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1. Crear Publicaciéon
1.1. Crear Publicacion 1

1 Acceder al panel

e Entra atu WordPress.
e Ve a Entradas > Anadir nueva.

WP Mail SMTP

Jjo! rosoft

iGracias por instalar Updraf

Site gusia UpdrafiPlus, jte encantan
2 Escribir el titulo
e Introduce el titulo de la = T . = v EHo B
entrada en la parte superior. g e
Este es el titulo de la Publicacién # it

Palicarsin

®

Construye tu diseno usando Divi

3 Ainadir imagen destacada
¢ Enlacolumna derecha, X
busca Imagen destacada. ik panl

e Haz clic en Establecer
imagen destacada y
selecciona o sube una

imagen.
g P

4 Adadir extracto
e Enlacolumna derecha, ;
busca Extracto. gl
e Escribe un breve resumen de
la entrada.

& autracta ayuda ok lectar @ dudir &
quiera Ker §l cantanide campiets.
Estadn (=

Bublizar
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5 Elegir Categoria

Elegir una categoria en una entrada sirve para organizar el
contenido y determinar en qué seccion de la web se
mostrara. Por ejemplo, segun la categoria asignada, la
entrada aparecerda en una parte especifica del sitio,
facilitando la navegacion para los usuarios y manteniendo

el contenido ordenado.

6 Publicacion ancho Completo

Categorias

Q, Buscar categorias

Moticias
[IREE]

|:| Aguas y Zansamisnte Portal
Temético

] Alcal3 donde todo renace -
Portales

[ Alcaldia
|:| Alcaldesa-Presidenta

-

El disefio de parrafo en ancho completo permite que el contenido ocupe todo el

espacio disponible de la pantalla, mejorando la legibilidad en textos amplios.

Guardar come bomader 1 (W18 @ M

Entrad= Blogue ®

— T

Etiquetas -

Alustes de
pagina de ~ W
Divi

Disefio de pégina

Ancho completo

Barra lateral derecha
Barra lateral izguierda

Sin t latecal

Por defecto hd

Titulo de publicacién

7 Activar Divi Builder

e Haz clic en Usar Divi Builder.
o Elige Crear desde cero o una
plantilla si lo deseas.

©

Este es el titulo de la Publicacion

Construye tu diseiio usando Divi

Usar Divi Builder Usar editor por defecto

8 Anadir contenido con Divi

e Inserta una seccion - una fila - un médulo (Texto, Imagen, PDF, etc.).

e Escribe o pega tu contenido desde Microsoft Word.
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CONETRUYA CON 1A

EFUuEEERS U

Guardar y publicar

&
°

BOEO

Insertar fila

i K Epal e St des _ Aadir desde
Nueva fila biblicteca

© Gopyright Portal Municial

Haz clic en Guardar borrador o Publicar.

10

Ao Lagul

v vt
© Copyricht Mortal Manidos el Ayumsmiants tll W

Editar o eliminar la entrada

000 R R (oo ot

Para editar: Entradas > Todas las entradas > Editar.
Para eliminar: selecciona la entrada y haz clic en Mover a la papelera.

Entradas
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1.2. Crear una publicacion avanzada

Las entradas son apartados en forma de “tarjetas” que creamos dentro de un

portal para que, al clickar en ella, muestre la informacion completa que se quiere

mostrar. Esta es la apariencia de una entrada.

IMAGEN
DESTACADA

TiTULO

EXTRACTO

% Nawid, &

e
> La Navidad Llega a tu Barrio Talleres
2022-2023 Mejorad

v

Como crear una entrada

Para crear una entrada, debemos ir al apartado “Entradas” de la barra de

menu izquierda del Escritorio del portal. En las opciones que aparecen,

seleccionar “Anadir una nueva entrada”.

