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1. Acceder al panel de WordPress

Para acceder a su panel de WordPress primero debe abrir su navegador (Explorer,
Mozilla, Chrome...). Luego debe escribir en la barra de direcciones el “nombre de su
dominio” seguido de “/wp-admin” y pulsar Enter.

Ejemplo: nuestro dominio es “www.aloonline.es”, por lo tanto escribiremos en la barra
del navegador “www.aloonline.es/wp-admin”.

@WORDPRE SS

Mombre de usuario

Alli tendrd que introducir su nombre de usuario y contrasena.
Una vez introducidos los datos pulse el botén azul “Acceder”.

@WORDPRESS

Mambre de usuario

admin

Contrasefia

[ Recuérdame Acceder

iHas perdido tu contrasefia?

«Wolver a o ALOONLINE i Alojamienta Web v
Semvicio Tecnico Informatico

Nota: si tiene problemas al acceder al panel no dude en ponerse en contacto con
nosotros en soporte@aloonline.es e indiquenos su dominio para que podamos

facilitarle la direccion de acceso.
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2. Crear entradas en el Blog y paginas

2.1. Crear entradas en el Blog

Una entrada de un blog es algo que quieres compartir con los demas en tu web.
Pueden ser: noticias, articulos, videos...

Estos articulos apareceran ordenados de mas reciente a mas antiguo, por lo tanto,
nuestras primeras noticias o articulos poco a poco irdn bajando posiciones dandole
mas importancia a las nuevas.

Para introducir entradas a su blog de WordPress, dirijase a la columna izquierda del
panel.

Pulse el botén “Entradas” para ver su contenido.

# Escriterio

2} Escritorio
Inicio -

Actualizaciones

Bienvenido a WordPress

Medios Estamos preparando algunos enlaces para gue puedas comenzar
Enlaces . s
& Comienza Siguientes pasos
[E] Paginas
s Escribe tu primera entrada en el
= Comentarios biog
|Z] Contacto B Afiade una pagina Sobre mi
o, cambia tu tema por completo
Apariencia =] Wert sitio
£% Plugins
&3, Usuarios
T} Herramientas Ahora mismo Publicacidn rapid
[37] Ajustes Contenido Caomentarios

Se nos despliega un submend, con las siguientes opciones:
» Todas las entradas.
= ARadir nueva.
= (Categorias.
= FEtiquetas.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante) E. info@aloonline.es

-4-




[aLojonLine
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Pulsaremos sobre “Afiadir nueva”.

{&} Escritorio i
f;_.-’ Entradas Aftadir nueva
Todos (1)
adas
Aftadir nuevs Accionesenlote  » | Aplicar Mostrartodag las fechas »  Vertodas
Categaras
Etiquetas Fl: Titnlo Autor Caf]
E{; Medios Mo se encontraron entradas,
= Titulo Autor Caf]
@ Enlaces O
|1_:i Paginas Acciones en lote b Anlicar

Nos aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion.

Para ver como se rellena revisar el punto “ANADIR DATOS A UNA ENTRADA DEL BLOG O
A UNA PAGINA” de este manual (punto 4.1).

(&} Escritorio Gpciones de pantalla

57 Afadir nueva entrada

+ Entradas

Todas las enttadas Publicar

Artatihugva Guardar borrador
Categorias
Etiguetas C@; Afiadir objeto Yisual || Tewtno Estado: Borrador Editar
I3 Medios B I # = i & E = = =2%-B58T-~ visibilidad: Pdblico Editar
& 4 - = i & =3 70 o W : ;
@” Enlaces Parrafo U=SA-mEQ Q =t @ [ Publicarinmediatamente Edif
[E] Paginas
Mover ala papelera
& Comentarios
[E] Contacto
Formato
=0 Apariencia )
4w @ Estandar
£ Plugins O Minientrada
<?{~'\ Usuarios Gsnriz

Tl Herramientas

Categorias
(23] Ajustes

Todas las categorias WMas utilig

2.2. Anadir paginas nuevas

Una pagina muestra informacidn a los usuarios y se diferencia principalmente de un
blog por ser mas estatica. La informacion que suele contener, por norma general no es

actualizada con frecuencia, por lo que es ideal para introducir informacidon que no
pierde importancia con el tiempo.
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Para introducir una pagina nueva en su web, dirijase a la columna izquierda del panel.

