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1 Introduccion

En esta guia vamos a describir los pasos necesarios para publicar de manera rapida
contenidos en el WordPress de la Universidad de Cadiz.

Esta guia es un complemento a la documentacién principal de WordPress enfocando el
contenido a comenzar a trabajar con un sitio de WordPress desde cero.

No vamos a entrar en detalle explicando cada concepto, simplemente definiremos las
acciones a realizar para configurar el sitio y comenzar a publicar contenido en
WordPress.

2 Acceso autenticado al sitio de WordPress

Para acceder a nuestro sitio de WordPress con nuestro nombre de usuario y contrasena
hay que ir a la siguiente direccion web:

[Direccion de nuestro sitio WordPress] + “/wp-login
De esta manera si el sitio se llama por ejemplo:
fisica.wordpress.uca.es
La direccion de acceso seria:

http://fisica.wordpress.uca.es/wp-login

Asi que los pasos a seguir serian.

1. Acceder a la direccion de acceso a la web a través de un navegador.
2. Introducir nombre de usuario.

3. Introducir contrasefa.

4. Hacer clic en el botdon Acceder.

Es importante cerrar la sesion cuando se termine de trabajar con Wordpress. Esto se
hace haciendo clic arriba a la derecha en el icono de nuestro usuario y luego haciendo
clic en el boton Cerrar Sesion.

3 Configuracion del sitio

La primera accion que debemos hacer al arrancar con la gestién de un sitio de
WordPress es realizar la configuracién del mismo. Son pocos los parametros que hay
que establecer pero es importante hacerlo.

Es importante definir los ajustes UCA, definir los Widgets a mostrar, y definir las
categorias.

Para ello hay que seguir los pasos siguientes.

1. Definir los Ajustes UCA:
a. Ira Ajustes UCA.
b. Completar la primera linea del titulo del centro.
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Completar la segunda linea del titulo del centro.
Completar todos los datos de contacto.

i. El el campo direcciéon postal es importante insertar el cddigo
HTML </br> por cada salto de linea, si no los saltos de linea no
se veran.

Completar todos los datos de redes sociales.
Hacer clic en Guardar cambios.

2. Definir los Widgets que van a estar activos en el sitio. Existiran dos conjuntos de
widgets: Sidebar y Sidebar2. Sidebar es el conjunto de widgets que se
mostrara siempre en los contenidos TiposUCA. En los contenidos tipo paginas
se podra seleccionar si se quiere mostrar el conjunto Sidebar, Sidebar2 o
ningun widget. Esta seleccion se hace a través de las siguientes plantillas:
predeterminada, plantilla con Sidebar2 y predeterminada sin barra lateral.

a.
b.
C.

Ir a Apariencia.

Hacer clic en Widgets.

Seleccionar desde la seccion Widgets disponibles los widgets que se
quieran disponer en el conjunto Sidebar y los que se quieran disponer
en el conjunto Sidebar2.

Una vez seleccionados, revisar la configuracion de cada uno de ellos
haciendo clic sobre ellos en el panel derecho llamado Sidebar,
completando su nombre y demas pardmetros necesarios.

En caso de haber seleccionado algin widget Texto hacer clic sobre él y
completar su nombre asi como su contenido.

3. Planificary crear las las categorias

a.

© o0 o

g.
h

Es importante planificar el arbol de categorias que vamos a usar en el
sitio a priori de cara al SEO, y también de cara a que el arbol de
categorias sea robusto. Aunque mas adelante se pueden crear y editar
mas categorias insistimos en la importancia de planificar bien este
asunto antes de acometer el contenido.

Para crear las categorias ir a Entradas.

Hacer clic en Categorias.

Completar el nombre de la nueva categoria en el campo Nombre.
Completar el Slug de la categoria. Este sera el nombre URL de esta
categoria.

Seleccionar si queremos que esta categoria tenga una categoria superior
o categoria padre.

Completar una descripcion de la categoria para aclarar su uso.

