicién del blogue

BLOQUE VIDEO

Para incrustar videos alojados en tu propio servidor. No confundas
esto con los bloques de YouTube o Vimeo.

Anadir el video:

Puedes subir un video nuevo, seleccionar uno de tu biblioteca,
especificar una URL, o arrastrar y soltar el archivo directamente en el
bloque.

Para afadir una leyenda, haz clic en "AfAadir una leyenda..." debajo
del video.
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Opciones de reproduccion
En la barra lateral de ajustes puedes configurar:

e Reproduccion automatica: El video empieza solo cuando alguien
carga la pagina

e Repetir: El video se reproduce en bucle

e Sin sonido: El audio esta silenciado por defecto

e Ocultar controles: Esconde los botones de play/pausa y pantalla
completa

» Imagen de pdster: Establece una miniatura personalizada que
se muestra antes de reproducir el video

Importante sobre YouTube y Vimeo: Este bloque es solo para
videos alojados en tu servidor. Si intentas pegar una URL de
YouTube, Vimeo o VideoPress, WordPress automaticamente lo
convertird en el bloque incrustado correspondiente (que tiene
opciones diferentes).

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUES DE DISENO: ESTRUCTURANDO TU CONTENIDO

Estos bloques te ayudan a crear disefios mas interesantes y
organizados en tus paginas.
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BLOQUE BOTONES

Afade botones de llamada a la accion (CTA) en tu contenido.
Perfectos para enlaces a formularios, paginas de productos,
descargas, etc.

Crear botones
Cuando insertas el bloque por primera vez, aparece un solo botén.
Puedes afadir mas usando el icono "AAadir botdén" (+).

Para cada botoén:
Haz clic en él y escribe el texto que quieres que aparezca.

Usa el icono de enlace (¢”) para afiadir la URL a la que apunta.
Personalizar los botones

Si seleccionas un botén individual, en la barra lateral de ajustes
puedes:

Elegir entre diferentes estilos de boton

Cambiar los colores del boton y del texto

Activar "Abrir en una nueva pestafa" (esta opcidon aparece
cuando anades el enlace)

Organizar multiples botones

Si seleccionas el contenedor exterior (el bloque Botones completo,
no un botén individual), puedes:

e Alinear todos los botones juntos
e Eleqgir orientacion horizontal (uno al lado del otro) o vertical (uno
debajo del otro)
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Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

] t rdPress B + achir ] Hela, Juan Bloggero E
= o ¢ EEEE
W Entradas
3 i Bloque Columnas
' Piginas | |
Todas s paginas R 5 .

Lorem ipsum dolor sit Donec ut metus leo. Sed luctus, dui eu
: amet, consectetur Class aptent taciti sagittis sodales.
adipiscing elit. sociosqu ad litora
P Comentarios Vestibulum sagittis orci  torguent per conubia m
ac odio dictum nostra.
B Aparienca T
tincidunt,
i P
- B 10 o Bloques.
#* H
| Descri| & ol blague imMnas para insertar
H A i i i |
D

Bloque Nube de etiquetas

Descripcion del blogue

BLOQUE COLUMNAS

Crea disefios de multiples columnas para hacer tu contenido mas
dinamico y visual.

Elegir el diseiio

Cuando insertas el bloque, WordPress te pregunta qué disefio
quieres. Puedes elegir uno de los preestablecidos o saltar este paso
y quedarte con el disefio por defecto (dos columnas al 50%).

Después de afiadir el bloque, puedes insertar cualquier otro bloque
dentro de cada columna: parrafos, imagenes, listas, botones...
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Ajustar las columnas
En |la barra lateral de ajustes:
Usa el control deslizante para cambiar el nUmero de columnas.

Si seleccionas una columna individual, puedes ajustar su ancho
especifico con el control "Porcentaje de anchura".

Consejo sobre la seleccidn

Cuando tienes bloques dentro de otros bloques (anidados), a veces
es complicado seleccionar el correcto. Usa las "migas de pan" que
aparecen en la parte inferior de la pagina. Te muestran la jerarquia
completa y puedes hacer clic en el nivel que necesites.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE ESPACIADOR

Afade espacio en blanco vertical entre bloques. Perfecto para dar
aire a tu disefio.

Ajustar la altura
Una vez insertado, puedes controlar cuanto espacio ocupa de dos
formas:

e Con el control deslizante en la barra lateral de ajustes
e Haciendo clicy arrastrando el pequefo circulo que aparece
dentro del bloque
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BLOQUE FILA

Organiza multiples bloques en una fila horizontal. Similar a Pila y
Grupo, pero con orientacion horizontal.

Después de afadir el bloque, inserta dentro los bloques que
necesites: titulos, parrafos, imagenes, lo que sea.

Opciones disponibles
En la barra lateral de ajustes puedes:

Elegir como se justifican los bloques dentro de la fila.

Decidir si los bloques deben ajustarse en multiples lineas si no
caben.

Cambiar colores de texto y fondo.

Ajustar el relleno alrededor del bloque.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

Bloque Fila
B Pigns | xH " [ =
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BLOQUE GRUPO

Agrupa varios bloques juntos. Muy util si quieres aplicar el mismo
estilo (como un color de fondo) a varios elementos a la vez.

Después de insertar el bloque Grupo, afiade dentro todos los
bloques que necesites.

¢Para qué sirve?
Es perfecto cuando quieres:

e Aplicar un color de fondo a toda una seccion
e Agrupar elementos relacionados visualmente
e Aplicar estilos personalizados a un conjunto de bloques

En la barra lateral de ajustes puedes cambiar el color de fondo del
grupo y otras opciones de disefo.

Consejo: Si tienes problemas para seleccionar el bloque Grupo

(porque tienes muchos bloques anidados), usa las migas de pan en
la parte inferior de la pagina.
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A Ervtradas

8 viescs Bloque Grupo
- Piginas v 3 |
Todas las paginas ’

Mira ese punto. Eso es aqui. Eso es nuestro hogar, Eso somos nosotros. Ahl
pé ha vivido todo aquel de guien hayas oido hablar alguna vez, todos los seres
. humanos que han existido.

L

Mira ese punto. Eso es aqui. Eso s nuestro hogar.
Eso somos nosotros. Ahf ha vivido todo aquel de
K Plugin quien hayas oido hablar alguna vez, todos los
seras humanos que han existido.

o Qe

Descripicior U | bloque Grupo para agrupar
nultiples blogues juntc

Lorem ipsum dolor |
consectetur adipige Parralater

BLOQUE MAS

Este bloque es especifico para entradas de blog. Afiade la etiqueta
"Leer mas" que corta el contenido en las paginas de archivo.

;Cémo funciona?

Cuando visitas la pagina principal de un blog, normalmente no ves
los articulos completos, sino solo un extracto con un enlace "Leer
mas" para continuar. El bloque Mas marca donde termina ese
extracto.

Todo lo que esté antes del bloque Mas se mostrara como extracto.
Lo que esté después solo se vera cuando alguien haga clic en "Leer
mas".
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Personalizar el texto

Si quieres cambiar el texto del enlace "Leer mas...", simplemente haz
clic en él dentro del bloque y escribe lo que quieras. Para volver al
texto por defecto de tu tema, borra todo el texto del bloque y
guarda.

Importante: Solo puedes usar un bloque Mas por entrada. Y
normalmente solo lo usaras en entradas de blog, no en paginas.

BLOQUE PILA

Apila multiples bloques en vertical. Similar a Fila y Grupo, pero con
orientacion vertical.

Después de insertar el bloque, afilade dentro los bloques que
necesites.

Opciones disponibles
En la barra lateral de ajustes puedes:

Elegir como se justifican los bloques verticalmente
Decidir si los blogues deben ajustarse en multiples lineas
Cambiar colores de texto y fondo

Ajustar el relleno

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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% # susitio WordPres = Afadir  Ver la padgina Hola, juan Blogge
@2 Escritonc # B slogues de Gutenberg Ciri#i O 2 e

Pagina Bloqus x

= B

P Piginas Y pita
Ordenar blogues verticalmente.

Todas las piginas o

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod & i -

tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do elusmod
tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

BLOQUE SALTO DE PAGINA

Divide tu contenido en varias paginas. Ideal para articulos muy
largos o guias extensas.

Cuando anades este bloque, WordPress automaticamente crea

enlaces de navegacion (Pagina 1, 2, 3...) para que los visitantes
puedan moverse entre las diferentes secciones.
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Esto mejora la experiencia de lectura cuando tienes mucho texto,
porque evita paginas infinitas que asustan a los lectores.

BLOQUE SEPARADOR

Afiade una linea horizontal para separar secciones de contenido. Se
usa para marcar cambios de tema o escena dentro del texto.

Una vez insertado, puedes cambiar su apariencia usando el panel de
Estilos en la barra lateral de ajustes. Hay diferentes estilos
disponibles para que elijas el que mejor encaje con tu disefio.

Stio WordPress Afiadir  ver la pagina Hola, wan Bleggero
#B Escritoric v E eloques de Gutenberg Ctri+K i G :

0 s Bloque Separador
Descripicion del bloque

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Donec mollis.
Quisque convallis libero in sapien pharetra tincidunt. Aliquam elit ante,

| £ | ravida id, odio. Maecenas suscipit, risus et eleifend
¥ Comestaria . nmn.‘ rper massa, et adipiscing orci velit quis magna.
» ;
h'-
Praese = sellus porttitor, metus
& Hera . lectusi g sermite afadir juam id urna. Vivamus
Bl Alustes dui. Do un: ! odales ac, ultrices ac,
o mollis ¢ - :-|-...-|-.-- e sttt il 1 suere at, tristique non,

lacinia |

Descripicion del bloque

Bloque Archivos g
—o Bloques

» octubre 2023
» enero 2014
+ enero 2013
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WIDGETS: FUNCIONALIDADES ESPECIALES PARA TU WEB

Esta seccion agrupa bloques con funciones especificas que antes

encontrabas en el menu Apariencia > Widgets. Son elementos utiles

para afadir funcionalidades dinamicas a tu contenido.

BLOQUE ARCHIVOS

Muestra un listado de tus entradas organizadas por mes. Perfecto
para que la gente explore tu contenido antiguo.

Una vez insertado, en la barra lateral de ajustes puedes elegir:

e Mostrarlo como una lista normal o como un menu desplegable
e Mostrar u ocultar el numero de entradas de cada mes

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

# susiso Wordiress 1B + afade  Ver la pdginag

s Hola, fuan Blogae
4 & = ik o @

B Vi Bloque Archivos

B Paginae & i

09

+ septiembre 2008
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BLOQUE BUSQUEDA

Afade un buscador en cualquier parte de tu contenido. Muy util en
paginas largas o en tu barra lateral.

Cuando lo insertes, veras que viene con el texto "Buscar" por
defecto. Puedes personalizarlo facilmente:

Etiqueta del campo: El texto que aparece encima del cuadro de
busqueda. Haz clic y cambialo o bdrralo si no lo necesitas.

Texto del placeholder: El texto que aparece dentro del campo
cuando esta vacio. Guia al usuario sobre qué puede buscar.

Texto del botén: Por defecto dice "Buscar", pero puedes cambiarlo a
lo que quieras.

Ademas puedes personalizar:
e Colores del texto y fondo del boton
e Ancho del campo de busqueda (con valores personalizados o

usando los botones de porcentaje: 25%, 50%, 75%, 100%)

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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BLOQUE CALENDARIO

Muestra tus entradas en formato de calendario mensual. Los dias
gue tienen entradas publicadas aparecen como enlaces.

Este bloque no tiene ajustes adicionales. Una vez insertado, muestra
automaticamente el mes actual con enlaces a las entradas de cada
dia, mas un enlace al mes anterior si tiene contenido.

Bloque S

Descripicién del b .

landari
Lorem ipsum dolol sl Donec mollis.

Quisgue convallis ibero in sapien pharetra tincidunt. Aliquam efit ante, (ndhidual con s -onclcus
malesuada id, tempor eu, gravida 1d, odio. Maecenas suscipit, risus et elel . lateral de ajuste
imperdiet, nisi orci ullamcorper massa, et adipiscing orci velit quis magna.

BLOQUE HTML PERSONALIZADO

Para los mas atrevidos. Te permite insertar cédigo HTML y JavaScript
directamente en tu contenido.
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Puedes alternar entre ver el cédigo fuente y ver cdmo se renderiza
usando los botones de la barra de herramientas.

Importante: A diferencia del bloque Codigo (que solo muestra
codigo sin ejecutarlo), este bloque S ejecuta el cédigo que escribas.
Ten cuidado con lo que afiades aqui. No admite PHP, solo HTML y
JavaScript.

BLOQUE ICONOS SOCIALES

Afade una fila de iconos de redes sociales con enlaces a tus perfiles.
Genial para el pie de pagina o la cabecera de tu web.

Anadir iconos

Haz clic en el boton "Afadir bloque" (+) y veras un panel con todos
los iconos disponibles. Por defecto muestra los 6 mas recientes, pero
puedes ver todos haciendo clic en "Ver todos" o usar el buscador si
conoces el nombre de la red social.

Cuando insertes un icono, aparecera al final de la fila. Haz clic en
cada icono para afiadir la URL de tu perfil en esa red social

Reorganizar y eliminar

Para cambiar el orden de los iconos, selecciona uno y usa las flechas
"Mover a la izquierda" o "Mover a la derecha" en la barra de
herramientas.

