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OBJETIVO

Wordpress es la plataforma de gestion de contenido mas utilizada en la actualidad. Es
una plataforma escalable, lo que significa que nuestra web puede ser pequena inicialmente,
e ir creciendo progresivamente, al igual que nuestro negocio. Permite anadir diversas
funcionalidades y su gestion resulta comoda y sencilla. Wordpress puede ser muy
potente, pero para conseguir ese objetivo es fundamental trabajar la herramienta
correctamente. El objetivo de esta guia de usuario creada por Laumedia es explicar
brevemente como se gestiona Wordpress para un correcto uso de la web.

Espero que esta breve guia de usuario te resulte util. Un saludo.
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ACCESO A WORDPRESS

Para acceder al panel a la plataforma de gestion web de Wordpress, la estructura de la URL
a utilizar es la siguiente:

www.dominio.es/wp-login.php

Ahi es donde debemos introducir el usuario y la contrasena de acceso:

@ LAUMEDIA.ES

N

LAUMIDH, | D0 & COMUMCAOON

Introduce tus datos de acceso.

USERNAME

usuario

FASSWORD

B revevaes we

Si los datos son correctos, accederemos a la plataforma Wordpress de nuestra web, que es
el CMS (gestor de contenidos) mas utilizado, y donde podremos manipular los contenidos de
nuestra web.
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ANADIR UNA PAGINA

Una pagina es una seccion estatica de nuestra web, y que no se va a modificar con
frecuencia. A diferencia de los articulos, que periédicamente vamos actualizando, la pagina
muestra informacion que se mantiene. Utilizamos las paginas para secciones como
“Informacion sobre la empresa” o “Contacto”.

Para escribir una nueva pagina o modificar una ya existente, debemos ir a la columna de
opciones de la izquierda y elegir la opcidon Paginas/Pages. Desde ahi, podemos Afadir
nueva pagina, o elegir la que queremos modificar, y pinchar en Editar.

Wordpress nos permite modificar la URL de cada pagina. Esto es conveniente, para seguir
una correcta estrategia de SEO.

Pagina de ejemplo

Permalink: httpJ//laumedia.es/ bagn'mdc»c]cn'plo Jy OK Cance Get Shortlink

La escritura de una pagina en Wordpress se asemeja mucho al formato utilizado
habitualmente en Microsoft Office o cualquier cliente de correo como Gmail o Hotmail. Se
nos muestran las opciones de formato mas utilizadas, y de forma sencilla, creamos un texto
completo y enriquecido.

B I = : “€ - = = = = T B

1'amg'ac-’1 v |:| ; ; - u & {2 o =" 0\ 0 I~

Podemos crear diferentes textos con negrita, textos en cursiva, o enlaces.

S
Publaah

Una vez escrito el texto deseado, deberemos guardar los T Staous: Orat i
cambios o publicar la pagina. Para ello, iremos al médulo de la ' Pabic
columna de la derecha, y elegiremos Publicar o Actualizar, O Peviicns: 3
segun sea el caso. 10 Pubsh on Mar 12, 2015 @ 1829 Gt
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ESCRIBIR UN ARTICULO

Un articulo es una breve noticia que publicaremos en la seccion de Noticias/Blog que
hayamos creado en nuestra web. Estos textos no suelen ser demasiado extensos,
aproximadamente de 300 palabras vy, al igual que las paginas, es posible crear texto
facilmente con formato.

A diferencia de las paginas, las noticias no son estaticas. Nunca dejan de existir, pero en la
seccion de Noticias o Blog mostraremos un numero limitado de noticias, y las mas
antiguas, iran desapareciendo, aunque en caso de buscarlas, seguiran existiendo en la web,
y podremos acudir a ellas cuando asi o deseemos.

Para escribir una noticia o un articulo, deberemos hacer clic en la opcion Entradas/Post de
la columna de la izquierda de Wordpress. En esta seccion, podremos crear un nuevo articulo
0 editar uno ya existente.

e Categorias

Por norma general, dividiremos el contenido de nuestra

pagina web en categorias, y estas seran estaticas. Para Cotagestes
entenderlo mejor, si nuestra web es sobre muebles, por

egiemplo, nuestras categorias podrian ser las siguientes:

cocina, saléon, dormitorio. O si, por dar otro ejemplo, nuestra

empresa fuera una tienda de ropa, las categorias a utilizar .
serian: mujer, hombre, chaquetas, pantalones, primavera,

verano, invierno, etc.

Lo recomendable es predefinir las categorias que vayamos -
a utilizar, y que no sean excesivas. Siempre podemos crear
categorias nuevas en el futuro, si ahadimos una nueva seccion
en nuestra empresa, pero las categorias no suelen modificarse
con frecuencia.