Alli pulse el botén “Paginas” para desplegar el menu.

5 Sl:rltl]rll] -'/\".\' t
In“:“:'

Actualizaciones

s Entradas Bienvenido a WordPress

Estamos preparando algunos enlaces para gue puedas o
| Paginas

(=! Comentarios

Comienza Siguientes pasos

7  Escribe tu prir
Fersonaliza tu sitia blag

B Afade una pag
=] e tu sitio

|&| Contacto

o, carmbiatu tema por completo

o] Apariencia
5 Plugins

&0, Usuarios

T} Herramientas Ahora mismo

Contenida Comentarios

[37] Ajustes

Al pulsar se nos abrird un submenu con las siguientes opciones:

» Todas las paginas.
= Afadir nueva.

Nosotros debemos pulsar en “Afiadir nueva”.

%3 Escritorio Ii:! P

= Entradas
=5 Medios Todos (1 4
& Enlaces Acciones
[0 Tit
Aginas O Ad

Afiadir nueva
) Comentarios =

|E| Contacto
Ed Apariencia L =5
£5 Plugins —
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Nos aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion.

Para ver como se rellena revisar el punto “ANADIR DATOS A UNA ENTRADA DEL BLOG O
A UNA PAGINA” de este manual (punto 4.1).

(&} Escritorio
5 Entradas
zh Medios

& Enlaces

18 Paginas

Todas las paginas

Afiadir nueva

& Comentarios
|=] Contacto
Apariencia
£5 Plugins

£ Usuarios

T} Herramientas

[59] Ajustes

i Adadir nueva pagina

25 Afiadir objeta

B I we i = &

Farrafa .

U

Yisual | | Texta

2 V-EET -

= ©

Cpriones de pantalls A

Fublicar

Guardar barradar Yista i

Estado: Borrador Editar

Visibilidad: Piblico Editar

Publicarinmediatamente Editar

Mover a la papelera

Atributos de pagina
Superior
{sin superior

Plantilla

www.aloonline.es
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[aLo]

3.1. Organizar las paginas de manera anidada una dentro de otra

En el menu podra tener paginas hijo

gue dependen de paginas superiores, creandose

asi un arbol de paginas anidadas por niveles.

Nosotros vamos a crear 5 pdginas superiores o padre como ejemplo con titulos: Disefio

web, Hosting, Dominios, Soporte y Contacto.

Ejemplo: afiadiremos cinco paginas, en cada una de ellas seleccionaremos en el
“Atributo de pagina”, en la zona “Superior” la opcion “(sin superior)”.

-

[4

a1

B I e i= i—

u @ Q

]
4

Péarrafo "

ABGQ

T

B&ET -

@

Publicarinmediatamente Editar

Miover a la papelera

Atributos de pagina

Superior

| (sin superion

Flantilla predeterminada »

Orden

Una vez creadas las paginas padre o superiores, pasamos a crear dos paginas “hijos”

para “Soporte”, sus titulos seran:
= Accesos de usuario.
=  Soporte remoto.

Para ello afiadiremos dos paginas
“Soporte”.

mas asignando en la lista “Superior” el campo

(54 Afiadir objeto

-

.

o— 1—
ABg o— I—
= a—

B I

Parrafo g U

2
=l

I
4

Wisihilidad: Pablico Editar

[ﬁ Fublicar inmediatamente Editar

Mover ala papelera

ina

Plantilla

Plantilla predeterminada s
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De este modo estamos definiendo “Accesos de usuarios” y “Soporte remoto” como
hijos de “Soporte”. El resultado sera un arbol de paginas como el siguiente:

DISENO WEB HOSTING m SOPORTE CONTACTO

ACCESOS DE USUARIO
TODO INC LU

DISENO WEB PERSONALIZADO

WEL INFUMATIYA U 1IENUA VIHITUAL
MAFPA DE LOCALIZACION INTEGRADO EN GOOGLE
FORMULARIO DE CONTACTO
CONTENIDO FACILMENTE EDITABLE FOR EL CLIENTE
CONEXIONES CON REDES SOCIALES

SIN PERMANENCIA 12 MESES PERMANENCIA 24 MESES PERMANENCIA

PAGO UNICO 12 CUOTAS 24 CUOTAS
599€ 59€ MES 35¢€ MES
PRIMER ANO NOMBRE
ALOJAMIENTO WEB + DOMINIO — GRATIS

3.2. Organizar las paginas mostradas en los menus de la web

Si desea dar un orden concreto a sus paginas debe asignar el valor de la posicion en el
campo “Orden”. Asi, la pagina con orden 0 aparecera la primera, la siguiente pagina
sera aquella con orden 1y asi sucesivamente.

(Eh Afiadir ohjeto sl

RS-BBT-

2 0O = ©

Wisibilidad: Piblico Editar
a— 1

B I #axe := 3=

o— B—

ﬁ
L
[

@ Fublicarinmediatamente Editar
Farrafo -

=]
]
>
e i
]

Mover ala papelera ‘Publicar

Afributos de pagina
Superior

Pagina 1 w
Plantilla

Flantilla predeterminada

AERES tas avuda® Usa la pestafia Ayuda en
Ruta: p la parte superior derecha de |a pantalla.

Ejemplo: nosotros hemos creado 3 paginas con titulo: Vegetales, Animales vy
Minerales. A la pagina Animales le asignamos el orden 0, a la pagina Vegetales le
ponemos el 1y a la pagina Minerales le ponemos el 2.

Por lo tanto, el orden que veremos en el menu sera el siguiente: Animales, Vegetales y
Minerales.
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3.3. Ocultar pagina para que no se muestre en el menu

Si desea que una pagina no sea mostrada en el menu junto a las demads, dirijase a la
parte inferior de la columna derecha. Alli en el bloque “Theme Options” vera la opcién
“Show in menu” con la pestafa “Yes” activada.

Lo Unico que debe hacer es desactivar dicha opcién mediante un click en la pestafia.

Therne Cptions

Show in Menu
Yeos

Show as Separator in Menu

TE: You may have [] ves
Title in Menu
| ; Show Title on Page
BL inciuaim
4 Yes

Una vez deseleccionada la opcién “Yes” la pagina quedara oculta en la parte del menu.
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4. Contenidos
4.1. Anadir datos a una entrada del blog o pagina.

Este proceso sirve tanto para las entradas de un blog como para las paginas de la web.

4.1.1. Aiiadir titulo y contenido

Para afiadir el titulo que queremos a nuestra nueva entrada del blog o pagina, nos
dirigiremos al cajon que estd debajo de “Afiadir nueva entrada” (o Afadir nueva
pagina). Alli escribiremos el titulo que deseamos, como vemos en la siguiente imagen:

s Afadir nueva entrada

Mi entrada nueva|

[Zh Afiadir objeto

Yisual

Luego introducimos el cuerpo de nuestra entrada con los textos, fotografias, videos y
demas objetos que apareceran. Esto lo introduciremos en el cajén debajo del titulo.

S AnEdr opfeTn isual

Este es el cusrpo de mi entrada nueva

Para desarrollar el contenido de su entrada o pagina, WordPress le facilita una barra
de herramientas para darle forma al texto.

Con estas herramientas puede darle forma a sus textos o introducir fotografias y
videos.

Nota: la barra de herramientas para dar forma al texto es similar a la de otros
programas de edicién de texto.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante) E. info@aloonline.es

-11-



[aLojonLine

ALOJAMIENTO WEB

4.1.2. Introducir fotografias en el cuerpo de una entrada

Para introducir una imagen o fotografia a nuestra entrada del blog o pagina
pulsaremos el botén “Anadir objeto” que aparece justo encima de la barra de
herramientas.