Para borrar un icono, selecciénalo, haz clic en el menu de tres
puntos (:) y elige "Eliminar™".
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En la barra lateral puedes cambiar el estilo visual de los iconos desde
el panel de Estilos.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

e ———— ]
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8; hack Blﬂque [conos sociales
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& 4
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Fi contenido css cedige cadigo abreviado
= Dhwvsidn DCE witshn ¢_:.I.'i|.|-.'_t:,|r ¥ it ey E:EM fila

o Formatos de entrada

imagen destacada incrustados jetpack
plantilla e e
Bloque Biisqueda

Descripicidn del blogue

Bluque Grupo

Dascripicion del blogue

BLOQUE LISTA DE CATEGORIAS

Muestra todas las categorias de tus entradas en una lista. Util para
que los visitantes naveguen por temas.
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Una vez insertado, puedes configurar:

Mostrarlo como lista normal o menu desplegable

Mostrar u ocultar la jerarquia de categorias (categorias padre e
hijas)

Mostrar el niumero de entradas en cada categoria

Mostrar solo las categorias de nivel superior

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE LISTA DE PAGINAS

Muestra un listado de todas tus paginas publicadas. Cada nombre de
pagina es un enlace clicable.

Las paginas aparecen en formato de lista con vifietas. Las opciones
estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
BLOQUE NUBE DE ETIQUETAS

Crea una nube de etiquetas o categorias. Las que se usan mas
aparecen con un tamarfio de letra mas grande. Muy visual.

Configuracion disponible
En |la barra lateral de ajustes puedes:
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e Elegir si mostrar etiquetas o categorias
e Mostrar u ocultar el contador de entradas de cada etiqueta
e Especificar cuantas etiquetas mostrar

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

W # su stio wordpress 1 + afadr Ver la piging Hola, juan BHoggero
& £ - Bl sloques de Gutenberg Cirl+K o R

# Entradas

b Bloque Nube de etiquetas

@ Piginas

Todas las paginas

A sty @SlAndar Escustss EXITACIO fija
& Aparienda Formatos de entrada :w galeria html imagen
K Plugin imat 2stac s MArCAd0 mossco
> H
Mm A ;
o Bloque 1 &g
Descripicion del blogue
Bloque Grupo
BLOQUE RSS

Muestra el feed RSS de otro sitio web en tu contenido. Perfecto si
quieres mostrar las ultimas entradas de un blog amigo o un sitio de
noticias.
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Como usarlo

Después de insertar el bloque, veras un campo donde poner la URL
del feed RSS. Escribe la direccion y haz clic en "Usar URL". El bloque
mostrara automaticamente las ultimas entradas de ese sitio.

Opciones de visualizaciéon
En la barra lateral de ajustes puedes:

Cambiar el nUmero de entradas a mostrar (de 1 a 20)
Mostrar u ocultar el autor

Mostrar u ocultar la fecha

Mostrar u ocultar el extracto de cada entrada.

BLOQUE SHORTCODE

Los shortcodes son pequefios cédigos entre corchetes que ejecutan
funciones especificas. Este bloque te permite usarlos igual que en el
editor clasico.

Simplemente inserta el bloque y escribe o pega tu shortcode. Por
ejemplo: [galeria id="123"]

BLOQUE ULTIMAS ENTRADAS

Muestra un listado de tus entradas mas recientes. Super util para la
barra lateral o el pie de pagina.
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Opciones de personalizacion
En la barra lateral de ajustes puedes configurar un monton de cosas:

e Orden de las entradas (mas recientes primero, mas antiguas
primero, etc.)

 Filtrar por categorias especificas o mostrar todas

e Mostrar u ocultar la imagen destacada

e Mostrar u ocultar la fecha de publicacién

e Mostrar u ocultar el nombre del autor

e Eleqgir si mostrar el contenido completo o solo un extracto

e Numero de entradas a mostrar

Vista de lista o cuadricula
Usa los iconos de la barra de herramientas para cambiar entre vista

de lista (una debajo de otra) o vista de cuadricula (en formato rejilla).

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE ULTIMOS COMENTARIOS

Muestra los comentarios mas recientes de tu blog. Genial para darle
vida a tu web y mostrar actividad.

Opciones disponibles
En la barra lateral de ajustes puedes:

e Mostrar u ocultar el avatar del usuario
e Mostrar u ocultar la fecha del comentario
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e Mostrar u ocultar un extracto del comentario
e Elegir cuantos comentarios mostrar

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUES DEL TEMA: PARA EDICION AVANZADA

Esta seccién incluye bloques especiales disefiados principalmente
para la "Edicion Completa del Sitio" (Full Site Editing o FSE), una
funcionalidad avanzada de WordPress 6.9.

¢Qué es la Edicion Completa del Sitio?

Es una forma de editar no solo el contenido de tus paginas, sino
también las plantillas de tu tema (cabecera, pie, archivos, etc.)
usando el mismo editor de bloques.

Importante: Aunque puedes insertar muchos de estos bloques en
paginas o entradas normales, realmente brillan cuando los usas en
las plantillas de tu tema. Solo podras acceder a la edicién completa
del sitio si tu tema esta especificamente disefiado para ello. Si no,
seguiras viendo estos bloques disponibles, pero funcionaran de
forma limitada.

Vamos a ver los mas importantes:
BLOQUE ACCEDER/SALIR

Muestra un enlace para que los usuarios inicien o cierren sesion en
tu web.
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Si alguien no ha iniciado sesion, vera "Acceder". Si ya esta dentro,
verd "Salir". Sencillo y automatico.

Opciones
En la barra lateral de ajustes puedes:

e Mostrar formulario en linea: En lugar de un simple enlace,
muestra un formulario completo de login

e Redirigir a URL actual: Cuando alguien inicie sesion, vuelve a la
pagina donde estaba

BLOQUE AUTOR

Muestra informacion sobre el autor de una entrada o pagina.
Perfecto para el final de tus articulos.

Una vez insertado, en la barra lateral de ajustes puedes:

Elegir qué autor mostrar del menu desplegable
Activar/desactivar el avatar (foto de perfil)
Personalizar colores y tipografia

Ajustar el relleno alrededor del bloque

Firma y biografia
Encima del nombre del autor hay un campo donde puedes escribir
una breve introduccién o firma.
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Si activas "Mostrar la biografia", aparecera también el texto
biografico del autor. Este texto no se edita aqui, sino en el perfil del
usuario (Usuarios > Perfil).

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE AVATAR

Inserta la imagen de perfil de un usuario. Normalmente del autor de
la pagina o entrada, pero puedes elegir a cualquier usuario del sitio.

Opciones disponibles
En la barra lateral de ajustes:

e Ajusta el tamafio con el control deslizante

e Activa "Enlace al perfil del usuario" para que la imagen sea
clicable

e Elige un usuario especifico del menu desplegable (si lo dejas
vacio, mostrara el autor de la pagina)

Desde la barra de herramientas puedes cambiar la alineaciény
aplicar filtros duotono.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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BLOQUE BIOGRAFIA DEL AUTOR

Muestra el texto biografico del autor. Similar al bloque Autor, pero
solo la parte de la biografia.

Se usa tipicamente al final de entradas para dar contexto sobre
quién escribio el articulo.

En |la barra lateral de ajustes puedes personalizar colores, tipografia
y el relleno alrededor del bloque.

BLOQUE BUCLE DE CONSULTA

Este es uno de los bloques mas potentes. Te permite crear listados
personalizados de entradas, paginas o hasta productos de
WooCommerce.

Aunque puedes usarlo en paginas normales, su verdadero poder se
ve en las plantillas del tema.

Empezar a usarlo
Cuando lo insertes, te preguntara si quieres:
e Elegir un patrén predisefiado: WordPress te muestra disefios
listos para usar. Solo selecciona uno y ya esta.
e Empezar en blanco: Eliges una estructura basica y la personalizas
a tu gusto.
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Si eliges un patron

Se abrird una ventana con disefos predefinidos. Expléralos y haz clic
en el que te guste. Los bloques se insertaran automaticamente
configurados.

Si empiezas en blanco
Veras varias opciones de disefio basico (lista, cuadricula, etc.). Elige
unay el bloque se insertara.

Configurar el bucle
Una vez insertado, usa el icono "Ajustes de visualizacion" (+.%) en la
barra de herramientas para:

e Cambiar cuantas entradas mostrar por pagina
e Establecer un "desplazamiento" (saltar las primeras X entradas)
e Limitar el total de entradas en la paginacion

Opciones avanzadas en la barra lateral
Aqui puedes afinar la consulta que trae las entradas:

Tipo de contenido: Entradas, paginas, productos...

Orden: Mas recientes primero, mas antiguas, alfabético, etc.
Mostrar entradas fijas: Si 0 no

Filtros: Por categorias, etiquetas, autores o palabras clave

Heredar la consulta de la plantilla

Si activas esto, el bloque usara automaticamente la consulta global
de la plantilla. Util para archivos de categorias o resultados de
busqueda.
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Consejo: Este bloque inserta muchos bloques anidados. Para
seleccionar el bloque principal y acceder a todos sus ajustes, usa las
migas de pan en la parte inferior de la pagina o el icono "Resumen
del documento” (i) arriba.

BLOQUE CATEGORIAS

Muestra las categorias de la entrada actual separadas por comas,
cada una con su enlace.

Aunque lo puedes usar en contenido normal, es mas util en plantillas
de tema.

Opciones
En la barra lateral puedes personalizar colores y tipografia.

Usa el icono "Transformar a etiquetas” (?) para convertirlo
rapidamente en un bloque Etiquetas.

Puedes afiadir texto antes y después de la lista de categorias usando
los campos "Prefijo" y "Sufijo" dentro del bloque.

BLOQUE COMENTARIOS

Muestra los comentarios publicados en una entrada. Lo veras
tipicamente al final de los articulos de blog.
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En la barra lateral de ajustes puedes cambiar colores, tipografia 'y
otros estilos visuales.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE DESCRIPCION CORTA DEL SITIO

Muestra el eslogan o descripcion breve de tu web. Ese texto corto
que describe de qué va tu sitio.

Normalmente aparece cerca del logo en la cabecera, aunque
depende del tema.

:Donde se usa?
e Aveces se muestra en los resultados de Google -Aparece en la

pestafia del navegador
e Ayuda al SEO

También puedes cambiar este texto desde Ajustes > Generales.

En la barra lateral de ajustes puedes personalizar colores, tipografia
y relleno.

BLOQUE DESCRIPCION DEL TERMINO

Muestra la descripcidn de categorias, etiquetas y taxonomias
personalizadas en paginas de archivo.
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Solo funciona con entradas, no con paginas. Y aunque lo puedes
insertar en contenido normal, es mas util en plantillas de tema.

Puedes personalizar colores y tipografia en la barra lateral de
ajustes.

BLOQUE ENTRADA ANTERIOR

Crea un enlace de navegacién a la entrada inmediatamente anterior
a la actual.

Tipicamente aparece al final de los articulos para facilitar la
navegacion cronoldgica por tu blog.

Opciones de personalizacion
En la barra lateral de ajustes:

e Transforma este bloque en "Entrada siguiente" con un clic
Personaliza colores y tipografia

e Afade una etiqueta personalizada antes del enlace (en el campo
"Anterior")

e Activa "Incluir la etiqueta como parte del enlace" para que la
etiqueta también sea clicable

e Aiade una flecha decorativa antes del enlace

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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BLOQUE ENTRADA SIGUIENTE

Igual que el anterior, pero para la entrada siguiente. Crea un enlace
a la proxima publicaciéon en orden cronoldgico.

Funciona exactamente igual que el bloque Entrada anterior, pero en
la direccién opuesta.

Puedes transformarlo en "Entrada anterior" con un clic en el icono
correspondiente.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE ETIQUETAS

Muestra las etiquetas de la entrada actual separadas por comas,
cada una con su enlace.

Aunque lo puedes usar en contenido normal, es mas util en plantillas
de tema.

En la barra lateral puedes personalizar colores y tipografia.

Usa el icono "Transformar a categorias" (?) para convertirlo
rapidamente en un bloque Categorias.

Puedes afadir texto antes y después de la lista de etiquetas usando
los campos "Prefijo" y "Sufijo".
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BLOQUE EXTRACTO

Muestra el resumen breve de una entrada. Ese parrafo introductorio
gue da una idea general del contenido.

:De ddénde sale el extracto?
 Normalmente es el primer parrafo de la entrada
e Puedes crear extractos personalizados desde el panel "Extracto"
en la barra lateral (pestafia Entrada)
e Oinsertar un bloque Mas en el contenido para marcar donde
termina el extracto
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Anadir enlace "leer mas"
Haz clic en el campo "Afadir el texto del enlace 'Leer mas™ y escribe
el texto que quieras.

Activa "Mostrar el enlace en una nueva linea" si quieres que aparezca
debajo del extracto en lugar de al lado.

Si no afades texto en este campo, el enlace no se mostrara.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE FECHA

Muestra la fecha (y opcionalmente la hora) de publicacion de una
pagina o entrada.

Opciones de formato
En la barra lateral de ajustes:

e Usa el formato por defecto o elige uno personalizado del menu
desplegable

e Elige entre mostrar solo la fecha, fecha y hora, o formatos
textuales

e Crea tu propia cadena de fecha/hora personalizada (hay un
enlace a la documentacién para ayudarte)

e Afade un enlace a la entrada con "Enlace a la entrada" (o "Enlace
a la pagina")
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e Muestra la fecha de ultima modificacion en lugar de la de
publicacion

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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BLOQUE FECHA DE MODIFICACION

Muestra cuando se actualizé por ultima vez la pagina o entrada.

Diferente del bloque Fecha, que muestra la fecha de publicacién
original.
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Util para contenido que actualizas con frecuencia, como guias o
tutoriales, para que la gente sepa que la informacién esta al dia.