En cada articulo, podemos utilizar una sola categoria o varias, segin el contenido del
articulo. Cada categoria se convierte en un enlace, y de esta forma, podremos ver todas
las noticias vinculadas a una categoria. Esto significa que la categoria puede ser una opcion
del menu principal de nuestra web, o anadirlo en la columna lateral como un acceso directo
a ese contenido.

e Etiquetas

Las etiquetas o tags cumplen una funcion similar a las categorias, pero de una forma mas
dindmica. Las etiquetas variaran en base a cada articulo, no estan predefinidas, y
ayudan a mejorar el posicionamiento web de nuestra pagina. Las etiquetas conseguiran
atraer mas trafico y localizar nuestra noticia en internet con mayor facilidad.
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ANADIR IMAGENES

En todas las paginas y articulos podemos anadir una o varias imagenes. Antes de nada, es
fundamental que hayamos trabajado previamente cada imagen que vayamos a subir a la
web. El peso de las imagenes puede ralentizar la velocidad de carga de la web, y
limitar el espacio contratado en el servidor.

Una vez que tengamos una imagen de poco peso y buena calidad,
podremos subirla. Para ello, en la pantalla de edicion de pagina o de Oy Add Media
entrada, haremos clic en la opcion Anadir objeto/Add media.

Se nos abrira una nueva ventana, que nos ofrecera la posibilidad de

subir el archivo desde nuestro ordenador, o si ya esta en nuestra

libreria, podremos elegirla desde ahi. También podemos anadir la URL de una imagen que
esté alojada en otro servidor, pero no es recomendable utilizar esta opcién, ya que si la
imagen se elimina en su alojamiento de origen, desaparecera también de nuestra web.

Una vez que hayamos elegido la imagen, elegiremos la opcion de Insertar en la entrada/
Insert into post. Podremos elegir el tamano y la disposicion de la imagen segin el
texto exactamente igual que en Microsoft Office, por ejemplo, con facilidad.

e Anadir imagen destacada

La imagen destacada es la imagen que representa

el articulo o noticia, de alguna manera. Su ubicacion BLOG

depende de la plantilla de Wordpress sobre la que

estemos trabajando, pero habitualmente, esta imagen

es la que se visualiza en la seccion de Blog o Noticias, Moo S . I .
cuando aparecen varios articulos.

TITULO TITULO TITULO
Es importante aprovechar esta opcion ya que hace

que el contenido del articulo resulte mas atractivo
y consigue mayor trafico. Ademas, es la imagen
que se visualizara cuando la noticia sea
compartida en redes sociales, por |0 que es importante cuidarlo.

e Crear galeria de imagenes

Si queremos anadir una galeria de imagenes en una pagina o articulo, seguiremos la misma
ruta, pincharemos en Ahadir objeto/Add media, y en la columna de la izquierda,
elegiremos Crear galeria/Create gallery. En esta seccidon, se pueden afiadir archivos
desde el ordenador o elegir las imagenes que ya estan dentro de nuestra web.

Cuando hayamos elegido todas las imagenes, elegiremos la opcion de Crear nueva
galeria/Create new gallery.
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PROGRAMAR PUBLICACIONES

Programar significa que podemos decidir
cuando se publicara la entrada o articulo.

Una vez escrita la noticia, podemos elegir Publish
publicarlo inmediatamente, o elegir la fecha y
hora de su publicacion. Puede ser dentro de Save Draft Preview

una hora, o dentro de un ano.

¥ Status: Draft Edit
Para ello, en la columna de la derecha dentro
de la pantalla de edicion de entrada, en el
maodulo de Publicar/Publish, veremos que la
tercera opcion también es Publicar/Publish.

¥ Visibility: Public Edit

it Publish immediately

Por defecto, aparece la opcién WM 911« L, (2015 @18 |: (3
‘inmediatamente”, pero si pinchamos en OK Cancel

Editar, podremos elegir fecha exacta y hora de

publicacion.

Esta opcion es Uutil para optimizar el tiempo
que dedicamos ala escritura de noticias, 0 para seguir una correcta estrategia de
marketing online.

MENU

Podemos modificar las opciones que aparecen en el menu de nuestra web. Para esta
accion, debemos accedes a la opcién Apariencia y Menu de la columna de la izquierda de
Wordpress. En este menud, podemos anadir o eliminar opciones de primer nivel o
inferiores, en caso de que queramos crear submenus. Su apariencia, obviamente,
dependera del diseno de nuestra web.

En la columna de la izquierda, dentro de la pantalla de edicibn de menu, nos ofrece la
posibilidad de anadir paginas, enlaces y categorias. Quizds nos aparezcan mas
opciones, dependiendo de la plantilla que estemos utilizando.

Por ejemplo, si nuestra web tratara sobre deportes, por ejemplo, podriamos anadir una
opcion de Noticias, y un submenu donde podremos elegir categorias de articulos como:
futbol, baloncesto, entrenamientos, etc.
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ACTUALIZACION DE PLUGINS

Los plugins son complementos de diferente origen y fin que anadimos a nuestra web para
conseguir nuevas funcionalidades. Estos plugins se crean alrededor del mundo por
personas y empresas de todo tipo, y pueden ser gratuitas o de pago. Por ejemplo, podemos
tener un plugin para anadir un formulario de contacto, para anfadir una newsletter, o la
posibilidad de afadir Google Analytics a nuestra web, por ejemplo.