Pulsar en Ahadir nueva categoria

4 Planificar el contenido

Ya que Wordpress ofrece varias maneras de publicar contenido hay que realizar una
planificacion inicial de como vamos a enfocar esta creacion de contenidos.
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Las opciones para colocar contenido en el sitio web son:

1. Contenido a través de Paginas
2. Contenidos a través de Entradas.
3. Contenido a través de Tipos UCA que son:

a. Noticias
Eventos
c. Noticias destacadas (Destacados)
d. De interés
e. Canal UCA

El mecanismo que ofrece WordPress para visualizar los contenidos de los tipos citados
anteriormente son dos:

1. Acceso a ellos a través de elementos de menu. Los MenuUs son totalmente
personalizables. A través de ellos los visitantes pueden acceder a paginas,
enlaces personalizados, categorias, entradas y Tipos UCA de interés.

2. Acceso a ellos a través de los widgets laterales en contenidos paginas. Esto
dependera segun la plantilla que se seleccione para cada pagina.

3. Acceso a traves de la pagina inicial del sitio o portada, que permite personalizar
los contenidos a mostrar de entre un conjunto disponible.

Sabiendo todo esto... si quiero crear un contenido...
¢Qué opcidn escojo para colocarlo en WordPress?

Pues vamos a poner algunos ejemplos de contenido y vamos a decidir de qué manera
los colocamos en wordpress y asi vamos viendo cuando usar cada opcién:

e Texto de bienvenida. Lo colocariamos como una pagina que seria accesible a
través de un elemento de menu llamado Bienvenida. Todos los elementos que
sean conceptualmente estructurales: bienvenida, localizacién, presentacion,
quienes somos, contenidos fijos, etc. deberian ser publicados como paginas.

e Localizacion fisica. Si queremos afiadir alguna informacion de localizacion
tendriamos dos opciones:

a. Lo colocamos como una pagina accesible a través de un elemento de
menuU llamado Localizacion. En este caso este contenido solo se
mostraria cuando el usuario hiciera clic sobre el enlace en el menu
principal.

b. Lo colocamos en un widget del tipo Texto, llaméandolo Localizacion y
definiendo la informacién que queramos dentro del parametro del
widget llamado Contenido. En este caso esta informacion se veria en el
lateral de la web.

e Un articulo relacionado con la actividad de la web. Tratandose de un articulo
que es algo mas dinamico y no tan estructural como puede ser una pagina lo
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ideal seria publicarlo como un tipo de contenido Entrada, y asociarlo a alguna
categoria asi como a etiquetas.

e Noticia: Una noticia no tiene sentido colocarla en un contenido pagina, lo
colocariamos o bien como un contenido Tipo UCA Noticia, y en el caso que sea
algo importante lo podriamos colocar como Tipo UCA Destacado. Si es un tipo
Noticia aparecera en la pagina inicial de nuestro sitio, y si es tipo Destacado
aparecera visualmente destacado en la pagina inicial del sitio.

e Evento: Ocurre lo mismo que con las noticias, no tiene sentido darle un formato
de pagina. Lo ideal es colocarlo como un contenido Tipo UCA evento.

Si optamos por crear un contenido tipo pagina quedara otra decisidén por tomar a la
hora de crear contenidos del tipo pagina.

Al crear este tipo de contenido es necesario seleccionar que plantilla utilizar. Aunque
puede haber mas, las dos principales que vamos a usar son:

e Plantilla predeterminada. Muestra el contenido en el lado izquierdo y los
Widgets del conjunto Sidebar en el lado derecho.

e Plantilla Sidebar2: Igual que plantilla predeterminada pero muestra el conjunto
de widgets Sidebar2.

e Plantilla sin bloque lateral. Solo muestra el contenido de la pagina sin ningun
widget en el lado derecho.

En el caso de crear un contenido tipo entrada también hay que decidir que categorias y
que etiquetas le son asociadas a la entrada.

Teniendo todo lo anterior claro los pasos que tenemos que seguir a la hora de publicar
nuestro contenido son:

1. Decidir si sera un contenido tipo pagina, tipo entrada o tipo UCA.

o En caso de ser tipo pagina decidir que plantilla va a usar, sobre todo de
cara a decidir que widgets queremos mostrar. Estos widgets nos daran
opcién a mostrar enlaces a mas contenidos desde esta misma pagina.

0 En caso de ser tipo entrada decidir a qué categorias y etiquetas lo
vamos a asociar.

0 En caso de ser tipo UCA decidir cual de ellos sera.

= Noticia.
= Destacado.
= Evento.
=  De interés.
= (Canal UCA.