Opciones
Similar al bloque Fecha, puedes:

o Elegir el formato de visualizacion

e Activar "Mostrar la fecha de la ultima modificacion" para que solo
aparezca cuando realmente haya habido modificaciones (si no,
muestra la fecha de publicacion)

e Personalizar colores y tipografia

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE FORMULARIO DE COMENTARIOS

Inserta el formulario donde los visitantes pueden escribir y enviar
comentarios en una entrada.

Normalmente aparece al final de los articulos si tienes los
comentarios activados.

En la barra lateral de ajustes puedes personalizar colores y
tipografia.
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BLOQUE IMAGEN DESTACADA

Muestra la imagen destacada (también llamada miniatura) de una
entrada o pagina.

Si aun no has seleccionado una imagen destacada, el bloque te
permite subir una nueva o elegir una existente de tu biblioteca.

¢Qué es la imagen destacada?

Es esa imagen representativa que suele aparecer al principio del
articulo o en los listados de entradas. Como se muestra depende
completamente de tu tema.

Opciones disponibles
e Enlace a entrada: Hace que la imagen sea clicable y lleve a la
entrada
e Superposicion de color: Afiade una capa de color
semitransparente sobre la imagen
e Opacidad de la superposicion: Ajusta la intensidad del color con
el control deslizante

Nota: También puedes afadir o cambiar la imagen destacada desde
el panel "Imagen destacada" en la pestafia Entrada/Pagina de la
barra lateral de ajustes.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 111



https://www.factoriadigital.com/

Agregar contenido a tu Web

W & sustiowordpress 1P 4+ Afadir verla entrada

Hofa, Juan Blogge
o c A

Entrada Blogue

&8 Escritono

f Entradas

Todas Las entradas

BLOQUE LEER MAS

Crea un enlace a la entrada o pagina completa. Tipico de las paginas
de archivo que solo muestran extractos.

Cuando alguien visita tu pagina de blog, normalmente no ve los
articulos completos, solo un resumen. Este bloque afiade el enlace
"Leer mas" para que puedan ver el contenido completo.
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Opciones
En |la barra lateral de ajustes:

e Activa "Abrir en una nueva pestafa" si quieres que el enlace abra
en otra ventana

e Personaliza colores y tipografia

e Ajusta el relleno alrededor del bloque

Haz clic en el texto "Leer mas" dentro del bloque para cambiarlo por
el que prefieras.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE LISTA DE ENTRADAS

Crea un listado de tus entradas mas recientes con control total sobre
Su apariencia y contenido.

Similar al bloque "Bucle de consulta", pero mas especifico para
listados de entradas.

Como empezar
Cuando lo insertes, elige entre:

e Patrdén predisefiado: Disefios listos para usar
e Empezar en blanco: Estructura basica para personalizar
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Configuracion
Usa el icono "Ajustes de visualizacion" (') para:

e Cambiar cuantas entradas mostrar por pagina
o Establecer un desplazamiento (saltar las primeras X entradas)
e Limitar el total en la paginacién

Opciones de consulta
En la barra lateral de ajustes:

Tipo de contenido (entradas, paginas, productos...)
Orden (recientes primero, antiguas primero, alfabético...)
Mostrar u ocultar entradas fijas

Filtrar por categorias, etiquetas, autores o palabras clave

Consejo: Este bloque inserta muchos bloques anidados. Usa las
migas de pan o el "Resumen del documento" (i) para seleccionar el
bloque principal facilmente.

oM |

Mordiress B dir  Ver la entra Hola, huan Blogge

Entrada Bloque

f Entradas

T Bloque Lista de entradas

(s c[=]: ol
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BLOQUE LOGO DEL SITIO

Anade o actualiza el logo de tu web. Aunque puedes usarlo en
paginas normales, su sitio natural son las plantillas del tema (edicidn
completa del sitio).

Opciones disponibles
En la barra lateral de ajustes puedes:

Cambiar el estilo del logo

Ajustar el tamafio de visualizacion

Afadir un enlace automatico a la pagina de inicio
Elegir si abre en pestafia nueva

También puedes cambiar el tamafo arrastrando los puntos azules
que aparecen alrededor del logo cuando lo seleccionas.

Cambiar el logo

Haz clic en "Reemplazar" en la barra de herramientas del bloque, o
haz clic en el nombre del archivo en la barra lateral y elige subir uno
nuevo o seleccionarlo de tu biblioteca.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 115



https://www.factoriadigital.com/

Agregar contenido a tu Web

& Esoitoric

_ﬂ Lista de contenados

Entrad
A Entradas Entrada Bloque

Todas las entradas

BLOQUE NAVEGACION

Crea un menu de navegacion para tu web. Aunque puedes insertarlo
en paginas normales, donde realmente brilla es en las plantillas de
tema.

Primera vez

Cuando insertes el bloque por primera vez, aparecera vacio. Haz clic
en el icono "Elige un menu de navegacion" dentro de la pestafia
"vista de lista" en la barra lateral para:
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e Seleccionar un menu clasico existente (si tienes alguno)
e Crear un menu nuevo desde cero

Importante sobre los menus clasicos

Si importas un menu existente del antiguo sistema (Apariencia >
Menus), cualquier cambio que hagas aqui NO se sincronizara si

luego lo editas desde esa pagina antigua. El bloque Navegacion
guarda los datos de forma completamente diferente.

Ademas, si usas un tema moderno de edicion completa del sitio
(como Twenty Twenty-Three o Twenty Twenty-Four), ya no tendras
acceso a Apariencia > Menus. La unica forma de crear o editar
menus en estos temas es mediante este bloque.

Anadir enlaces al menu
Tienes dos formas de hacerlo:

 Desde dentro del bloque: Haz clic en el icono "ARadir bloque" (+)
y veras una ventana donde buscar la pagina o entrada que
quieres anadir.

» Desde la barra lateral: Ve a |la pestafia "vista de lista" y afiade un
bloque "Enlace a la pagina" o "Enlace a la entrada", luego
selecciona qué contenido quieres vincular.

Anadir enlaces personalizados

¢Quieres enlazar a un sitio externo? Simplemente escribe la URL en
la ventana emergente que aparece al hacer clic en "Anadir bloque" y
pulsa Enter.
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Por ejemplo, si escribes https://lego.com, se afiadira un elemento
gue muestra "lego.com". Si prefieres que solo diga "Lego", haz clic
en el texto y editalo.

Opciones de personalizacion
En la barra lateral de ajustes encontraras opciones para:

e Cambiar colores del texto y fondo (tanto del menu principal
como de los submenus)
e Ajustar tipografia (tamafio, estilo, altura de linea, espaciado...)

» Elegir justificacidon y orientacién del menu
e Configurar el menu hamburguesa (ese icono de tres rayas):

- Mévil: Solo aparece en dispositivos pequefios
- Siempre: Aparece en todas las pantallas
- Desactivado: Nunca aparece

Usa el botdn "Abrir en una nueva pestafia" para que los enlaces se
abran en otra ventana.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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i su Sito WordPress. B + Afadir Ver la entrada Hola, Juan Bloggero B
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BLOQUE NOMBRE DEL AUTOR

Muestra el nombre del autor de |la entrada o pagina actual.
Tipicamente aparece arriba o abajo de los articulos.

Opciones
En |la barra lateral de ajustes:

e Enlace al archivo del autor: Hace que el nombre sea clicable y
lleve a una pagina con todas las entradas de ese autor
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o Abrir en pestafia nueva: Si el enlace anterior esta activo, puedes
elegir que abra en otra ventana
e Personaliza colores, tipografia y relleno

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE TITULO

Muestra el titulo de una entrada o pagina. Mas util en plantillas de
tema que en contenido normal.

Opciones disponibles
En la barra lateral de ajustes:

e Cambia colores y tipografia

e Hacer del titulo un enlace: Convierte el titulo en un enlace
clicable a esa pagina

e Abrir en nueva pestafia: Si afades el enlace, puedes hacer que
abra en otra ventana

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE TITULO DE LOS RESULTADOS DE BUSQUEDA

Muestra un titulo en la parte superior de los resultados de
busqueda. Especialmente util en la plantilla de archivo de busqueda
del tema.
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Opciones
En |la barra lateral de ajustes:

e Mostrar el término buscado: Incluye o excluye las palabras que la
gente escribid en el buscador

e Personaliza colores, tipografia y relleno

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

8 Escritoric o 3 £ \ista de contenidos
,f Entradas
mrpm—— Bloque Titulo de los resultados de
busqueda
| = om =g ‘
1 ke Resultados de la buisqueda de:
S «término de basqueda»
4]

BLOQUE TITULO DEL ARCHIVO

Muestra el nombre de la categoria, etiqueta u otra taxonomia en las
paginas de archivo. Por ejemplo, si alguien hace clic en la categoria
"Recetas", este bloque mostrara "Recetas" como titulo.

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 121



https://www.factoriadigital.com/

Agregar contenido a tu Web

Opciones
En la barra lateral de ajustes puedes cambiar:

e Tamarfo y color de fuente
e Color de fondo
e Nivel del encabezado (H1-H6) desde la barra de herramientas

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.

BLOQUE TITULO DEL SITIO

Anade o actualiza el titulo de tu web (basicamente, el nombre de tu
sitio). Normalmente aparece en la cabecera si no tienes un logo.
Por defecto incluye un enlace a la pagina de inicio, pero puedes
quitarlo desactivando "Hacer que el titulo enlace a la pagina de
inicio".

:Donde mas se usa?
e En los resultados de busqueda de Google
e En la pestafia del navegador
e Parael SEO

También puedes cambiar el titulo del sitio desde Ajustes >
Generales.

Opciones de personalizacion
En la barra lateral de ajustes: colores, tipografia y relleno.

Las opciones estan en las pestafias Ajustes y Estilos.
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CONTENIDO INCRUSTADO: YOUTUBE, SPOTIFY Y MAS

Una forma super comoda de afadir videos, musica y otro contenido
sin tener que subir archivos pesados a tu servidor.

¢Como funciona?

Cuando incrustas algo, no subes el archivo a tu web. Simplemente
creas un enlace al contenido que esta alojado en otro sitio (YouTube,
Spotify, etc.). WordPress hace el resto y lo muestra bonito en tu
pagina.

Como incrustar contenido
1.Selecciona el bloque incrustado que corresponda (YouTube,
Vimeo, Spotify...)
2.Pega la URL en el campo
3.Haz clic en "Incrustar"
4.El blogue "magicamente" mostrara el contenido en tu editor

Importante sobre YouTube y Vimeo
Los bloques incrustados de YouTube y Vimeo son diferentes del
bloque Video normal:

e Bloques incrustados (YouTube/Vimeo): Para videos alojados en
esas plataformas

e Bloque Video: Para videos que has subido directamente a tu
WordPress

Los bloques incrustados tienen menos opciones de personalizacion
que el bloque Video normal
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Bloque Cit

Sitios compatibles

WordPress 6.9 puede incrustar contenido de un montén de
plataformas populares: Amazon Kindle, Animoto, Bluesky, Cloudup,
Crowdsignal, DailyMotion, Flickr, Imgur, Issuu, Kickstarter, Mixcloud,
Pinterest, Pocket Casts, Reddit, ReverbNation, Screencast, Scribd,
SmugMug, SoundCloud, Speaker Deck, Spotify, TikTok, Tumblr,
Twitter, VideoPress, Vimeo, Wolfram Cloud, WordPress,
WordPress.tv, YouTube (solo videos publicos u 'ocultos’)
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PATRONES SINCRONIZADOS (ANTES BLOQUES REUTILIZABLES)

Los patrones sincronizados son bloques que puedes usar una y otra
vez en diferentes partes de tu web. Lo mejor es que si actualizas
uno, el cambio se aplica automaticamente en todos los sitios donde
lo hayas usado.

¢Para qué sirven?

Imagina que tienes una caja de informacion sobre tu producto que
usas en varias paginas. En lugar de copiar y pegar el contenido,
creas un patron sincronizado. Si luego cambias el precio o actualizas
la info, solo tienes que editarlo una vez y se actualiza en todas
partes. Magico.

Crear un patroén sincronizado

1.ARade y edita un bloque normal como siempre

2.Aplicale el estilo que quieras

3.Cuando esté perfecto, haz clic en el menu de opciones del bloque
()

4.Elige "Crear un patron"

5.Ponle un nombre y opcionalmente una categoria

6.Importante: Deja activado el conmutador "Sincronizado" si
quieres que los cambios se repliquen en todo el sitio. Si lo
desactivas, podras editar cada instancia del patrén de forma
independiente.

7.Haz clic en "AfRadir" para guardarlo
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Usar tu patrén

Una vez creado, aparecera en la pestafa "Patrones" del panel
"Afadir bloque" (+). Solo tienes que seleccionarlo y se insertara
donde lo necesites.

. Pagunas

Todas ks péginas

Suscribirse ahora

Descripicidn del bloque

Lorem ipsum dolor sit amet,

Quisque convallis libero in s @

9 malesuada id, tempor eu, gr

imperdiet, nisi orci ullamcorper massa, et adipiscing orci velit quis magna.

R oo o

Prarsent sit amet lioula id orci venenatis auctor. Phasellus nocttitor metus

Gestionar patrones
Para editar o eliminar patrones sincronizados, haz clic en "Gestionar
patrones" en el menu de opciones (:) arriba a la derecha.

Advertencia importante: Si borras un patron sincronizado que esta
en uso, desaparecera de TODAS las paginas donde lo hayas
insertado. Cuando edites esas paginas, veras un mensaje de que el
bloque fue eliminado.
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Los patrones que vienen con tu tema no se pueden borrar, solo los
que hayas creado tu.

Consejo: Antes de hacer clic en "Gestionar patrones", guarda la
pagina actual para no perder cambios recientes.