=4 Afadir objeto Tl s

L] AsC [SE=mfld
| « B BT~

u
|

[ %

[ &t

(i

i

]
s
4
(et
=il
fo
]
il
J
i

Féarrafo * U

Esta es el cuerpo de mi entrada nueva.

En la pantalla que le aparece pulse el botén “Selecciona archivos”.

Insertar objeto Insertar objeto

Crear galeria Subirarchivos  Libreria multimedia

Fijar la irmagen
destacada

Insertar desde URL

Suelta archivos en ugar para subirlos

Selecciona archivos

Tarmafio maximo de subida de archivos: 8MB.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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Busque el archivo que desea introducir y pulse el botén “Abrir”.

[ Carga de archivos

Buscaren: LS

v O @

i £
Documentos
recientes

_“
i

Escritorio

%

iz documentos

Mi PC
B Maornbre: animal.jpg
2 : i
Miz sitios dered  Tipo: | Todos loz archivas

vﬁ-([ Abii

Nota: el tamafio maximo de subida de archivos es 8MB, por lo tanto solo aceptara

archivos con un tamano inferior a SMB.

En la pantalla siguiente puede escribir el titulo de la foto (“Titulo”), y si desea afiadir

informacién adicional sobre la misma puede hacerlo en el apartado “Leyenda”.

Insertar objeto

Subir archivos Libreria multimedia

Suhbido a esta entrada b Buscar

V]

1 seleccionados |
Borrar

DETALLES DE ADJUNTOS

Insertaren lararada

www.aloonline.es
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Mas abajo puede elegir la “Alineacion” que desea que tenga la fotografia con los

valores: Centrar, Izquierda, Derecha o Ninguna.

También puede cambiar el “Tamano” de la fotografia mediante las opciones por

defecto que tiene la fotografia en concreto.

| Titulo

animal

cign Centrar

Erlazadn a  Minguna

1 seleccionados

Horrar

AJUSTES DE LA PANTALLA DE ADJUNTOS

b

Tamann  Tamafio completo — 625

Insertar er 13 entrada

W

Cuando termina la configuracion pulse el botén azul “Insertar en la entrada”

agregar el objeto a la entrada o pagina.

AJUSTES DE LA PANTALLA DE ADJUNTOS

W W

ALTTEICIo

| Centrar
Minguna

Enlazado a

Tamafio ¢

[msetar en la-entrada

C/Doctor Fleming 3

www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante)
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El cuerpo de su entrada o pagina con la foto agregada quedaria de la siguiente manera:

H‘EL_I - ¥ ' ) =
L5 Afadir objeto gl | TTewin
B I = - - « E=E=L =V BxEaT-~
Pérafo ~rUE=EA-GRE O = 0 (2]
A.
A
Ruta: p » imgaligncenter wp-image-800
Mamero de palabras: 8 Borrador guardado a lag 11:22.549.

4.1.3. Modificar la configuracion de una fotografia

Si desea cambiar la configuracion de su fotografia, el tamario, la leyenda o el titulo,
solo tiene que pulsar sobre la fotografia y le aparecera en la parte superior derecha la
opcién para editar la imagen, pulse el botén “Editar imagen” (icono que aparece con la
imagen de un paisaje).

e

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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Le aparecera una pantalla como la siguiente:

En la pestafia “Editar imagen” podrd cambiar el titulo, la leyenda o la alineacion de la

fotografia.

Editarimagen Mgstes avanzados

Tamaiio

130 %

1200

0%

100% |

=ik

0% Lorem ipsioh dolor it amet consectetuer welit pretiu suismod ipsuh-enine Mi cursos ata meollis

T senectus 1d arcu grawida guis mrmac ded et felis 4d tempas Borbl mauris tincidunt enim In

B0 mauris: Pede =y rirap welit libero ratcque =nin lorem adipiscing fprum consequat. Inemalesuads
et sociiz tincidumt tempus pellenterque rursus coreallis ipsun Surpendizse. -Birus Incac guirz ot

i fiF N o :
Alineacion O = Ninguna O ™= lzquierda ® = Centrar O ==Derecha

Titulo
Texto alternativo ahimal

Leyvenda

En la pestafia “Ajustes avanzados” puede cambiar el tamafo de la imagen dandole el
ancho vy la altura que considere oportunos.

