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OBJETIVO 

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

Espero que esta breve guía de usuario te resulte útil. Un saludo.  
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ACCESO A WORDPRESS 
Para acceder al panel a la plataforma de gestión web de Wordpress, la estructura de la URL 
a utilizar es la siguiente:  

www.dominio.es/wp-login.php 

Ahí es donde debemos introducir el usuario y la contraseña de acceso:  

Si los datos son correctos, accederemos a la plataforma Wordpress de nuestra web, que es 
el CMS (gestor de contenidos) más utilizado, y donde podremos manipular los contenidos de 
nuestra web.  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AÑADIR UNA PÁGINA 
Una página es una sección estática de nuestra web, y que no se va a modificar con 
frecuencia. A diferencia de los artículos, que periódicamente vamos actualizando, la página 
muestra información que se mantiene. Utilizamos las páginas para secciones como 
“Información sobre la empresa” o “Contacto”.  

Para escribir una nueva página o modificar una ya existente, debemos ir a la columna de 
opciones de la izquierda y elegir la opción Páginas/Pages. Desde ahí, podemos Añadir 
nueva página, o elegir la que queremos modificar, y pinchar en Editar.  

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

La escritura de una página 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 más utilizadas, y de forma sencilla, creamos un texto 
completo y enriquecido.  

  

 

Una vez escrito el texto deseado, deberemos guardar los 
cambios o publicar la página. Para ello, iremos al módulo de la 
columna de la derecha, y elegiremos Publicar o Actualizar, 
según sea el caso.  
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ESCRIBIR UN ARTÍCULO 
Un artículo es una breve noticia que publicaremos en la sección de Noticias/Blog que 
hayamos creado en nuestra web. Estos textos no suelen ser demasiado extensos, 
aproximadamente de 300 palabras y, al igual que las páginas, es posible crear texto 
fácilmente con formato.  

A diferencia de las páginas, las noticias no son estáticas. Nunca dejan de existir, pero en la 
sección de Noticias o Blog mostraremos un número limitado de noticias, y las más 
antiguas, irán desapareciendo, aunque en caso de buscarlas, seguirán existiendo en la web, 
y podremos acudir a ellas cuando así lo deseemos.  

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

● Categorías 

Por norma general, dividiremos el contenido de nuestra 
página web en categorías, y estas serán estáticas. Para 
entenderlo mejor, si nuestra web es sobre muebles, por 
ejemplo, nuestras categorías podrían ser las siguientes: 
cocina, salón, dormitorio. O si, por dar otro ejemplo, nuestra 
empresa fuera una tienda de ropa, las categorías a utilizar 
serían: mujer, hombre, chaquetas, pantalones, primavera, 
verano, invierno, etc.  

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

En cada artículo, podemos utilizar una sola categoría o varias, según el contenido del 
artículo. Cada categoría se convierte en un enlace, y de esta forma, podremos ver todas 
las noticias vinculadas a una categoría. Esto significa que la categoría puede ser una opción 
del menú principal de nuestra web, o añadirlo en la columna lateral como un acceso directo 
a ese contenido.  

● Etiquetas 

Las etiquetas o tags cumplen una función similar a las categorías, pero de una forma más 
dinámica. Las etiquetas variarán en base a cada artículo, no están predefinidas, y 
ayudan a mejorar el posicionamiento web de nuestra página. Las etiquetas conseguirán 
atraer más tráfico y localizar nuestra noticia en internet con mayor facilidad.  
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AÑADIR IMÁGENES 
En todas las páginas y artículos podemos añadir una o varias imágenes. Antes de nada, es 
fundamental que hayamos trabajado previamente cada imagen que vayamos a subir a la 
web. El peso de las imágenes 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 edición de página o de 
entrada, haremos clic en la opción Añadir objeto/Add media.  

Se nos abrirá una nueva ventana, que nos ofrecerá la posibilidad de 
subir el archivo desde nuestro ordenador, o si ya está en nuestra 
librería, podremos elegirla desde ahí. También podemos añadir la URL de una imagen que 
esté alojada en otro servidor, pero no es recomendable utilizar esta opción, ya que si la 
imagen se elimina en su alojamiento de origen, desaparecerá también de nuestra web.  

Una vez que hayamos elegido la imagen, elegiremos la opción de Insertar en la entrada/
Insert into post. Podremos elegir el tamaño y la disposición de la imagen según el 
texto exactamente igual que en Microsoft Office, por ejemplo, con facilidad.  

● Añadir imagen destacada 

La imagen destacada es la imagen que representa 
el artículo o noticia, de alguna manera. Su ubicación 
depende de la plantilla de Wordpress sobre la que 
estemos trabajando, pero habitualmente, esta imagen 
es la que se visualiza en la sección de Blog o Noticias, 
cuando aparecen varios artículos.  

Es importante aprovechar esta opción ya que hace 
que el contenido del artículo resulte más atractivo 
y consigue mayor tráfico. Además, es la imagen 
que se visualizará cuando la noticia sea 
compartida en redes sociales, por lo que es importante cuidarlo.  

● Crear galería de imágenes 

Si queremos añadir una galería de imágenes en una página o artículo, seguiremos la misma 
ruta, pincharemos en Añadir objeto/Add media, y en la columna de la izquierda, 
elegiremos Crear galería/Create gallery. En esta sección, se pueden añadir archivos 
desde el ordenador o elegir las imágenes que ya están dentro de nuestra web.  