REORGANIZAR BLOQUES: CAMBIA EL ORDEN FACILMENTE
Tienes varias formas de mover bloques de sitio:

Método 1: Flechas arriba/abajo En la barra de herramientas de cada
bloque veras dos flechas (11). Haz clic para mover el bloque una
posicion arriba o abajo.

Método 2: Arrastrar y soltar Junto a las flechas hay unicono de
"agarradera" (:f). Haz clic ahiy arrastra el bloque donde quieras.
Veras una linea azul horizontal que indica dénde quedara cuando lo
sueltes.

adipiscing elit. Viestibulum saqittis
tus leo. Class aptent taciti sociosqu
inceptos himenaeos.

i e Descripcion del bloque
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Método 3: Vista de lista Haz clic en el icono "Resumen del
documento" (i) arriba de la pagina. En la pestafia "Vista de lista"
veras todos tus bloques organizados. Simplemente arrastra
cualquiera para cambiar su posicion.

Pross + Afader Ver la entrada
¢

& Escritoric

Entrad
f hobires vista de lista Esquema
Todas ks entradas
[= Y
=i 16} raregroenal
B i Apustes
B Paginas : ntes con la naturaleza? Es
B Coriaiion 5 Bl comintsnios curioso que dediquemos mds tiempo a b '

felicitar a las personas que han tenido imagen

CONVERTIR CONTENIDO ANTIGUO EN BLOQUES

¢Tienes un WordPress que creaste hace tiempo con el editor clasico?
No te preocupes, puedes seguir usando ese contenido.

Qué veras al editar contenido antiguo
Cuando abras una pagina o entrada creada con el editor clasico,
todo el contenido aparecera dentro de un unico "bloque Clasico".

Puedes;:

e Editarlo ahi mismo sin problema y guardar los cambios. Todo
seguira funcionando igual.
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e O convertirlo en bloques modernos para aprovechar las nuevas
funcionalidades.

Como convertir a bloques
1.Haz clic en el bloque Clasico
2.En la barra de herramientas que aparece, busca "Convertir a
bloques"
3.Haz clic ahi
WordPress analizara tu contenido y lo dividira automaticamente:
e Los parrafos se convierten en bloques Parrafo
e Las citas en bloques Cita
e Lasimagenes en bloques Imagen
e Y asi sucesivamente

4.Revisa que todo se haya convertido correctamente
5.Haz clic en "Actualizar" arriba para guardar los cambios

iY listo! Ahora tienes tu contenido en formato de bloques y puedes
usar todas las funcionalidades modernas del editor.

FORMATOS DE ENTRADA: PERSONALIZA LA PRESENTACION

Los formatos de entrada son una forma de indicarle a tu tema cédmo
quieres que se muestre cada publicacion. Es informacion adicional
gue algunos temas usan para cambiar el disefio o estilo de tus
entradas.
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¢Como funciona?

No cambia el contenido de tu entrada, solo la forma en que tu tema
la presenta. Por ejemplo, una entrada con formato "Galeria" podria
mostrarse con un disefio diferente que una entrada con formato
"Video".

Importante: Esta funcionalidad solo esta disponible si tu tema la
soporta. Si no ves un menu desplegable "Formato" en la barra lateral
de ajustes, es porque tu tema no incluye esta caracteristica.

Formatos disponibles
WordPress 6.9 define estos formatos estandar (tu tema decide
cuales soportar):
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Estandar: El formato clasico de entrada de blog. Sin
caracteristicas especiales.

Minientrada: Notas breves sin titulo. Como las actualizaciones de
estado de Facebook.

Audio: Para contenido de audio como podcasts o canciones.
Chat: Transcripciones de conversaciones.

Galeria: Entradas centradas en galerias de imagenes.
Probablemente contengan un bloque Galeria con multiples
fotos.

Imagen: Una entrada que gira alrededor de una imagen
individual.

Enlace: Para compartir enlaces interesantes a otros sitios.

Cita: Una frase o cita destacada. Normalmente contenida en un
bloque de cita.

Estado: Actualizaciones de estado breves. Similar a los tweets de
Twitter/X.

Video: Entradas centradas en un video especifico.

La forma exacta en que tu tema muestra cada formato depende
completamente de su disefio. Estos son solo lineamientos generales
de WordPress.

REVISIONES: TU MAQUINA DEL TIEMPO DE WORDPRESS

WordPress 6.9 guarda automaticamente versiones anteriores de tus
paginas y entradas cada vez que las actualizas. Es como tener un
boton de "deshacer" super potente.
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Ver tus revisiones

Cuando estés editando una pagina o entrada, busca en la barra
lateral de ajustes (pestafia Entrada o Pagina) el panel "Resumen”.
Justo debajo veras un enlace que dice "Revisiones" con un numero
lado. Ese numero te indica cuantas versiones guardadas tienes.

Haz clic en "Revisiones" y se abrira una pantalla con el historial
completo de cambios.

Navegar por las revisiones
Usa la barra deslizante de arriba o los botones "Anterior" y

al

"Siguiente" para moverte entre las diferentes versiones guardadas.

Entender los colores
WordPress te muestra los cambios con un cédigo de colores muy
visual:

e Rojo: Contenido que se elimind

e Verde: Contenido que se afadio

e Rojo oscuro: Palabras o frases especificas que se borraron

e Verde oscuro: Palabras o frases especificas que se afiadieron

» Rojo/verde claro: Parrafos o lineas completas que fueron
afectadas

Comparar dos versiones

¢Quieres ver los cambios entre dos revisiones especificas que no
sean consecutivas? Marca la casilla "Compara dos revisiones
cualesquiera" y elige las dos versiones que quieres comparar.
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Restaurar una version anterior

¢Te arrepentiste de algunos cambios? No hay problema. Cuando
encuentres la version que quieres recuperar, simplemente haz clic
en "Restaurar esta revision" y listo. WordPress volvera tu pagina a
ese estado.

& Esoritoric

) Entradas

Todas las entradas

‘Hola mundo!

éSe puede sofiar con algo mas que ser el primero en entrar en el cosmos,
O Medios enfrentarse solo a un duelo sin precedentes con la naturaleza? Es curioso que
e dediquemos mds tiempo a felicitar a las personas gue han tenido éxito que a
animar a quienes no lo han logrado.

!
El espacio, la ultima frontera. Estas son las ex
_ e @ Revisiones
Enterprise. Su misidn de cinco afios: explorar
buscar nuevas formas de vida y nuevas civilize |y, ones para L

audazmente donde ningin hombre ha llegado  exami
estamos haciendo. Ahora es hora de ir.

@ WordCamp Asia 2024: Matt Mullenweg Q&A

EDITAR CONTENIDO QUE YA EXISTE

Modificar una pagina o entrada que ya tienes es facilisimo.
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Como acceder a la edicion
Desde la lista de paginas o entradas, tienes dos opciones:

1.Haz clic directamente en el titulo
2.0 haz clic en el enlace "Editar" que aparece debajo del titulo
cuando pasas el raton por encima

Lo que veras

La pantalla de edicidon es exactamente igual a la de crear contenido
nuevo, solo que ya tiene tu contenido cargado. Haz los cambios que
necesites y cuando termines, dale a "Actualizar" arriba de todo.

Asi de simple.

ELIMINAR CONTENIDO: LA PAPELERA ES TU AMIGA

WordPress no borra nada definitivamente a la primera. Todo pasa
primero por la papelera, por si cambias de opinion.

Enviar algo a la papelera

Desde la lista de paginas o entradas, pasa el ratén sobre la que
quieres eliminar y haz clic en "Enviar a la papelera". La pagina
desaparece de tu lista principal pero NO esta borrada
permanentemente.
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Gestionar la papelera

Haz clic en el enlace "Papelera" que aparece arriba de la lista de
paginas/entradas. Ahi veras todo lo que has eliminado
temporalmente.

Cuando pases el ratdén sobre cada elemento en la papelera,
aparecen dos opciones:

e Restaurar: Recupera la paginay la devuelve a tu lista normal
e Borrar permanentemente: La elimina para siempre (no hay
vuelta atras)

Acciones en lote
¢Necesitas recuperar o eliminar varias cosas a la vez?

e Marca las casillas a la izquierda de cada titulo

e Selecciona "Restaurar" o "Borrar permanentemente” del menu
desplegable "Acciones en lote"

e Haz clicen "Aplicar"

También tienes el botdn "Vaciar papelera” si quieres eliminar todo

de golpe. Pero cuidado: esto SI que es irreversible.

GUARDAR Y PUBLICAR: CONTROLA CUANDO VE TU CONTENIDO
EL MUNDO

Una vez que hayas terminado de crear tu pagina o entrada, tienes
varias opciones sobre qué hacer con ella.
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Guardar como borrador
¢Todavia no esta lista para publicar? Haz clic en "Guardar borrador"y
WordPress guardara tu trabajo sin hacerlo publico. Perfecto si:

e Necesitas afladir mas contenido después
e Quieres que alguien lo revise antes de publicar
e Simplemente no estas seguro de que esté todo correcto

Vista previa antes de publicar
Antes de lanzarte a publicar, es buena idea ver cdmo quedara.

Haz clic en el icono "Ver" arriba y tendras varias opciones:

e Vista Escritorio/Tableta/Movil: Ajusta el ancho del editor para
simular cdmo se vera en diferentes dispositivos

e Previsualizar en nueva pestaia: Abre una ventana nueva con
tu pagina tal como la veran los visitantes, sin menus de
WordPress ni nada del editor

La vista previa en nueva pestafa es la mas fiel a la realidad. Te
recomendamos usarla siempre antes de publicar.

Entradas fijas (solo para blog)

Las entradas fijas se quedan pegadas arriba de tu blog, incluso
cuando publicas contenido nuevo. Son perfectas para anuncios
importantes o noticias destacadas.
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Para hacer una entrada fija, activa el conmutador "Fijo" en la barra
lateral de ajustes. Esta opcion solo esta disponible en entradas, no
en paginas.

Estados y visibilidad
Haz clic en el enlace "Estado" dentro del panel "Resumen" de la barra
lateral para ver todas las opciones:

e Borrador: El estado por defecto cuando guardas contenido
nuevo sin publicarlo. Solo tu lo ves.

* Pendiente: Marca que el borrador esta esperando revision de un
editor. Util si trabajas en equipo.

e Privada: Oculta el contenido completamente al publico. Solo lo
veras tu cuando inicies sesién. Ni siquiera otros usuarios
registrados pueden verlo.

e Programada: Para publicar automaticamente en una fechay
hora futura. Muy util para planificar contenido con antelacion.

e Publicada: El contenido esta visible para todo el mundo. Es el
estado final cuando publicas.

* Protegida con contrasena: Aflade una capa de seguridad. Solo
quien tenga la contrasefia podra ver el contenido. Perfecto para
contenido exclusivo para clientes o miembros.
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Editar la URL (slug)
En el panel "Resumen" también veras la URL completa de tu pagina
(aparece después de guardar por primera vez).

Si haces clic en ella, se abre una ventanita donde puedes editar el
"slug" (la parte final de la URL). Esto es util para:

e Mejorar el SEO

e Hacer URLs mas cortas y faciles de recordar

e Corregir URLs que WordPress gener6 automaticamente con
caracteres raros

La mayoria de las veces la URL que WordPress crea
automaticamente (basada en el titulo) funciona bien. Pero si quieres
optimizarla, aqui puedes hacerlo.

Programar la publicacion
Por defecto, cuando haces clic en "Publicar”, tu contenido se publica
al instante. Pero puedes programarlo para que salga en el futuro:

1.En el panel "Resumen", haz clic en el enlace junto a "Publicar"
2.Selecciona la fecha y hora que quieras
3.Haz clic en "Publicar"

WordPress guardara tu contenido y lo publicara automaticamente
en el momento que elegiste. Muy cobmodo para planificar con
antelacion.
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El proceso de publicacion en dos pasos
WordPress 6.9 usa un sistema de confirmacién para evitar

publicaciones accidentales:

1.Primera vez: Haces clic en "Publicar"
2.Confirmacion: Aparece un panel donde puedes revisar:

e Fechay hora de publicacion
e Visibilidad (publico, privado, protegido con contrasefia)

e Otras opciones finales
3.Segunda vez: Haces clic en "Publicar" de nuevo para confirmar

Solo entonces se publica tu contenido.

Desactivar la confirmacion
Si esto te resulta molesto y prefieres el sistema antiguo (un solo clic

para publicar), puedes desactivarlo:

1.En el panel de confirmacion, desmarca la casilla de abajo que
dice algo como "Habilitar comprobaciones previas a publicacién"

2.0 ve al menu Preferencias (haz clic en el icono de tres puntos :
arriba a la derecha, luego "Preferencias")

3.Marca o desmarca la casilla "Activar la lista de comprobaciones

previas a la publicacion”

Con esto desactivado, al hacer clic en "Publicar" se publicara
inmediatamente, como en las versiones antiguas de WordPress.
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Categorias: organiza tu Blog como un Pro

Las categorias son como las secciones de una revista. Te permiten
agrupar tus entradas por temas y ayudan a la gente a encontrar
contenido relacionado.

Importante: Las categorias solo funcionan con entradas del blog,
NO con paginas.

La categoria por defecto

WordPress viene con una categoria llamada "Sin categoria" que se
asigna automaticamente a las entradas que no tienen ninguna.
Puedes cambiar este nombre desde Ajustes > Escritura si "Sin
categoria" te parece poco profesional.

Dos formas de crear categorias
1.Mientras escribes una entrada: La categoria se crea Y se asigna
a esa entrada automaticamente
2.Desde el menu Categorias: Solo se crea la categoria, lista para
usar cuando quieras

L i e e I
(D) Asregar nueva categoria s =

Categorias

2 Frtadaa

Ahadir era nueva categoeia

A una ueva CRReqTE
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CREAR CATEGORIAS DESDE EL MENU

Ve a Entradas > Categorias y veras una lista de tus categorias
existentes mas un formulario para afiadir nuevas.