Editar image Ajustes avanzados

Tamario

120%
120%
110%

100% |

0%

20% Loxem i

sam dolor it amet consechetuer welit ium euismod ipsun enim, Miocursues atoa mollis

T0% senectas id arcw gravida quis uma. 385 =oofelir id tempur Morhil mauris tincddut =nim In

mauriy. Pede.ew riror walit likbero natoque. enim lorem adipizcing ipsun consequat. Inomalesuaada

G0%

rhorocils tincidmt tanmpuas pellentesque cursus coowallis iprsuw Suspendisse. Bisus Inoacoquis b

Ajustes avanzados de imagenes

Fuente * | hittphwaneee al0online. esbwp-contentfuploadsfanimal jpg
Tamafio Ancho 375 Altura 270 Tarmafio original
Clase C55 aligncenter wp-image-900

Estilos

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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Cuando haya realizado todos los cambios que considere oportunos pulse el botén
“Actualizar” para que los cambios se hagan efectivos.

Leyenda

URL del enlace

MHinguna Enlace actual

Intraciuce wha URL para el enfacy

Cancelar

4.1.4. Eliminar una fotografia

Para eliminar una fotografia de una de sus paginas o entrada de su blog, dele un click
encima para que le aparezcan las opciones y pulse el botén “Eliminar imagen” que
aparecera en su imagen (icono con una sefial de prohibicion).

Este ez el cusrpo de mi entrada nueva.

D—

4.1.5. Insertar video de Youtube

Si lo que desea es introducir un video de Youtube, primero entre a www.youtube.com
y alli busque el video que desea insertar.

En Youtube, pulse el botén “Compartir” (debajo del video). Después le aparecera la
opcion de pulsar el botén “Insertar”.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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Una vez lo pulse le aparecera el Cédigo que debe copiar (pulsar botén derecho del
ratén y luego pulsar el botén “Copiar”).

h Me gusta ’ Afiadir a f
hitp:/Ayoutu. be/MP2Et3zU5 l‘

Opciones = : EE
Enviar poOr corren

Selecciona las op 2 bt P GE InEercion gque aparece arriba,
El codino cambiard en funcian de las opciones seleccionadasz.

A continuacién, dirijase de nuevo a la entrada del blog de WordPress donde desea
introducir el video, alli debe pulsar sobre la pestafia “HTML” (puede tener el nombre
“Texto” en algunos casos).

apcior

Lueva enhtrada

Fublicar
Guardar borracd

isua Estado: Borrador

uote | dal || ins || img | Ul ool | i | code | maore | DT es wisibilidad: Piblict

antalla cormpleta [ Publicarinmed]

Wiower a la papels

Forrmato

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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[aLo]

Al pulsar el botén “HTML” o “Texto” vera que aparece nuestra entrada en formato

cadigo html.

4] I | link ' b-guote  ded ins imogl ul | al |l | code | more | buscar

| certar etiguetas | pantalla completa

q};; es el cuerpo de mi entrada nuewva. texta

center; "x<img class="aligncenter wWp-1
Sweb/wp-content fuploads

Zp st -align:
="animal" src="httpifs
fanimal.jpg" width="375" helight="27@" /i< p>

Fotografia anteriormente introducida

introducidos anteriormente.

Nota: hemos marcado con circulos rojos para diferenciar los diferentes objetos ya

1] I dink | beguote | dad | ins ([ima | ul el i | code | more | buscar

cerrar etiguetas | pantalla completa

Codigo del video

i g width="428" height="315" src="http: / Wwuw.youtube. com/em
FHP2EL3zUSng" frameborder="a" allDwFullscreenbﬁfiFrameﬂ

“p style= 2 T | 1= ol - A

Este es el cuerpo de mi entrada nusva.

-lmage-2a8a"

alt="animal" src="http: s/ Wuu.