2. Decidir si se publica en el momento o mas adelante.
3. Decidir la visibilidad/privacidad del contenido
4. Crear el contenido.
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5 Crear un contenido tipo Pagina

Para crear un contenido del tipo pagina hay que seguir los siguientes pasos:

1.

2.
3.
4

Ir a Paginas.

Hacer clic en ARadir nueva.

Introducir el titulo de la pagina.

Introducir el contenido de la pagina a través del editor visual o de texto.

a. Si se necesita ahadir imagenes o archivos de cualquier tipo utilizar el
botén Ainadir objeto para ello.

b. Desde dentro del editor visual se pueden utilizar las plantillas de la lista
desplegable Plantillas para formatear el contenido con estructuras
predisefadas y asi ahorrarnos trabajo.

Definir la visibilidad del contenido. Debajo del editor de contenidos hay un
selector de diferentes opciones de privacidad:

a. Ninguna opcion seleccionada: Publico.

b. Una o varias opciones seleccionada. (Para seleccionar varias a la vez usar
la tecla CTRL) Es necesario acceder con el nombre de usuario y
contrasena UCA.

i. Todos.

ii. PAS.

iii. PDL

iv. Alumnos.

v. Usuarios.
Definir si el contenido se publicara inmediatamente o mas adelante. Se hace a
través del pardmetro Publish dentro de la seccion Publicar.
Definir si esta pagina va a tener alguna pagina padre o superior. A efectos
visuales del visitante esto no tiene ninguna consecuencia, solo que en nuestro
listado de paginas, en la edicion del contenido, el listado de paginas aparecera
estructurado segun esa relacion definida con este parametro, lo que hara que
visualmente sea mas sencillo tratar con la edicién de las paginas cuando hayan
muchas en el sitio.
Seleccionar la plantilla. Recordemos:

e Plantilla predeterminada. Muestra los widgets Sidebar en el lado
derecho.

e Plantilla Sidebar2. Muestra los widgets Sidebar2 en el lado derecho.

e Plantilla sin bloque lateral. Solo muestra el contenido de la pagina sin
ningun widget en el lado derecho.

Asignar una imagen destacada si se desea. Esta imagen aparecera debajo del
titulo de la pagina y encima del contenido. Esto se hace desde la opcién
Imagen destacada.
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10. Seleccionar la visibilidad/privacidad del contenido. Esto se hace desde el

11.
12.

parametro Privacidad que aparece justo debajo del contenido.

Publicar el contenido haciendo clic en el botén Publicar.

Enlazar el contenido creado a través de un elemento de Mend, si no este no
serd accesible al visitante. En la gestion de menu se vera como realizar esta
accion.

6 Crear un contenido tipo Entrada

Para crear un contenido del tipo entrada hay que seguir los siguientes pasos:

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ir a Entradas.

Hacer clic en Anadir nueva.

Introducir el titulo de la entrada.

Introducir el contenido de la entrada a través del editor visual o de texto.

a. Si se necesita ahadir imagenes o archivos de cualquier tipo utilizar el
botén Ainadir objeto para ello.

b. Desde dentro del editor visual se pueden utilizar las plantillas de la lista
desplegable Plantillas para formatear el contenido con estructuras
predisefiadas y asi ahorrarnos trabajo.

Definir la visibilidad del contenido. Debajo del editor de contenidos hay un
selector de diferentes opciones de privacidad:

a. Ninguna opcion seleccionada: Publico.

b. Una o varias opciones seleccionada. (Para seleccionar varias a la vez usar
la tecla CTRL) Es necesario acceder con el nombre de usuario y
contrasena UCA.

i. Todos.

ii. PAS.

iii. PDL

iv. Alumnos.

v. Usuarios.
Definir si el contenido se publicard inmediatamente o mas adelante. Se hace a
través del parametro Publish dentro de la seccion Publicar.
Asignar una imagen destacada si se desea. Esta imagen aparecera debajo del
titulo de la pagina y encima del contenido. Esto se hace desde la opcién
Imagen destacada.
Seleccionar las categorias relacionadas. Si no se selecciona ninguna se activa la
categoria Sin categoria. En caso de seleccionar alguna categoria recuerde
desmarcar la categoria Sin categoria. Se pueden seleccionar varias categorias a
la vez.
Seleccionar etiquetas relacionadas. Esto se hace desde el boton Afadir nueva
etiquetas.
Seleccionar la visibilidad/privacidad del contenido. Esto se hace desde el
parametro Privacidad que aparece justo debajo del contenido.
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23. Publicar el contenido haciendo clic en el boton Publicar.
24. Enlazar el contenido creado a través de un elemento de Menu, si no este no

serd directamente accesible al visitante. En la gestion de menu se vera como
realizar esta accion.