Campos para rellenar:
Nombre: El texto que veran tus visitantes (ejemplo: "Recetas
veganas", "Noticias", "Tutoriales")

Slug: La versidn amigable para URLs. Normalmente en minusculas,
sin espacios, solo letras, numeros y guiones. Ejemplo: "recetas-
veganas"

Categoria superior: Aqui es donde brilla WordPress. Las categorias
pueden tener jerarquias:

-Categoria padre: "Tecnologia"
e Categoria hija: "Smartphones"
e Categoria hija: "Ordenadores"
e Categoria hija: "Software"

Esto es totalmente opcional. Si dejas este campo vacio, sera una
categoria de nivel superior.

Descripcion: No es obligatoria. Algunos temas la muestran, otros
no. Depende de tu disefio.

Cuando termines, haz clic en "Afadir una nueva categoria" y
aparecera en la lista de la derecha.
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GESTIONAR CATEGORIAS EXISTENTES

Cuando pases el raton sobre cualquier categoria de la lista, aparecen
varios enlaces:

Editar: Cambia el nombre, slug, categoria superior o descripcion
Edicion rapida: Atajo para cambiar solo el nombre y el slug

Borrar: Elimina la categoria permanentemente. Te pedira
confirmacién. Tranquilo: borrar una categoria NO borra las entradas.
Las entradas que solo tenian esa categoria pasan automaticamente
a "Sin categoria".

Ver: Muestra todas las entradas que tienen esa categoria

Borrar varias a la vez: Marca las casillas de las categorias que

quieres eliminar, selecciona "Borrar" del menu "Acciones en lote" y
dale a "Aplicar". Esto NO pide confirmacidn, asi que ten cuidado.
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ANADIR CATEGORIAS MIENTRAS ESCRIBES
Esta es la forma mas rapida y practica.
En el editor de bloques

1.Ve a la pestafia "Entrada" en la barra lateral de ajustes

2.Busca el panel "Categorias" (esta debajo de "Enlace
permanente")

3.Marca las casillas de las categorias que quieres asignar

Crear una categoria nueva sobre la marcha:
1.Haz clic en "Afadir una nueva categoria"
2.Escribe el nombre
3.Si quieres que tenga una categoria superior, seleccionala del
menu desplegable
4.Haz clic en "Afadir una nueva categoria"

La categoria se crea y se asigna a tu entrada automaticamente. Dos
pajaros de un tiro.

En el editor clasico
El panel de Categorias esta debajo del panel "Formato" (o debajo de
"Publicar" si tu tema no usa formatos de entrada).

El funcionamiento es idéntico: marcas casillas para asignar
categorias existentes, o haces clic en "+ AAadir una nueva categoria”
para crear una nueva.
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Etiguetas: Palabras clave para tu
contenido

Las etiquetas son como hashtags. Son palabras clave que describen
de qué va tu entrada de forma mas especifica que las categorias.

Diferencias entre categorias y etiquetas
e Categorias: Tienen jerarquia (padre/hijo), son obligatorias
(siempre hay al menos una)
o Etiquetas: Sin jerarquia, totalmente opcionales, mas especificas

Piensa en las categorias como los capitulos de un libro y las
etiquetas como el indice alfabético.

Importante: Las etiquetas solo funcionan con entradas, NO con
SELIERS

Ejemplo practico
Entrada sobre receta de pizza:
e Categoria: "Recetas italianas"
e Etiquetas: "pizza", "masa casera", "tomate", "mozzarella"”, "horno"

M & suscownedvess B o + Aade e s o

Etiquetas

Afadr una nava stguet s o A

i it Aoy g pesti abot love, 0T
o - -
@ Awesnrmuev s
Y. {6 compHlotar ¢ o Tagi posty shout
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contenido

CREAR ETIQUETAS DESDE EL MENU

Ve a Entradas > Etiquetas. Veras un formulario similar al de
categorias, pero mas simple.

Campos:
e Nombre: La palabra o frase que sera tu etiqueta
e Slug: La version amigable para URLs (minusculas, guiones, sin
espacios)
e Descripcion: Opcional. Algunos temas la muestran, la mayoria
no.

Haz clic en "Afadir una nueva etiqueta" y listo.

GESTIONAR ETIQUETAS EXISTENTES

Al pasar el ratén sobre cada etiqueta aparecen los mismos enlaces
gue en categorias:

e Editar: Cambia nombre, slug y descripcion

e Ediciéon rapida: Solo nombre y slug

e Borrar: Elimina la etiqueta (pide confirmacion)

e Ver: Muestra todas las entradas con esa etiqueta

También puedes borrar varias a la vez con "Acciones en lote".
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ANADIR ETIQUETAS MIENTRAS ESCRIBES
Esta es la forma mas comun de trabajar con etiquetas.

En el editor de bloques
1.Ve a la pestafia "Entrada" en la barra lateral de ajustes
2.Busca el panel "Etiquetas" (esta debajo de "Categorias")
3.Escribe el nombre de la etiqueta y pulsa Enter
4.Para afadir varias, separalas con comas: "pizza, italiana, receta"

Autocompletado inteligente
Cuando empieces a escribir, WordPress te sugerira etiquetas que ya
has usado antes. Haz clic en cualquiera para afadirla rapidamente.

También veras una seccién "Mas utilizadas" con tus etiquetas mas
populares. Clic rapido y listo.

Eliminar una etiqueta
Haz clic en la pequeria "x" al lado de cada etiqueta para quitarla.

En el editor clasico
El panel de Etiquetas esta justo debajo de Categorias.

1.Haz clic en "Elige entre las etiquetas mas utilizadas" para ver tus
etiquetas anteriores

2.Aparecen en formato "nube": las mas usadas se ven mas grandes

3.Haz clic en cualquiera para afadirla, o escribe nuevas etiquetas
separadas por comas

4.Haz clic en "Anadir"
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Biblioteca de medios: tu archivo
multimedia

Aqui viven todas las imagenes, videos, PDFs y archivos que has
subido a WordPress.

Dos formas de ver tus archivos

e Vista de cuadricula (?): Miniaturas organizadas en rejilla. Visual y
rapida.

o Vista de lista (2): Archivos en lista vertical con mas detalles. Mas
informacién de un vistazo.

Cambia entre vistas haciendo clic en los iconos correspondientes.

A Entradas
By Medios

Biblioteca
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VISTA DE CUADRICULA
Muestra las primeras 80 miniaturas. Para ver mas, haz clic en
"Cargar mas" abajo de todo.

Los archivos mas recientes aparecen primero. Tienes filtros
desplegables y un buscador para encontrar cosas rapido.

VISTA DE LISTA

Muestra 20 archivos por pagina (puedes cambiar esto en "Opciones
de pantalla" arriba a la derecha).

Informacion que veras:
e Miniatura del archivo
e Titulo y nombre del archivo con su extension (JPG, MP3, PDF...)
e Quién lo subid
e En qué pagina o entrada se uso6
e NUmero de comentarios
e Fecha de subida

Acciones rapidas al pasar el ratén:
e Editar: Cambia propiedades como nombre, texto alternativo,
leyenda...
e Borrar permanentemente: Elimina el archivo para siempre
e Ver: Abre la pagina del archivo
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VER DETALLES DE UN ARCHIVO

En vista de cuadricula: Haz clic en cualquier miniatura y se abre una
ventana emergente con:

e Vista previa mas grande (si es imagen)

e Reproductor (si es audio/video compatible: M4a, MP4, OGG,
WebM, FLV, MP3, WAV)

e Propiedades editables

En vista de lista: Haz clic en la miniatura, el titulo, o en "Editar".
Veras los mismos detalles que en la cuadricula.

El enlace "Ver": Abre la pagina de adjuntos del archivo, que es una
pagina publica donde se muestra ese archivo en tu web

Detalles del adjunte

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 150



https://www.factoriadigital.com/

Biblioteca de medios: tu archivo
multimedia

SUBIR ARCHIVOS A LA BIBLIOTECA

Haz clic en "Anadir nuevo archivo de medios" en el menu lateral o en
el botén de arriba.

Método 1: Arrastrar y soltar

Simplemente arrastra archivos desde tu ordenador a la zona
marcada (o a cualquier parte de la pantalla en vista de cuadricula).
Se suben automaticamente.

Método 2: Seleccionar archivos
Haz clic en "Seleccionar archivos" y busca en tu ordenador lo que
quieres subir.

Después de subir
En vista de lista, los archivos aparecen listados debajo del cargador.
Puedes:

e Hacer clic en "Editar" para cambiar propiedades
e Hacer clic en "Copiar URL al portapapeles" para copiar la
direccién directa del archivo

En vista de cuadricula, los archivos simplemente aparecen en la
biblioteca.
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EDITAR PROPIEDADES DE UN ARCHIVO

En vista de cuadricula: Haz clic en el archivo. Se abre una ventana
con sus propiedades. Los cambios se guardan automaticamente.
Usa las flechas arriba para navegar entre archivos. La "x" cierra la
ventana.

archive multimet

CaMmpo en campd

guardaran automaticamente

tio-wordpress.com,

En vista de lista: Pasa el raton sobre el archivo y haz clic en "Editar"
(o en el titulo o la miniatura).
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Campos editables:

e Titulo: Aparece como descripcion emergente cuando pasas el
raton sobre la imagen. Es el campo grande de arriba (no esta
etiquetado).

» Leyenda: Texto que aparece debajo de la imagen. Puedes usar
HTML basico. Cbmo se muestra depende de tu tema.

Texto alternativo (solo imagenes): Super importante para SEO y
accesibilidad. Es el texto que aparece si la imagen no carga, y lo que
"leen" los lectores de pantalla para personas con discapacidad visual.
Descripcion: Se muestra en la pagina de adjuntos del archivo.
Metadatos - Artista (solo audio): El intérprete de la cancion.

Metadatos - Album (solo audio): El nombre del 4lbum.

Cuando termines, haz clic en "Actualizar" para guardar.

EDITAR IMAGENES: HERRAMIENTAS BASICAS INTEGRADAS

WordPress tiene un editor de imagenes simple pero util para ajustes
rapidos. No es Photoshop, pero te saca de apuros.

Acceder al editor
Cuando estes viendo las propiedades de una imagen, haz clic en
"Editar imagen" debajo de la imagen.

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 153



https://www.factoriadigital.com/

Biblioteca de medios: tu archivo
multimedia

Herramientas disponibles:
e Recortar: Haz clicy arrastra sobre la imagen para seleccionar el
area. Luego clic en "Recortar".
e Escala: Cambia el tamafno de la imagen. Introduce el ancho o el
alto y WordPress ajusta el otro automaticamente para mantener
las proporciones.

Importante: Solo puedes hacer imagenes MAS PEQUENAS, nunca
mas grandes (se pixelarian).

Hazlo ANTES de recortar o rotar para mejores resultados.

e Rotacion: Gira 90° izquierda/derecha, 180°, o voltea
vertical/horizontalmente.

» Deshacer/Rehacer: Por sila lias.

e Cancelar edicidn: Sal sin guardar cambios.

RECORTAR CON RELACION DE ASPECTO
Si necesitas una imagen con proporciones especificas:

1.Haz clic en "Recortar"

2.Introduce la relacién de aspecto en los campos (ejemplos: 1:1
para cuadrado, 16:9 para panoramica, 4:3 para estandar)

3.Arrastra una esquina para ajustar el tamafio manteniendo la
proporcion

4.0 introduce manualmente las dimensiones en pixeles

5.Haz clic en "Aplicar recorte"
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Guardar los cambios
Cuando termines todas las ediciones, haz clic en "Guardar los
cambios".

Restaurar la imagen original

¢Te arrepentiste? Haz clic en "Editar imagen" de nuevo. Veras una
opcidn "Restaurar imagen original". Haz clic en la flecha y luego en
"Restaurar imagen". Vuelves al archivo original como si nada hubiera
pasado.

ELIMINAR ARCHIVOS DE LA BIBLIOTECA

En vista de cuadricula:
e Un archivo: Haz clic en la miniatura para abrir propiedades,
luego clic en "Borrar permanentemente".

e Varios archivos: Haz clic en "Seleccién en lotes", marca las
imagenes que quieres eliminar y haz clic en "Borrar
permanentemente”.

En vista de lista:
Pasa el ratdn sobre el archivo y haz clic en "Borrar
permanentemente”.

Confirmacion
En ambos casos aparece un cuadro de confirmacion. Haz clic en
"Aceptar" para eliminar o "Cancelar" para echarte atras.
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Advertencia: Esto es permanente. Una vez borrado, no hay vuelta
atras.

Detalles del adjunto
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Los comentarios son el alma social de tu blog. Permiten que los
lectores compartan sus opiniones, hagan preguntas, aporten
enlaces utiles o simplemente te feliciten por un buen articulo.

Son geniales para crear comunidad e interactuar con tu audiencia.
Pero también pueden ser un dolor de cabeza si llegan spammers.

Ver todos los comentarios
Haz clic en Comentarios en el menu lateral y veras la lista completa.

P Comentarios

® %

“ B

=)

Filtros en la parte superior:
e Pendientes: Esperando tu aprobacién
e Aprobados: Visibles en tu web
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e Spam: Basura detectada
e Papelera: Comentarios eliminados temporalmente

El nUmero entre paréntesis te dice cuantos hay de cada tipo.

AKISMET: TU GUARDIAN ANTI-SPAM

WordPress incluye un plugin llamado Akismet que filtra comentarios
spam automaticamente. Es super efectivo.