Fanimal.jpg" width="375" height="27@" [></p>

ccomfwebs/wp-content fuploads

En nuestro caso queremos que el video aparezca entre el texto y la fotografia
anteriormente introducida, por lo que pegaremos el cédigo, copiado anteriormente en
Youtube, entre los dos objetos. Para ello pinchamos con el boton derecho del ratén

entre el texto y la fotografia y seleccionaremos la opcion “Pegar”.

www.aloonline.es
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4.1.6. No permitir comentarios en WordPress

WordPress permite por defecto la insercion de comentarios en sus paginas web. Si
desea que ningun usuario pueda comentar en alguna pagina en concreto debemos
dirigirnos a la parte inferior de la pagina. Alli vera un bloque llamado “Comentarios”.
Desactivaremos la opcién “Permitir comentarios”.

Afiadir un carmpo personalizado

Las campos personalizados se pueden usar para afadir metadatos adicionales a una
entrada v luego mostrarlos en tu tema. .

Cormentarios

bl | FErmitir comentarios.
T 5y pingbacks en esta pagina.

Si desea volver a habilitar la posibilidad de que los usuarios introduzcan comentarios
en sus paginas, solo debe volver a marcar la pestafia “Permitir comentarios”.

4.2. Previsualizar y guardar

Estas opciones nos sirven para: previsualizar la web antes de publicarla, y para publicar
la web para que sea visible a todo el mundo.

4.2.1. Vista previa de su entrada o pagina

Para ver como quedara su entrada del blog o pdgina finalmente en su web, dirijase a la
columna derecha y pulse el botén “Vista previa” y se abrird una pestafia nueva en su
navegador con una muestra de como quedard su pagina o entrada integrada en su
web.

Publicar

Guardar borradaor Wista previa
Estado: Borrador Editar
Yizibilidad: Pablico Editar

@ Publicarinmediatamente Editar

Moverala papelera

Formata
&) Estandar
O Minientrada
O Galeria
C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante) E. info@aloonline.es
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4.2.2. Guardar su entrada o pagina como borrador

Si su entrada o pagina todavia no esta lista para ser publicada o simplemente no quiere
publicarla todavia, pero quiere que quede guardada para poder ser modificada en otro

momento, dirijase a la columna derecha de su entrada o pagina y pulse el botén
“Guardar borrador”.

Fublicas

Guardar borrador Yista previa
Estado: Horrador Editar

Yisibilidad: Pilblico Editar

@ Fublicar mmediatamente Editar

Mover a la papelera

Fihlicar

Su pagina quedara guardada con el titulo que le asigné seguido de “- Borrador”.

De esta forma los usuarios todavia no podran visualizar dicha pagina.

&

Todo (1} | Borrador (1)

Todas las entradas

Afiadir nueva Accionesenlote % | Aplicar Mostrartodas las fechas »  Vertodas las categorias % | Filtrar
Categorias

Bl Bl Aufor Categorias Etiguetas
% Medios | Mi entrada nueva - Borrador adrrin 3in categoria —
&7 Enlaces

[E] Paginas [0 Titule Autor Categorias Etiqustas

() Comentarios .
¥ i Atcionesenlote % | Aplicar

[E] Contacto

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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4.2.3. Publicar entrada del blog o pagina

Una vez considere que su entrada o pdgina esta lista para ser publicada, y desee que
todos los usuarios puedan verla, la podra publicar dirigiéndose a la columna derecha
de su entrada o pagina y pulsando el botdn azul “Publicar”.

Fublicar

Guardar harrador Yista previa
Estado: Borrador Editar
Wisibilidad: Pdblico Editar

11| Puhblicar inmediatamente Editar

Mover a la papelera Fuhlicar .

4.3. Modificar una entrada del blog o pagina

Para editar la entrada de un blog o una pagina que ya ha sido afiadida previamente

dirijase a la columna izquierda y pulse el boton “Entradas” seguido del botén “Todas
las entradas”.

iz} Escritorio

57 Entradas  siadinueva

< Entradas

Todo (1) | Barrador (1)

Todas las entradas

Afadir ey Acciones en lote W | Aplicar Mostrartodas las fechas % Vertodas las categor
Categorias

iUt [] Titule Autor Categorias

'::JJ Medios [ Mi entrada nueva - Borrador admin Sin categoria
&¥ Enlaces

[C] Paginas [0 Tituls Autor Categorias

&) Comentarios .
’ Acciones en lote ¥ | Aplicar

|&| Contacto

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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Alli le aparecerd un listado de todas las entradas de su blog.