‘f\?ﬂ @ Portal Municipal - Formacion € 8 < Afadir [ (2

@ Escritorio
Inicio

Actuzlizaciones (8

4 Eventos

& Tickets
Medios
Paginas
dFlip Books

Proyectos

GDPR Cookie
Consent

MailPoet

& Rendimiento 3

Escritorio

Thanks for using Loco Automatic Translate Addo
Please give us a quick rating, it works as a boost

Rate Now! &% % €Q | elready rated it

Todas las entradas

SEO: Estas blogueando el acceso a los ro

se muastre en los resultados de busque

Categorias

Etiquet tiliza el slug "/eventos"; el plugin Events C

0s slug par editar ajustes del evento

@ ¢ Quieres ayudar a gue Disable Comments sea

WPForms v

A continuacion, se abrira la pantalla de creacion de entradas. En ella podremos

dar forma a la “tarjeta” afladiendo un titulo a la entrada en el apartado “Escribe

un titulo” (1), anadir la imagen que queremos que se vea en el botén “Establecer

la imagen destacada” (2), y afadir un extracto (pequefio texto) en “Anade un

extracto” (3).
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£ sinthulo Guardar come borrador [ - @ s
= Entrada Bloque x
Escribe un titulo 1 € Dy

~ Ectablecer |z imagen desiacada
Aitade un extracto..
| Ec or ultima vez hace un
=

Construye tu disefio usando Divi 3 Etado Bgmedar

Publicar Inmediatamenta

Usar Divi Builder Usar editor por defecto
Enlace /37632

En la “imagen destacada”, deberemos anadir a la biblioteca de medios la imagen
que vamos a usar. Directamente se abrird una pestafia para arrastrar la imagen.

Una vez seleccionada, clickar el boton “Establecer la imagen destacada”

Imagen destacada

Fikese fou rrmdion

[E—

***mportante: en caso de eliminar entradas, se deben eliminar también los
medios que no se usen.

1.3. Configuracion de la entrada

Tras haber disefiado la forma de la entrada, vamos a configurarla. A la derecha
de la pantalla de creacion de entradas vemos que hay una columna de opciones.

Las que necesitaremos conocer son:
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ESTADO

Si clicamos la palabra “Borrador”, se abrira una
ventanita para cambiar de estado con una pequefia

explicacion de cada uno.

El estado “Borrador” es el que esta por defecto
mientras creamos la entrada. Cuando finalizamos,

cambia a “Publicada”.

Para trabajar pondremos el estado “Privado”, y una
vez estemos seguros con el resultado final,
cambiaremos a “Publicada”.

Estado y visibilidad X

o Borrador
N

No estd preparado para publicar,

O Pendiente

O Programada

) LY SRR Su ST IR, -
Publicar automaticamente en la f ]

D Protegido con contrasefia

visible para quienes conozcan ia

Its a normal WordPress URL

Genera una entrada vacia lista para

disefar desde cero. /

A custom URL

Enlaza la tarjeta con una web ya existente. Se debe
poner el link en “Links to” y marcar la casilla

“Open in new tab” para que se abra en una pestafa
nueva.

Entrada Bloque X
g Sin titulo

Establecer la imagen destacada

Anade un extracio...

Editado por dltima vez hace un

Estado Borrador

Publicar Inmediatamente
Enlace /87632

Autor Sandra Vergara Valle
Plantilla Plantilla por defecto
Formato Estandar

Fijo )

Copy to a new draft

La pagina enlaza a (,;) ™

POINT THIS CONTENT TO:

| O its normal WordPress
URL

o A custom URL

LINKS TO

‘ https://
Open in new tab
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donde queremos