Para usarlo necesitas:
1.Activar el plugin Akismet
2.Consequir una clave API (gratis en el sitio de Akismet)
3.Introducir la clave en la configuracion

Y listo. Akismet trabajara en seqgundo plano protegiendo tu web.

GESTIONAR COMENTARIOS
Al pasar el ratén sobre cada comentario aparecen varias opciones:

» Rechazar/Aprobar: Alterna entre rechazar (ocultar del sitio) y
aprobar (hacerlo visible)

e Responder: Escribe una respuesta al comentario

o Edicion rapida: Cambia rapidamente el nombre del autor, email,
URL o el texto del comentario
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o Editar: Acceso completo para editar todo: autor, email, URL,
contenido, estado (aprobado/pendiente/spam)y fecha/hora

e Spam: Marca el comentario como basura

e Enviar a la Papelera: Lo elimina temporalmente (puedes
recuperarlo si te equivocas)

Acciones en lote

¢Varios comentarios spam? Marca las casillas de los que quieras
modificar, selecciona la accion del menu desplegable (Rechazar,
Aprobar, Marcar como spam, Mover a la papelera) y haz clic en
"Aplicar".

Super rapido para limpiar.

RESPONDER A UN COMENTARIO

Pasa el raton sobre el comentario y haz clic en "Responder". Aparece

un campo de texto justo debajo.

Escribe tu respuesta y haz clic en "Responder" para publicarla, o
"Cancelar" para dejarlo.
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WY susitio Wordpress I 4+ afadir Hola, Juan Bloggero E

Comentarios

Todos (=

Barra de herramientas de
respuesta a comentarios

Editor de comentarios
El editor que aparece es mas simple que el de paginas/entradas,
pero tiene botones de formato HTML basico en la parte superior:

e Negrita: Texto en negrita

e Cursiva: Texto en italica

e Enlace: Crea un vinculo a otra pagina (aparece una ventana para
poner la URL)

o Cita: Marca texto como cita (el aspecto depende de tu tema)

e Borrar: Texto tachado, para mostrar algo eliminado

e Insertar: Texto subrayado, para mostrar algo afiadido

e Imagen: Inserta una imagen (pide la URL)

e Lista sin ordenar: Lista con vifietas
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Lista ordenada: Lista numerada

Elemento de lista: Aflade un item a una lista

Cddigo: Marca una porcion de cédigo

Cerrar las etiquetas: Cierra automaticamente las etiquetas HTML
abiertas

Como funcionan los botones
Si haces clic sin seleccionar texto, inserta la etiqueta HTML de
apertura. Si haces clic de nuevo, cierra la etiqueta.

Si seleccionas texto antes de hacer clic, envuelve ese texto con las
etiquetas de apertura y cierre automaticamente.

EDITAR COMENTARIOS

Edicién rapida

Haz clic en "Edicién rapida" y el comentario se convierte en un
formulario editable. Cambia lo que necesites y haz clic en "Actualizar
comentario” (o "Cancelar" para descartar).

Editar completo
Haz clic en "Editar" y se abre una pagina completa. Ademas de
modificar el contenido, puedes:

e Cambiar el estado (aprobado, pendiente, spam)
» Modificar la fecha y hora (haz clic en "Editar" junto a la fecha)
e Enviarlo a la papelera
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RECHAZAR Y APROBAR COMENTARIOS

¢Alguien coment6 algo inapropiado? Rechazalo. Se ocultara del sitio
pero no se borra.

Los comentarios rechazados se muestran con fondo diferente y una
linea roja vertical a la izquierda. Al pasar el raton, el enlace
"Rechazar" cambia a "Aprobar" para poder revertirlo.

OB %k v % W8 PN B 2

MARCAR SPAM Y VACIAR PAPELERA

Marcar como spam

Pasa el raton sobre el comentario basura y haz clic en "Spam". Si
usas Akismet, esto le ayuda a aprender y mejorar su deteccion
futura.

Vaciar spam

Haz clic en el enlace "Spam" arriba de la lista para ver todos los
comentarios marcados. Luego haz clic en "Vaciar spam" para
eliminarlos permanentemente. No pide confirmacion, asi que ten
cuidado.
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Vaciar papelera
Mismo proceso: haz clic en "Papelera" arriba, luego "Vaciar
papelera". Adios permanente. Sin confirmacion.

Comentarios individuales

Para borrar un solo comentario spam, pasa el raton y haz clic en
"Borrar permanentemente". Tampoco pide confirmacion.
Rescatar falsos positivos

¢Akismet marcé algo legitimo como spam? Marca las casillas,

selecciona "No es spam" del menu "Acciones en lote" y dale a
"Aplicar". O usa el enlace "No es spam" al pasar el raton.

# Susttio wordPress 1P + Adadir Hola, Juan Bloggero 8

Comentanos
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Aqui esta todo lo relacionado con el disefio visual de tu sitio. Si
alguien mas disefié tu web, probablemente no necesites tocar
mucho aqui. Pero es bueno saber qué hace cada cosa.

TEMAS: EL DISENO DE TU WORDPRESS

El tema controla como se ve tu web. Es como cambiarle la ropa
completa a tu sitio.

WordPress viene con un tema por defecto instalado, pero hay miles
gratuitos y de pago disponibles. El mejor sitio para buscar temas
gratis es el directorio oficial de WordPress.

Ver tus temas
Haz clic en Apariencia y veras:

e Tema activo: El que esta en uso ahora (arriba a la izquierda)
e Otros temas instalados: Los que tienes pero no estas usando

Vista previa de un tema

Haz clic en el botén "Vista previa" de cualquier tema para ver cdmo
guedaria tu sitio con ese disefio. Puedes navegar por tu contenido y
hacer ajustes temporales.

Activar un tema

Pasa el raton sobre el tema que quieras y haz clic en "Activar". O si ya
estas en la vista previa, haz clic en "Guardar y activar" arriba a la
izquierda.
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Welcome to the Swedish

Museum of Modern Art
— NN
Temas = mE—__ 1

Twenty Twenty Twenty Twent Arirva

Twenty Twenty-Thres

Temas FSE (Full Site Editing)

Si tienes un tema moderno como Twenty Twenty-Four, al hacer clic
en "Vista previa" entraras al Editor del Sitio Completo, una forma
avanzada de personalizacion. Hablaremos de esto mas adelante.

Ver detalles de un tema

Pasa el ratdén sobre cualquier miniatura y haz clic en "Detalles del
tema". Se abre una ventana con descripcion completa, capturas de
pantalla mas grandes y toda la info.

ACTUALIZACIONES AUTOMATICAS DE TEMAS

WordPress puede actualizar tus temas automaticamente.
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1.Haz clic en "Detalles del tema"
2.En la ventana emergente, clic en "Activar las actualizaciones
automaticas"

Esto solo funciona con temas del repositorio oficial de
WordPress.org (aunque algunos desarrolladores externos pueden
incluirlo en el futuro).

Para desactivarlo, haz clic en "Desactivar las actualizaciones
automaticas".

ANADIR TEMAS NUEVOS

Haz clic en "ARadir nuevo" arriba de la pagina (o en el recuadro
"Afadir un tema nuevo" al final de las miniaturas).

Buscar temas
Por defecto veras temas destacados. Usa los filtros arriba:

Destacados: Los recomendados por WordPress

Populares: Los mas descargados

Recientes: Los ultimos afladidos

Filtrar por caracteristicas: Busca por disefio, funcionalidades o
tematica

O escribe en el campo "Buscar temas..." para encontrar algo
especifico.
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Instalar un tema
Pasa el ratdn sobre el que te guste:

e Detallesy vista previa: Ver mas info y probarlo
e Instalar: Descarga e instala en tu sitio

Después de instalar puedes hacer vista previa, activarlo
inmediatamente o volver al instalador.

Subir un tema manualmente
¢Compraste un tema premium? Haz clic en "Subir tema" arriba.

1.Clic en "Examinar..." (o "Seleccionar archivo" en Chrome)

2.Elige el archivo .zip del tema
3.Clic en "Instalar ahora"

stalarla o actualizarlo subiéndolo agu

T o

9 B\

Youridea matters

.
[ — h 0,&

Hello Elementor
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bebas +  Lorem Ipsum

PERSONALIZAR TU TEMA

El Personalizador te permite ajustar colores, fuentes, logos y mas
mientras ves los cambios en tiempo real.

Para el tema activo: Haz clic en "Personalizar"
Para otros temas: Haz clic en "Vista previa", luego personaliza

Los cambios solo se ven en |a vista previa hasta que hagas clic en
"Publicar".
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Nota importante sobre temas FSE

Si usas un tema moderno como Twenty Twenty-Four, no veras el
botdn "Personalizar". Estos temas usan el Editor del Sitio Completo
en su lugar, que es mucho mas potente.

Las opciones que puedes cambiar dependen completamente de tu
tema. Algunos tienen muchas opciones, otros pocas.

Opciones comunes:
e dentidad del sitio: Titulo, eslogan, logo
e Colores: Esquema de colores general
e Tipografia: Fuentes
o Widgets: Areas laterales y pie de pagina
e Menus: Navegacion
e Pagina de inicio: Elegir qué mostrar en el inicio
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Navegar en la vista previa

Puedes hacer clic en los enlaces de tu sitio dentro de la vista previa
para ver otras paginas y ajustarlas también. No todas las opciones
afectan a todas las paginas, asi que explora.

Vistas responsive
Abajo del panel del personalizador hay iconos (?° #3?) para ver cdmo
se ve tu sitio en movil, tablet y escritorio.

Publicar, guardar o programar
Haz clic en el engranaje (*.") junto a "Publicar" para:

e Publicar: Aplicar cambios inmediatamente
e Guardar borrador: Guardar sin publicar
e Programar: Publicar en una fecha futura

PATRONES: DISENOS LISTOS PARA USAR

La pantalla Patrones te permite gestionar disefios predefinidos de
bloques que puedes reutilizar.

Los patrones pueden venir de:
e Tu propia creacion (en el editor de bloques)

e Tutema
e Plugins instalados
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Editar patrones

Haz clic en un patrén que hayas creado para editarlo. Los que
vienen con temas o plugins no se pueden editar directamente,
pero puedes duplicarlos y editar la copia.

Exportar e importar
Puedes exportar tus patrones para usarlos en otro sitio WordPress.

Para importar, haz clic en "ARadir nuevo patron" > "Importar patrén
desde J[SON".

Crear patrén nuevo
Haz clic en "Afadir nuevo patron" > "Afadir nuevo patréon"y empieza
a disefar.

WIDGETS

Los widgets son bloques de contenido que van en areas especiales
de tu tema, tipicamente las barras laterales o el pie de pagina.

Importante: Desde WordPress 5.8, los widgets usan el editor de
bloques. Si prefieres el sistema antiguo, instala el plugin "Classic
Widgets" desde el repositorio.
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WIDGETS CON EDITOR DE BLOQUES

La pantalla de widgets moderna funciona igual que el editor de
bloques normal.

Barra de herramientas arriba:
e Icono "+" para afadir bloques
e Icono de engranaje para mostrar/ocultar la barra lateral de
ajustes

Insertar bloques

Tres formas:
1.Haz clic en "+" arriba y busca el bloque
2.Haz clicen "+" al final de cada area de widgets
3.Arrastra bloques desde el insertador

Editar widgets

Funciona exactamente como editar bloques en paginas: cada bloque

tiene su barra de herramientas y opciones en la barra lateral.

También en el Personalizador

Si prefieres, puedes editar widgets desde el Personalizador haciendo

clic en el panel "Widgets".
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Marcado: Alineacion de imagen

WIDGETS CLASICOS (CON EL PLUGIN)

Si instalaste "Classic Widgets", veras la pantalla antigua con dos
columnas:

e Izquierda: Widgets disponibles

e Derecha: Areas de widgets de tu tema (barras laterales, pie de
pagina...)

o Anadir widgets: Arrastra y suelta desde la izquierda a la derecha

e Configurar: Cuando sueltas un widget se abre para configurarlo.
Haz clic en "Guardar"

e Eliminar manteniendo configuracion: Arrastra a "Widgets
inactivos”

e Eliminar completamente: Haz clic en "Borrar" dentro del widget

La flechita junto al titulo de cada area colapsa/expande la seccion.
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MENUS: NAVEGACION PERSONALIZADA
Aqui creas y editas los menus de navegacién de tu web.
Advertencia importante: Si usas un tema FSE como Twenty Twenty-

Four, no veras esta opcion. En esos temas, los menus se crean con el
bloque Navegacion dentro del Editor del Sitio.

CREAR UN MENU NUEVO

Ve a Apariencia > Menus.
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1.Haz clic en "crea un nuevo menug"
2.Ponle un nombre en "Nombre del menu"
3.Haz clicen "Crear menu"

Listo. Ahora toca anadirle elementos.

EDITAR MENUS EXISTENTES

Si tienes varios menus, usa el desplegable "Elige el menu que
quieras editar" arriba y haz clic en "Seleccionar™.

Editar un elemento del menu
Haz clic en la flecha hacia abajo a la derecha del titulo. Se abre un
panel con opciones:

e URL: Solo para enlaces personalizados. La direccion web

e Etiqueta de navegacién: El texto que aparece en el menu

e Atributos del titulo: Descripcidn emergente al pasar el raton

e Abrir en nueva pestafa (oculto por defecto): Abre el enlace en
otra ventana. Activa esto desde "Opciones de pantalla" arriba

e Clases CSS (oculto): Para desarrolladores. Activa desde "Opciones
de pantalla"

e Relacidon con el enlace XFN (oculto): Atributos de relacién. Activa
desde "Opciones de pantalla”

e Descripcion (oculto): Texto descriptivo. Algunos temas lo
muestran. Activa desde "Opciones de pantalla"
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Reordenar elementos
Dos formas:
1.Usa los enlaces "Arriba" y "Abajo" dentro del panel de opciones
2.Arrastra y suelta el elemento (el cursor se vuelve una cruz de
HEES)

Cuando termines, haz clic en "Guardar menu" abajo.
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ANADIR ELEMENTOS AL MENU

Por defecto ves tres paneles a la izquierda: Paginas, Enlaces
personalizados y Categorias.