Cuando hayamos elegido todas las imágenes, elegiremos la opción de Crear nueva 
galería/Create new gallery.  
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PROGRAMAR PUBLICACIONES 
Programar significa que podemos decidir 
cuándo se publicará la entrada o artículo. 
Una vez escrita la noticia, podemos elegir 
publicarlo inmediatamente, o elegir la fecha y 
hora de su publicación. Puede ser dentro de 
una hora, o dentro de un año.  

Para ello, en la columna de la derecha dentro 
de la pantalla de edición de entrada, en el 
módulo de Publicar/Publish, veremos que la 
tercera opción también es Publicar/Publish. 
P o r d e f e c t o , a p a r e c e l a o p c i ó n 
“inmediatamente”, pero si pinchamos en 
Editar, podremos elegir fecha exacta y hora de 
publicación.  

Esta opción es útil para optimizar el tiempo 
que dedicamos ala escritura de noticias, o para seguir una correcta estrategia de 
marketing online.  

MENÚ 
Podemos modificar las opciones que aparecen en el menú de nuestra web. Para esta 
acción, debemos accedes a la opción Apariencia y Menú de la columna de la izquierda de 
Wordpress. En este menú, podemos añadir o eliminar opciones de primer nivel o 
inferiores, en caso de que queramos crear submenús. Su apariencia, obviamente, 
dependerá del diseño de nuestra web.  

En la columna de la izquierda, dentro de la pantalla de edición de menú, nos ofrece la 
posibilidad de añadir páginas, enlaces y categorías. Quizás nos aparezcan más 
opciones, dependiendo de la plantilla que estemos utilizando.  

Por ejemplo, si nuestra web tratara sobre deportes, por ejemplo, podríamos añadir una 
opción de Noticias, y un submenú donde podremos elegir categorías de artículos como: 
fútbol, baloncesto, entrenamientos, etc.  
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ACTUALIZACIÓN DE PLUGINS 
Los plugins son complementos de diferente origen y fin que añadimos 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 añadir un formulario de contacto, para añadir una newsletter, o la 
posibilidad de añadir Google Analytics a nuestra web, por ejemplo.  

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

● Añadir nuevo plugin 

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

● Activar plugin 

Una vez que hemos instalado un plugin, todavía no está en funcionamiento. Debemos 
activarlo, y su activación dependerá de su funcionalidad, construcción, etc. Por lo que es 
importante informarse previamente.  

● Desactivar plugin 

Si un plugin ya no te aporta ninguna funcionalidad o beneficio, o si has encontrado una 
opción mejor, puedes desactivar este plugin. Pero recuerda que aunque lo desactives, el 
plugin sigue en tu servidor. Por lo que deberás eliminarlo si no quieres que ocupe espacio de 
tu servidor.  

● Actualizar plugin 

Esta parte es la más importante, una vez que la web está totalmente 
desarrollada. Con frecuencia, los autores de los plugins añaden 
nuevas opciones o corrigen errores de estos pequeños programas. 
En estos casos, Wordpress nos avisa activando una notificación en 
la sección de Plugins. Para actualizar cada plugin, como estará 
marcado en rojo, simplemente deberemos seleccionar la opción de 
Actualizar.  

También existe la posibilidad de actualizar, activar y desactivar varios plugins en bloque. es 
decir, podemos seleccionar varios plugins y tenemos un menú que indica Acciones en lote/
Bulk actions, que podremos desplegar y seleccionar la acción que queramos realizar.  
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MODIFICAR LOS WIDGETS 
Los widgets son módulos que podemos añadir a nuestra web. Su ubicación dependerá del 
diseño web que estemos trabajando. Lo más habitual es que la ubicación de los widgets sea 
la barra lateral de la sección de Noticias, también en todas las páginas, y también podemos 
tener otra ubicación para el pie de página.  

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

Estos módulos no suelen modificarse con frecuencia, ya que aportan elementos al 
diseño y estructura de nuestra web, son parte de la distribución 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 orgánico 
(SEO). Es fácil de manejar. En todas las páginas y artículos que creamos, abajo de todo, 
después de todas las opciones, nos aparecerá la posibilidad de modificar el título, la 
descripción y los metadatos. Los robots de búsqueda y de las plataformas de redes 
sociales utilizarán esta información para mostrarlo en internet.  
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También podemos editar esta información más rápidamente si accedemos a la pantalla de 
Entradas general. Veremos el listado de artículos ya escritos, estén publicados o no, y 
veremos diversa información dividida en columnas: título del artículo, autor, categorías, 
etiquetas, comentarios, y la información relativa al SEO. 

Haciendo clic en el lápiz, podremos editar dicha información. Y una vez editado, deberemos 
aplicarlos pulsando el botón verde que nos aparecerá.   
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CONTACTO 
Si necesitas una formación o una consultoría en el área del posicionamiento web, o 
cualquiera de las otras áreas de marketing online, en Laumedia ofrecemos asesoría 
completa para la creación de tu estrategia de comunicación online y ejecución de 
la estrategia, trabajamos la reputación online de tu negocio en las redes sociales, 
cuidamos la imagen corporativa y trabajamos el posicionamiento web.  

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

Lara Arruti Urkiola 

Especialista en diseño, redes sociales y SEO 
Teléfono: +34 656 718 745 | Email: lara@laumedia.es 

Web: www.laumedia.es
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