7 Crear un contenido Tipo UCA

Para crear un contenido Tipo UCA hay que seguir los siguientes pasos:

1
2.

> w

10.

11.

12.

13.

Ir a Tipos UCA
Seleccionar el tipo deseado:
a. Eventos.
b. Noticias.
c. Destacado.
d. De interés.
e. Canal UCA.
Hacer clic en Anadir nuevo.
Introducir el titulo del contenido.
Introducir el contenido a través del panel visual o de texto. Si se necesita
agregar alguna imagen o archivo al contenido pulse en Aihadir objeto y hagalo
desde ahi.
Si es posible asociar al contenido las categorias adecuadas a través del panel
Categorias. Se pueden seleccionar varias.
Definir si el contenido se publicara inmediatamente o mas adelante. Se hace a
través del pardmetro Publish dentro de la seccion Publicar.
Definir la visibilidad del contenido. Debajo del editor de contenidos hay un
selector de diferentes opciones de privacidad:
a. Ninguna opcién seleccionada: Publico.
b. Una o varias opciones seleccionada. Es necesario acceder con el nombre
de usuario y contrasefia UCA.
i. Todos.
ii. PAS.
iii. PDL
iv. Alumnos.
v. Usuarios.
Asignar una imagen destacada si se desea. Esto se hace desde la opcién
Imagen destacada.
Si el Tipo UCA es De interés introducir el enlace URL al que apunta este
contenido.
Si el Tipo UCA es Canal UCA introducir la URL del video de YouTube que se
quiere asociar y seleccionar un epigrafe.
Seleccionar la visibilidad/privacidad del contenido. Esto se hace desde el
parametro Privacidad que aparece justo debajo del contenido.
Hacer clic en el boton Publicar.
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8 Gestionar menus

Los menus nos dan acceso a paginas, entradas, enlaces, categorias y a Tipos UCA de

interés.

Para crear o gestionar un menu hay que seguir los siguientes pasos:

1
2.
3.

7.

Ir a Apariencia.

Hacer clic sobre Menus.

Seleccionar desde las secciones Paginas, Entradas, Categorias, De interés y
Enlaces personalizados los elementos que se quieren aiadir al menu haciendo
clic sobre uno o varios de ellos.

a. En caso que el elemento elegido sea un Enlace personalizado es
necesario definir la URL a la que apunta el enlace y el texto que
aparecera en el enlace.

Una vez seleccionado uno o varios elementos hacer clic en Ahadir al menu.
Una vez hemos colocado elementos el menu en el menu podremos ordenarlos
libremente arrastrandolos con el raton hacia la posicion deseada.

También se puede crear una estructura de elementos menus y submenus, pero
solo con un solo nivel de profundidad. Si se crean mas niveles estos no se veran
en la web, no apareceran.

Hacer clic en Guardar Menu.

Existe la posibilidad de crear un menu y colocarlo dentro de un widget.

9 Crear usuarios

Los usuarios con rol Gestores podran gestionar a usuarios con rol Gestores y con Rol
Editores, eso significa que podran crear usuarios de estos tipos.

Para crear un usuario siga los siguientes pasos:

1
2.
3.

Ir a Usuarios.

Hacer clic sobre Aiadir nuevo
Rellenar los siguientes campos:
a. Nombre de usuario.

Correo electronico.

c. Nombre

d. Apellidos.

e. Web.

f. Contrasefa

g. Enviar aviso a usuario. Esto es muy conveniente.
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h. Seleccionar perfil. Aunque puede haber mas siempre seleccionaremos
perfil Gestor o perfil Editor.
4. Hacer clic en Ahadir nuevo usuario.
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