¢Quieres afadir entradas, etiquetas o formatos de entrada? Activalos
desde "Opciones de pantalla" arriba a la derecha.
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Anadir una pagina
1.Marca las casillas de las paginas que quieras en el panel
"Paginas"
2.Haz clic en "AfAadir al mend"
3.Las paginas aparecen abajo de la lista de elementos actuales
4.Reordena si hace falta
5.Haz clic en "Guardar menud"

El proceso para entradas, categorias y etiquetas es idéntico.

Crear submenus (menus desplegables)

Arrastra un elemento ligeramente a la derecha debajo de otro. Se
sangra un poco mostrando que es un subitem. Dependiendo de tu
tema, esto puede crear menus desplegables con varios niveles.

ANADIR ENLACES PERSONALIZADOS
¢Quieres enlazar a un sitio externo o a cualquier URL?

1.Abre el panel "Enlaces personalizados"

2.Escribe la URL en el campo "URL" (ejemplo: https://google.com)

3.Escribe el texto que quieres mostrar en "Texto del enlace"
(ejemplo: "Google")

4.Haz clic en "Anadir al menu"

5.Reordena si es necesario

6.Haz clic en "Guardar menu"
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ELIMINAR ELEMENTOS DEL MENU

Haz clic en la flecha del elemento, luego clic en "Eliminar" dentro del
panel. No olvides hacer clic en "Guardar menu" después.

GESTIONAR UBICACIONES DEL MENU

Después de crear un menu, debes decirle a WordPress donde
mostrarlo.

Haz clic en |la pestafia "Gestionar ubicaciones" arriba.

Veras una lista de ubicaciones disponibles segun tu tema:
e Menu principal
e Menu del pie
e Menu social
e Etc.

Selecciona qué menu va en cada ubicacién del desplegable y haz clic
en "Guardar cambios".
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También puedes crear un menu nuevo y asignarlo directamente
haciendo clic en "Utilizar menu nuevo".

CABECERA

Algunos temas te permiten poner una imagen (o video) grande en la
cabecera.

Haz clic en Apariencia > Cabecera y se abre el personalizador en el
panel "Imagen de cabecera" (o "Medios del encabezado" si admite
video).

Para imagen: Haz clic en "AfRadir una nueva imagen"

Para video: Haz clic en "Seleccionar el video" o introduce una URL de
YouTube

Haz clic en "Publicar" arriba para guardar.

Nota: No todos los temas tienen esta opcion.
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FONDO: IMAGEN DE FONDO COMPLETA

Pon una imagen de fondo para todo tu sitio (si tu tema lo permite).
Ve a Apariencia > Fondo. Se abre el personalizador en "Imagen de
fondo".

Elige una imagen existente o sube una nueva con "Selecciona una
imagen".

Haz clic en "Publicar" para guardar.

Nota: No todos los temas tienen esta opcion.

EDITOR DE ARCHIVOS DE TEMAS: ;PELIGRO!
Aqui puedes editar directamente los archivos CSS y PHP de tu tema.

ADVERTENCIA MUY SERIA: No toques esto a menos que sepas
exactamente qué estas haciendo. Un error puede romper
completamente tu sitio.

Si tu tema es FSE (como Twenty Twenty-Four), esta opcidn ni siquiera
aparecera.

EDITOR DEL SITIO COMPLETO (FSE): EL FUTURO DE WORDPRESS

El Editor del Sitio Completo te permite construir tu sitio entero con
bloques. No solo el contenido, sino también las plantillas, la
cabecera, el pie... todo.
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Requisito: Solo funciona con temas especificamente disefiados para
FSE, como Twenty Twenty-Three o Twenty Twenty-Four.

Si tu tema no soporta FSE, no veras la opcién "Editor" en el menu
Apariencia.

ACCEDER AL EDITOR DEL SITIO
Ve a Apariencia > Editor.

Verdas una vista previa de tu sitio con un menu a la izquierda. Haz clic
en la vista previa para empezar a editar.

Diferencia importante: El Editor del Sitio te permite editar tanto el
contenido de las paginas como las plantillas del tema. Es mas
potente pero también mas complejo.

Navegacion
El logo de WordPress arriba a la izquierda alterna entre:

e Vista del editor (cuando estas editando)
e Vista de navegaciéon (menu principal)
e Escritorio (cuando estas en la pantalla principal)

CINCO AREAS PRINCIPALES

1.Navegacién: Gestiona todos tus menus
2.Estilos: Cambia colores, tipografias y distribucién de todo el sitio
3.Paginas: Lista y edita las paginas de tu sitio
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4.Plantillas: Gestiona las plantillas del tema (muy potente)
5.Patrones: Gestiona patrones de bloques y partes de plantilla

PLANTILLAS

Las plantillas definen cédmo se ve cada tipo de pagina (pagina
estandar, entrada de blog, archivo de categorias, etc.).

1.Haz clic en "Plantillas" en el menu izquierdo
2.Veras la lista de plantillas de tu tema
3.Haz clic en una para editarla (ejemplo: "Paginas")

Herramientas del editor
Arriba veras herramientas similares al editor de bloques normal,
mas algunos extras:

e Centro: Indica qué plantilla estas editando (y acceso a la paleta
de comandos)

 Logo WordPress: Sale del editor y vuelve a navegacion

e Icono Ajustes (1.'): Muestra/oculta barra lateral de ajustes

e Icono Estilos (?): Muestra/oculta barra lateral de estilos
(reemplaza al personalizador)

CREAR PLANTILLAS NUEVAS

Si necesitas una plantilla que no existe:
1.En la pantalla "Plantillas", haz clic en "Afadir una nueva plantilla"
2.Elige qué tipo de plantilla crear
3.0 crea una "Plantilla personalizada" desde cero
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Por ejemplo:
e Plantilla "Paginas" para paginas estaticas normales
e Plantilla "Entrada individual" para articulos del blog
e Plantilla "Archivo" para listados de entradas

Esto se llama "jerarquia de plantillas". El manual de temas de
WordPress.org tiene una explicacion visual completa muy util.
BLOQUES ESPECIALES PARA PLANTILLAS

Al editar plantillas veras bloques que no aparecen en paginas
normales:

Bloque Contenido de la entrada
Bloque Imagen destacada
Bloque Lista de contenidos
Bloque Titulo de la entrada

Y muchos mas

BARRA LATERAL DE AJUSTES
Controla opciones de bloques individuales. Igual que en el editor
normal: haz clic en un bloque y ajusta sus opciones en la barra

lateral.

Importante: Los cambios aqui afectan a TODAS las paginas que
usen esa plantilla.
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No olvides hacer clic en "Guardar" arriba a la derecha cuando termines.

BARRA LATERAL DE ESTILOS

Personaliza la apariencia de todo el sitio: tipografia, coloresy
distribucion.

Esto reemplaza al Personalizador para temas FSE.
Acceso: Haz clic en el icono Estilos (?) arriba a la derecha.

Opciones principales:
» Tipografia: Cambia fuentes. Puedes subir fuentes
personalizadas o conectarte a Google Fonts
e Colores: Esquema de colores completo
e Distribucion: Espaciados y margenes
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Personalizar bloques individuales
Haz clic en "Bloques" dentro de la barra de estilos. Veras una lista de

tipos de bloque. Selecciona uno para personalizar cdmo se ve ese
tipo especifico en TODO el sitio. Muy potente.
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Los plugins afiaden funcionalidades nuevas a WordPress. Hay miles
disponibles: formularios de contacto, SEO, copias de seguridad,
tiendas online, galerias... lo que imagines.

El mejor sitio para buscarlos es el Directorio de Plugins oficial de
WordPress.

& Apariendca
" Plugans 1

Pluging instalados

# Herramientas

i1} Ajusios
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T Instalando el plugin desde el archive subido: slider-
& Earadas revolution.zip

] Paginas

B Comentarios

Este plugin ya esta instalado.

M Aparienca

K Piugins

Afiadir nuevo phigin
as Usuarios

# Herramientas
B Ajustes

&

ACTIVAR Y DESACTIVAR PLUGINS

Los plugins se afiaden al sitio, pero no hacen nada hasta que los
activas.

Ve a Plugins en el menu lateral. Veras la lista de plugins instalados.

Activar: Haz clic en "Activar" bajo el plugin
Desactivar: Haz clic en "Desactivar" (solo visible en plugins activos)

Los plugins activos se muestran con fondo diferente y una linea azul
a la izquierda.
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ACTUALIZAR PLUGINS

Si hay actualizaciones disponibles, veras un numero junto a "Plugins"
en el menu. También aparece un aviso bajo cada plugin con
actualizacion.

Actualizar manualmente: Haz clic en "actualizalo ahora" bajo el
plugin.

Actualizaciones automaticas: Haz clic en "Activar las
actualizaciones automaticas" para que se actualicen solos.
Esto solo funciona con plugins del repositorio oficial de
WordPress.org.

Recomendacion: Antes de actualizar un plugin importante, verifica

gue no haya cambios significativos que puedan afectar tu sitio. Lee
las notas de la version.

ELIMINAR PLUGINS

Si desactivaste un plugin y ya no lo necesitas, bérralo para mantener
tu WordPress limpio.

Haz clic en "Borrar" bajo el plugin (solo aparece en plugins
desactivados).
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ANADIR PLUGINS NUEVOS

Haz clic en "Afiadir nuevo plugin" en el menu o en el boton de arriba.

Buscar en el directorio
Por defecto veras plugins destacados. Usa los filtros:

e Destacados: Recomendados por WordPress

e Populares: Los mas descargados

» Recomendados: Seleccién curada

e Favoritos: Tus favoritos de WordPress.org (necesitas ingresar tu
usuario)

O escribe en "Buscar plugins..." para encontrar algo especifico.

Ver detalles
Haz clic en el nombre, la miniatura o "Mas detalles" para ver:

Descripcion completa

Capturas de pantalla

Instrucciones de instalacién
Resefias de usuarios

Version, autor y ultima actualizacién

Instalar un plugin
Haz clic en "Instalar ahora". Se descarga e instala automaticamente.
Luego puedes activarlo o volver al instalador.
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SUBIR PLUGINS MANUALMENTE
¢Compraste un plugin premium de un desarrollador externo?

e Haz clic en "Subir plugin" arriba

e Clic en "Examinar..." (o "Seleccionar archivo")
e Elige el archivo .zip del plugin

e Clic en "Instalar ahora"

WordPress lo sube, instala y te da opcién de activarlo.
Actualizar un plugin existente
Si subes un plugin que ya existe, WordPress te preguntara si quieres
reemplazar la versién actual.
Veras:
e Version instalada actualmente

e Version que estas subiendo

Haz clic en "Reemplazar el actual con el subido" para actualizar, o
"Cancelar y volver atras" para dejarlo.

Esto es util para actualizar plugins premium manualmente.
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Esta pantalla muestra todas las personas que tienen acceso a tu
sitio. Dependiendo del perfil de cada usuario, veran mas o menos
opciones cuando inicien sesion.

Filtros por perfil
Arriba de la lista hay enlaces para filtrar usuarios por tipo. El nUmero
entre paréntesis te dice cuantos usuarios hay de cada perfil.

Acciones rapidas
Al pasar el raton sobre cada usuario aparecen varios enlaces:

e Editar: Modifica el perfil del usuario

e Borrar: Elimina al usuario (no aparece en tu propio perfil, no te
puedes borrar a ti mismo)

e Ver: Abre la pagina de archivo con todas las entradas de ese
autor

e Enviar restablecimiento de contraseina: Manda un email al
usuario para que genere una nueva contrasena
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LOS 5 PERFILES DE USUARIO

WordPress organiza los permisos en cinco niveles. De mas a menos
poder:

e Super Admin (solo para multisitio): Control total de una red de
varios sitios WordPress. Es el jefe de jefes.

e Administrador: Acceso completo a todas las opciones. Puede
hacer de todo.

» Editor: Puede publicar y gestionar entradas y paginas propias Y
de otros usuarios. Perfecto para jefes de contenido.

e Autor: Puede escribir y publicar solo sus propias entradas. No
toca el contenido de otros.

e Colaborador: Puede escribir entradas pero no publicarlas.
Necesita aprobacién de un editor o administrador.

e Suscriptor: Solo puede gestionar su propio perfil. Basicamente
es un usuario registrado sin permisos de creacion.

Cuando instalas WordPress por primera vez, se crea
automaticamente una cuenta de Administrador con todos los
poderes.

GRAVATAR: TU AVATAR UNIVERSAL

Los avatares que ves en la lista de usuarios vienen de un servicio
llamado Gravatar (Avatar Reconocido Globalmente).
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:Qué es?

Un avatar que funciona en miles de sitios: blogs, foros, WordPress...
En lugar de subir una foto en cada sitio, creas un Gravatar una vezy
aparece automaticamente en todos lados.

Como usarlo
1.Ve a gravatar.com y registrate
2.Sube tu foto y asociala a tu email
3.Usa ese mismo email en tu perfil de WordPress
4.Tu avatar aparece automaticamente

Asi de simple.

ANADIR UN USUARIO NUEVO

Haz clic en "Anadir nuevo usuario" en el menu lateral o en el botdn
de arriba.