Podemos anadirlos y eliminarlos a nuestro antojo, siempre y cuando sepamos por qué
lo hacemos y utilicemos el sentido comun.

e Anadir nuevo plugin

Nos dirigiremos al apartado Plugins de la columna izquierda de Wordpress, y haremos clic en
Anadir nuevo. Podemos subirlo desde nuestro ordenador, o utilizar la busqueda dentro de
Wordpress. En ese ultimo caso, una vez encontremos el plugin deseado, solo tendremos
que hacer clic en el boton Instalar.

e Activar plugin
Una vez que hemos instalado un plugin, todavia no esta en funcionamiento. Debemos

activarlo, y su activacion dependera de su funcionalidad, construccion, etc. Por lo que es
importante informarse previamente.

e Desactivar plugin
Si un plugin ya no te aporta ninguna funcionalidad o beneficio, o0 si has encontrado una
opcion mejor, puedes desactivar este plugin. Pero recuerda que aunque lo desactives, el

plugin sigue en tu servidor. Por lo que deberas eliminarlo si no quieres que ocupe espacio de
tu servidor.

e Actualizar plugin

Esta parte es la mas importante, una vez que la web esta totalmente

desarrollada. Con frecuencia, los autores de los plugins ahaden
nuevas opciones o corrigen errores de estos pequenos programas.
En estos casos, Wordpress nos avisa activando una notificacion en ——

la seccion de Plugins. Para actualizar cada plugin, como estara
marcado en rojo, simplemente deberemos seleccionar la opcion de
Actualizar.

También existe la posibilidad de actualizar, activar y desactivar varios plugins en bloque. es
decir, podemos seleccionar varios plugins y tenemos un menu que indica Acciones en lote/
Bulk actions, que podremos desplegar y seleccionar la accion que queramos realizar.
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MODIFICAR LOS WIDGETS

Los widgets son modulos que podemos afadir a nuestra web. Su ubicacion dependera del
diseno web que estemos trabajando. Lo mas habitual es que la ubicacion de los widgets sea
la barra lateral de la seccion de Noticias, también en todas las paginas, y también podemos
tener otra ubicacion para el pie de pagina.

Los widgets o modulos aportan diferentes opciones a nuestra web. Por ejemplo,
podemos anadir un widgets de Facebook donde se visualicen todas las actualizaciones de
nuestra pagina, u otro widget donde se visualicen los ultimos tweets que hemos escrito. O,
simplemente, pueden ser modulos de texto (donde también podemos incluir codigo HTML).
Wordpress ofrece diversas opciones.

Estos mddulos no suelen modificarse con frecuencia, ya que aportan elementos al
diseno y estructura de nuestra web, son parte de la distribucion de elementos.

POSICIONAMIENTO WEB SEO

En Laumedia ofrecemos todas las web desarrolladas en Wordpress con un complemento
para optimizar la web para Google y mejorar el posicionamiento web organico
(SEO). Es facil de manejar. En todas las paginas y articulos que creamos, abajo de todo,
después de todas las opciones, nos aparecera la posibilidad de modificar el titulo, la
descripcion y los metadatos. Los robots de busqueda y de las plataformas de redes
sociales utilizaran esta informacion para mostrarlo en internet.

Preview Snippet
Titulo que aparecerd en Google | Laumedia.es

Este texio no debe supersr los 150 caractenss y debe defnk of contendo gue se muestrs en

esta pagina o articulo

4 characters, Most search engines use & maximum of 60 chars for the title

Keywords (Comma separated) metadatos, gestionar wordpress, 3aMadyr un articulo, escribir una notica, subir una Imagen
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También podemos editar esta informacion mas rapidamente si accedemos a la pantalla de
Entradas general. Veremos el listado de articulos ya escritos, estén publicados o0 no, y
veremos diversa informacion dividida en columnas: titulo del articulo, autor, categorias,
etiquetas, comentarios, y la informacion relativa al SEO.

SEO Title SEO Description SEO Keywords
No title # No description & No keywords &

Haciendo clic en el lapiz, podremos editar dicha informacion. Y una vez editado, deberemos
aplicarlos pulsando el botdn verde que nos aparecera.
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CONTACTO

Si necesitas una formacidn o una consultoria en el area del posicionamiento web, o
cualquiera de las otras areas de marketing online, en Laumedia ofrecemos asesoria
completa para la creacidon de tu estrategia de comunicacion online y ejecucion de
la estrategia, trabajamos la reputacion online de tu negocio en las redes sociales,
cuidamos la imagen corporativa y trabajamos el posicionamiento web.

Si tienes cualquier consulta 0 necesitas alguna modificacion en tu web, no dudes en
ponerte en contacto conmigo, estaré encantada de atenderte.

Lara Arruti Urkiola

Especialista en diseno, redes sociales y SEO

Teléfono: +34 656 718 745 | Email: lara@laumedia.es

Web: www.laumedia.es
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