a
Entrada Bloque X
CATEGORIAS
) Cateqorias .
Sirven para colocar las entradas en la web. }
Cr ks . BUSCAR CATEGORIAS
Con la opcién “Sin categoria”, la entrada no
aparece. ‘ ‘
Asignando una categoria igual a la del blog [] calendario de Eventos a
E] irene - Secciones I
D La Navidad llega a tu barrio
2022-23
[:] Espectaculos La Navidad
llega a tu barrio 2022-23
[:] Excursiones La Navidad w
Afadir una nueva categoria
Etiquetas v
DISENO DE PAGINA
. Cr des Ajustes de pagina de Divi a
Abrir desplegable y marcar la opcion “Sin ¥ P
barra lateral”. Asi el contenido de la entrada © 2 -
aparecera completamente centrado. Biselio depaaing;
—l ‘ Barra lateral derecha v ’
I Barra lateral derecha
Barra lateral izquierda
| Sin barra lateral ]
Navegacion con puntos:
’ Apagado v ‘
p . Ocultar navegacion antes de
TITULO DE PUBLICACION e )
asplazar:
Abrir desplegable y marcar la opcion ’ Por defecto v ‘
“Ocultar”. De esta manera no aparecera el ’ o g
. Titulo de publicacion:
nombre de la entrada antes del contenido.
— ’ Mostrar v ‘
Mostrar
AddToAnv a ¥

Una vez finalizado, pulsar la opciéon que se habilitara: “Publicar”.

! Sin titulo Guardar come - - @ [7]: m

-
l Entrada Eloque x I
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2. Edicion de Publicacion
Para localizar y poder editar las entradas debemos ir al escritorio de Wordpress

y marcar en el menu lateral izquierdo la opcién “Entradas” - “Todas las entradas”.

# Portal Municipal - Formacion <*» 11 = Afiadir

i Escritorio
Inicio

Actualizaciones 11 Hello! We h
Teday we hi

. 7 Eventos Anadir una nueva
i entrada

<% Tickets .
Categorias

24 Medios Etiquetas

[ Piginas

Enorme problema de SEO: Es!
M| dFlip Books I

No quierc que aste sitio se mi

Veremos un listado de entradas. Localizaremos la entrada que queremos editar

y, al pasar el ratdn por encima, apareceras las opciones de la entrada.

EDITAR

Esta opcion lleva a la
pantalla de creaciéon de
entradas para cambiar todos

los pardmetros que se ENVIAR A LA PAPELERA
deseen. Es practicamente la (] Titulo At ,
. S = Envia a la papelera la
misma dinamica que la
creacion de entradas. (] Ejemplo formacion —  Sa entrada.
Privada, Divi

Recordatorio: no la elimina
Editar | Edicién rapida definitivamente, debemos
Enviar 2 |2 papelera ~#==— | eliminarla también de la

Clonar | Nuevo

borrador | Editar con
Divi

CLONAR

Duplica la entrada y la coloca encima en la lista catalogada como “Borrador”.
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Texto es un maédulo gris que utilizamos para agregar y editar texto en la pagina
web de manera facil y personalizada. Para afadir un Texto a tu entrada debes
copiar uno ya existente de otra entrada del mismo portal y pegarlo en tu entrada.
Para ello, habilita el Constructor de la entrada donde esta el Banner que quieres

copiar y haz clic en el simbolo de los tres puntos verticales de su menu morado

Guardar en biblioteca
Guardar Divi Cloud

Prueba multivariable

Deshabilitar

Bloqueo

Copla Seccion
Copla Seccion Estil.
Restablecer Seccion Estilos

Pagar Seccion

% Ver estilos modificados

Extender Seccion estilos

e e amememaeaionve. -Uid@ tus emr.2ciones: Gana

Editar estilo preestablecido

sto es un texto de prueba +o9wF X! l
§nea 1 de texto, ° '\’:
l nea 2 de texto. l
e 0 < S TR O
- .
+oamda X: Ajustes del médulo

Fsto s un texto de prueba.

Enea 1 de texto.

}inea 2 de texto.

Para guardar los cambios efectuados en el médulo haz clic en el botdn verde.

Para guardar los cambios efectuados en la entrada haz clic en el botdon “Guardar”.