Campos obligatorios:
 Nombre de usuario (obligatorio): El nombre para iniciar sesion.
Importante: Una vez guardado, NO se puede cambiar nunca.
Elige bien.
e Correo electronico (obligatorio): Debe ser Unico para cada
usuario. Aqui llegaran las notificaciones de comentarios y avisos
administrativos.
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Campos opcionales:
e Nombre: El nombre de pila
o Apellidos: Los apellidos
e Web: URL del sitio personal del usuario
e Contrasefia: Haz clic en "Generar contrasefa" para crear una
contrasefa fuerte automaticamente. El indicador de fuerza
deberia marcar al menos "Medio" para poder guardar, pero
"Fuerte" es mucho mejor.
Tip: Usa mayusculas, minusculas, numeros y simbolos (j"?#$%"&*())
para contrasefas robustas.

Opciones finales:
Enviar aviso al usuario: Marca esto para que WordPress envie un
email al nuevo usuario con sus datos de acceso.

Perfil: Selecciona qué nivel de permisos tendra.

Haz clic en "Anadir nuevo usuario" y listo.

ELIMINAR UN USUARIO

Pasa el ratdn sobre el usuario y haz clic en "Borrar". No puedes
borrarte a ti mismo.

¢Qué pasa con su contenido?
WordPress te pregunta qué hacer con las entradas y paginas que
creo ese usuario:
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e Borrar todo el contenido: Elimina todo lo que escribié. Adios
entradas, paginas, todo.

o Atribuir todo el contenido a: Reasigna todo su trabajo a otro
usuario. Elige uno del desplegable.

Decide y haz clic en "Confirmar borrado".

- Usuarios

Todos los usuarios

EDITAR TU PERFIL
Para editar tu propio perfil:

e Haz clic en tu nombre en la lista de usuarios
e O hazclic en "Editar" bajo tu nombre
e O usa el enlace "Perfil" en el menu lateral

Si eres administrador y quieres editar el perfil de otro, usa los
mismos métodos pero con su nombre.

Actualiza lo que necesites y haz clic en "Actualizar usuario".

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com Pagina 195



https://www.factoriadigital.com/

Usuarios: Quién hace qué en
tu WordPress

OPCIONES PERSONALES

Editor visual: Desactivalo si prefieres trabajar en HTML puro (para
expertos)

Resaltado de sintaxis: Desactivalo si no quieres colores en el editor
de codigo

Esquema de color de administracion: Elige entre 8 combinaciones
de colores para el escritorio. Dale estilo a tu WordPress.

Atajos de teclado: Activalos para moderar comentarios mas rapido
con el teclado

Barra de herramientas: Desactivala si no quieres ver la barra negra
arriba cuando estés logueado

Idioma; Cambia el idioma del escritorio de WordPress

NOMBRE

Nombre de usuario: No se puede editar. Ni siquiera siendo
administrador.

Nombre: Tu nombre de pila
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Apellidos: Tus apellidos

Alias (obligatorio): Puede ser igual o diferente al nombre de
usuario. Si no pones nada, WordPress usa tu nombre de usuario.

Mostrar este nombre publicamente: Elige cmo apareceras en el
blog. Opciones: alias, nombre de usuario, nombre, apellido, nombre
completo o apellido-nombre.

INFORMACION DE CONTACTO

Correo electrénico (obligatorio): Unico para cada usuario. Aqui
llegan las notificaciones. Solo otros usuarios registrados pueden

verlo.

Web: URL de tu sitio personal

ACERCADE TI

Informacion biografica: Una descripcidn corta sobre ti. Algunos
temas la muestran al pie de tus articulos.

Imagen de perfil: Tu Gravatar. Para cambiarlo, ve a gravatar.com.
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GESTION DE LA CUENTA

Nueva contraseia: Haz clic en "Generar contrasefia" para crear una
nueva. Aparece un indicador de fuerza.

Sesiones: ;Dejaste tu sesidn abierta en un ordenador publico?
¢Perdiste tu movil? Haz clic en "Desconectar del resto de sitios" para
cerrar todas las sesiones excepto la actual.

Contraseiias de aplicacion (solo con HTTPS): Para aplicaciones que
usan la API de WordPress. La mayoria de usuarios nunca necesitara
esto. Solo aparece si tu sitio usa certificado SSL (https://).
HERRAMIENTAS: UTILIDADES PRACTICAS

El menu Herramientas tiene funciones utiles que normalmente usas
una vez al configurar tu sitio.

HERRAMIENTAS DISPONIBLES

Da acceso al "Conversor de etiquetas y categorias". Convierte
categorias a etiquetas y viceversa.

Primero debes instalarlo desde el menu Importar.
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IMPORTAR
Trae contenido desde otras plataformas de blog.

Plataformas compatibles:
e Blogger

e LiveJournal

e Moveable Type

e TypePad

e Tumblr

e Blogrolls (OPML)

e Feeds RSS

e Otros sitios WordPress

Para cada plataforma, WordPress te pedira instalar el plugin
importador correspondiente. Es automatico y guiado.

EXPORTAR
Saca tus datos en formato XML (WXR - WordPress eXtended RSS).

¢Qué exporta?
Todo: entradas, paginas, comentarios, campos personalizados,
categorias y etiquetas.

Una vez descargado el archivo, puedes importarlo en otro
WordPress usando la funcién Importar. Perfecto para mudanzas o
copias de seguridad.
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SALUD DEL SITIO
Dos pestafias con informacion sobre tu WordPress:

Estado: Muestra problemas criticos y mejoras recomendadas. Haz
clic en la flecha de cada elemento para ver detalles.

Muy util para detectar problemas antes de que se conviertan en
dramas.

Informacion: Datos técnicos sobre la configuracion de tu sitio.
Super util si necesitas ayuda de soporte técnico.

Salud del sitio

o i trar

NI % % 4@ L% B

Sabued def sitio
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Haz clic en "Copiar la informacion del sitio al portapapeles" y pégala
en un email o archivo de texto para enviarselo a quien te ayude.

EXPORTAR DATOS PERSONALES (GDPR)

Herramienta para cumplir con el Reglamento Europeo de Proteccién
de Datos.

Cémo funciona:
e Introduce nombre de usuario o email
e Se envia un mensaje al usuario para confirmar
e Una vez confirmado, generas un archivo .zip con todos sus datos
e WordPress envia al usuario un enlace para descargarlo

Transparencia total con la privacidad de tus usuarios.

BORRAR DATOS PERSONALES (GDPR)

La otra cara de la moneda. Permite a los usuarios solicitar que
borres su informacién personal.

Proceso:
1.Introduce nombre de usuario o email
2.Se envia confirmacion al usuario
3.Una vez confirmado, haces clic en "Borrar datos personales"
4.El usuario recibe confirmacién de que se completé
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Advertencia importante: Esto no elimina datos de tus copias de
seguridad. Si restauras un backup antiguo, deberas respetar
nuevamente las solicitudes de eliminacion.
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Aqui se configuran los aspectos fundamentales de tu WordPress.
Normalmente no necesitas tocar mucho después de la instalacion
inicial.

Ajustes generales

= % % @ W D % 3

L=

W Ao Dirwccsin de WordPross [URLY

Generakes
Direcchdn del sitic (URL)

Perlll por defecto para los

O Ui

Idicema del sitio Oy

Zorw hosarla
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GENERALES

Configuracion basica de tu sitio.

Opciones principales:

Titulo del sitio: El nombre de tu web

Descripcion corta: Eslogan o tagline

Direccion de WordPress (URL): Donde estan los archivos de
WordPress

Direccion del sitio (URL): La URL de tu portada (normalmente
igual que la anterior)

Formato de fecha y hora: Cdmo se muestran las fechas
Icono del sitio (Favicon): El icono pequeio que aparece en las
pestafias del navegador

:Qué es el Favicon?
Ese icono minusculo que ves en la pestaiia del navegador cuando
visitas un sitio. También aparece en favoritos e historial.

Idioma del sitio
Puedes cambiar el idioma de WordPress en cualquier momento
desde el menu desplegable al final de esta pagina.

ESCRITURA

Opciones relacionadas con la creacion de contenido.

FactoriaDigital - Guia WordPress 6.9 revisada por el equipo de factoriadigital.com

Pagina 204


https://www.factoriadigital.com/

Ajustes: La configuracion profunda

Configuraciones:
e Categoria por defecto para entradas: La categoria que se asigna
automaticamente
[ ]
e Formato de entrada por defecto: Si tu tema lo soporta
e Categoria por defecto para enlaces: Si instalaste el plugin Link
Manager

Si instalaste el plugin Editor Clasico:
Veras dos opciones adicionales:

e Editor predeterminado para todos los usuarios: Elige entre el
editor clasico o el de bloques

e Permite a los usuarios cambiar de editor: Los usuarios pueden
eleqgir cual usar

Advertencia: Si permites cambiar de editor, pueden surgir
problemas. Una pagina creada con bloques y luego editada con el
editor clasico puede romperse. Lo mejor es elegir un editor y
mantenerlo para cada pagina.

LECTURA
Controla cdmo se ve tu sitio.

Opciones clave:
e Tu portada muestra: ;Entradas del blog o una pagina estatica?
e Cuantas entradas mostrar: En listados de blog
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e Cuantas entradas en el feed RSS: Limite para suscriptores
e Pagina del blog: Si elegiste pagina estatica como inicio, aqui
defines donde van las entradas del blog

Visibilidad en los motores de busqueda: Marca esto para que
Google y otros buscadores NO indexen tu sitio. Util mientras lo
construyes.

COMENTARIOS
Define cdmo interactldan los lectores con tu sitio.

Configuraciones:
¢ Permitir o no comentarios
e COmo se moderan
e COmo se muestran
e Pingbacks y trackbacks

Notificaciones por email:

Configura si quieres recibir un correo cada vez que:
e Alguien publica un comentario
e Un comentario espera moderacién

Si no quieres emails constantes, desmarca "Alguien envia un

comentario" en la secciéon "Enviarme un correo electréonico cuando".
Los emails llegan a la direccion configurada en Ajustes > Generales.
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MEDIOS

Define los tamarfios de imagen que se crean automaticamente al
subir fotos.

Configuracion:
e Tamafo miniatura: Ancho y alto
e Tamafio medio: Ancho maximo
e Tamafo grande: Ancho maximo

Organizacion de archivos: Puedes elegir que WordPress guarde los
archivos en carpetas organizadas por afio y mes. Muy util si subes
mucho contenido.

ENLACES PERMANENTES

Aqui defines cdmo se ven las URLs de tu sitio.

Por defecto: WordPress usa "Dia y nombre", pero puedes cambiarlo
para URLs mas amigables y mejores para SEO.

Opciones comunes:

Junto a cada opcidén ves un ejemplo de cdmo quedaria la URL. Elige el
gue te guste mas.

Las URLs limpias mejoran muchisimo el SEO.
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PRIVACIDAD

Para cumplir con GDPR (Reglamento Europeo de Proteccién de
Datos).

¢Qué es GDPR?

Aunque es regulacion europea, aplica a todos los sitios que tengan
visitantes de la UE. Basicamente, debes informar cobmo recoges,
guardas y procesas datos personales.

Crear pagina de privacidad:
WordPress puede crear automaticamente una pagina con texto
sugerido. Solo tienes que:

1.Hacer clic en "Crear nueva pagina"

2.Leer y adaptar el contenido a tu sitio (incluye secciones en blanco
para rellenar)

3.Publicarla

La pagina aparecerd automaticamente en las paginas de login y
registro.

Recomendacion: Afiade también un enlace a la politica de
privacidad en el pie de pagina de tu sitio.
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MANTENER TU SITIO ACTUALIZADO: SEGURIDAD ANTE TODO

Las actualizaciones son criticas para la sequridad. Los dos motivos
principales de ataques son:

e Contrasenas débiles
e Software desactualizado

Mantén siempre actualizado WordPress, temas y plugins.

O [ ] + amacr Hela. juan sicggens [l
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ACTUALIZACIONES AUTOMATICAS
WordPress se actualiza solo en muchos casos:

Versiones menores (ejemplo: 6.6.1, 6.6.2): Actualizan
automaticamente. Son parches de seguridad y mantenimiento.

Versiones mayores (ejemplo: 6.6, 6.7): En sitios existentes debes
activarlo manualmente haciendo clic en "Activar las actualizaciones
automaticas de todas las versiones nuevas de WordPress". En sitios
nuevos (desde WordPress 5.6+) vienen activadas por defecto.

Temas y plugins: Puedes activar actualizaciones automaticas para
cada uno individualmente desde sus respectivas paginas.

Cuando tu sitio se actualiza automaticamente, recibes un email de
confirmacion. Si algo falla, también te avisan.
ACTUALIZACIONES MANUALES
Ve a Escritorio > Actualizaciones.
Veras tres secciones:
1.WordPress: Si hay nueva version, aparece arriba. Haz clic en
"Actualizar" y WordPress se encarga de todo.

2.Plugins: Marca las casillas de los que quieres actualizar y haz clic
en "Actualizar plugins".
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3. Temas: Marca los que quieras y haz clic en "Actualizar temas".

Consejo de oro: SIEMPRE haz una copia de seguridad antes de
actualizar. Por si acaso algo sale mal.

Después de actualizar
Da una vuelta rapida por tu sitio para asegurarte de que todo

funciona bien. A veces las actualizaciones introducen cambios que
pueden afectar funcionalidades.

iY ESTO ES TODO!

Has llegado al final de la guia. Ahora tienes todo lo que necesitas
para manejar WordPress 6.9 con confianza.

Recuerda: la practica hace al maestro. No tengas miedo de
experimentar (siempre con copias de seguridad, claro).
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