000Hooo cco 23
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El botdn “Guardar” puede estar oculto. Si no lo localizas haz clic en el circulo

morado con los tres puntos horizontales situado abajo del todo.

o RO B X

Ayuntamiento de Alcala de Henares

Ciudad Patrimonio de la Humanidad

>

‘ Manuel Azana

2.1. Copiary pegar desde un documento de Microsoft Word
En nuestra web es posible copiar el contenido
directamente desde un documento de Word y pegarlo

en el editor de nuestro portal web, lo que facilita la

creacion de publicaciones sin necesidad de rehacer el
texto. Aun asi, se recomienda revisar el formato final para asegurarse de que
los estilos, enlaces y elementos visuales se muestran correctamente antes de

publicar.

2.2. Deshacer cambios
Para deshacer cambios haz clic en la flecha izquierda y para rehacerlos en la

flecha derecha.

Jid
il

0}
©

l Paragraph - B I = ‘E o’" 66

'
Jil
Il
]
B
(43}
IcC
I»
¥

2.3. Insertar imageny PDF
Para insertar una imagen o un PDF haz clic en el lugar donde quieres insertarla

y, después, haz clic en "ANADIR MULTIMEDIA”.
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ANADIR MULTIMEDIA
Paragraph > 5 5: iE 09 66 =

Para més informacidn visite la pagina del evento.

Para afadir una nueva imagen o

Visual Texto
EFE B S U A-B L & EN QOGS A

PDF arrastralo a la pantalla. Selecciénalo y

haz clic en “Seleccionar®. Haz clic en el boton verde para guardar los cambios del

maodulo.

Biblioteca de medios
Subir archivos | Biblioteca de medios

Flitrar los medios

| Todas v

CARTEL Abiertc-
para-JugarEN-
VERANO-2024.pclt

y -
v Poiltica-ce

lon MAR magenes-OU
Iz Forma-de-
Jugeendi

'.'-'
FEMP» somim
i

o

———
(2) Fmc

o

o M KRN powne T & 00

Busc:

Detalles del adjunto

b, =
Marzoen.cb 12004628-Abinrta-pars-Jugar-EN-VERANO-
2024j0q

AP LN

Jardin-botanico.

28 o2 febrero oo 2024

2004 pat
| 3 A
4% Organizacitn
- % (% ) Panamesicans
2 [ Salu
"
PDERAGH o Aprends como descritir o
it RECSS
MADRID =l prepesito e 1a imagen
Défalo vacko 3 0 Imagen &
puRMente dscorstiva.
R Mo | 12000628 Abjerts pera . |
FICHA-DE- _—
INSCRIPCION Leyends
OF)-FEBRERD-
MARZD.2024.0df “
crpcén
o=
POLMCA-DE- .

MAGFAECENLEL .

Seteccionar

ANADIR MULTIMEDIA

B 7

= = i

& 6 E

Paragraph

Para mis informacion visite la pagina del eventao.

Texto

Visual

Q O &

Ic

A- 8 L, EE

Ra
'3
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2.4. Insertar enlace

Para insertar un enlace selecciona el texto y haz clic en el icono de la cadena.

o—

paragraph  + B 7 = Z] &L | es

1
1}
]
I
i
p
@
ic
>
‘
=
I
lil
il

2 QO 9

Para mas informacion visite la pagina del evento.

(1) Escribe la URL. (2) Selecciona “New window” para que el enlace se abra en

una pestafia nueva. (3) Haz clic en “Ok" para guardar los cambios efectuados.

Insert link
url
Text to display evento
Title
Paragraph ~ B I = = &L 66 E E E E H- S UYlA-IE L E = X Q © %
= R e ANEEEEEN o s
Para mas informacion visite la pagina del evento. H EEED =
" N ER
[} H N
X
Paragraph ~ B J = = L2 66 E E E E H- S U a-m L & =2 8 0O @ 4
Para mas informacion visite la pagina del evento.
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