Si desea ver el listado de sus pdginas, en lugar de las entradas de su blog pulse
entonces el botdn “Paginas” seguido de “Todas las paginas”.

{z} Escritorio H__I PI

& Entradas

= : Todos (14
Ich Medios

[ " ALtiones

[Tl B
[ Ad
¢=) Comentarios FE

[=| Contacto

Con estos pasos obtendra el listado de las entradas de su blog o de las paginas de su
web (dependiendo de lo que deseemos editar)

Una vez tenemos el listado, para modificar una entrada o pagina en concreto,
pasaremos el ratdn por encima de ellas y nos aparecerd un pequeifio menu debajo de
ella.

Como en este caso queremos modificar la entrada pulsaremos el botén “Editar”.

Todo (1) | Borradaor (1)

Acciones en lote % | Aplicar Mostrartodas las fechas s Mertodas las catedorias % | Filtrar
[0 Titule Autor Categorias Etiqueta
] ipntrada nueva - Borrador adrmin Sitcategoria —

icidn rapida | Papelera | Vista

[0 Titula Autor Categorias Etiqueta

Acciones en lote hd Aplicar

Se le abrird la pagina que cred en la entrada o pagina. Alli podra modificar lo que desee
y luego guardarlo en borrador o publicarlo.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante) E. info@aloonline.es
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4.4. Borrar la entrada del blog o pagina

Para borrar la entrada de un blog o una pagina ya creados, dirijase al listado de sus
entradas o paginas.

Alli localice la pdgina o entrada que desea eliminar y coloque el ratén encima de la
misma. Le aparecera un menu en la parte inferior donde deberd pulsar el botén rojo
“Papelera” para eliminarlo.

Todo 1) | Borradaor (1)
Acciones en lote w Aplicar Mostrartodas las fechas & Wertodas las categorias »
[0 Titulo Autor Categorias
[1 Mientrada nueva - Borrgdor admin Sin categoria
Editar | Edicidn rapida ..- ista
arevia
[0 Tituls Autor Categorias
Acciones en lote » Aplicar

Al pulsar dicho botén, su entrada se mandara a la “Papelera” por lo que no sera
eliminada completamente del sistema.

Usted puede recuperarla o borrarla permanentemente dirigiéndose a la seccion
“Papelera” que aparece en la parte superior.

Todos (§ | Papelera (1)
Acciones en lote bt Anlicar Mostrartodas las fechas % Vertodas las categorias w Filtrar
[0 Titulo Autor Cateporias Etiqustas
= Mi entrada nueva admin Sin categoria —_
[0 Titulo Autor Cateporias Etigustas
Acciones en lote W Aplicar aciar papelera

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante) E. info@aloonline.es
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Para recuperarlo colocaremos el ratdn sobre la entrada que queremos recuperar, y en

el menu inferior debe pulsaremos el boton “Restaurar”.

Todos () | Papelera (1)
Acciones en lote b Aplicar Mostrartodas las fechas »  Vertodas las categorias Filtrar
[] Titule Autor Categorias Etiquetas
[] Sdisswtnaily nueva adrmin Sin categoria —
@: arrar permanentementa
[1 Titule Sutor Categorias Etiquetas
Arciones en |ote w Aplicar “aciar papelera

Si lo que desea es borrar la entrada o pagina permanentemente pulse el botén “Borrar

permanentemente”

Tados (1) | Papelera (|

Acciones en lote v Aplicar Mostrartodas las fechas v Vertodas las categorias w Filtrar
[] Titulo Autor Categorias Etiquetas
| Mi entrada nupia adrin Sin categoria —

Restaar | Borrar permanentemente

[] Titulo Autor Categorias Etiquetas
Acciones en lote W Aplicar Yaciar papelera

Nota: si borra permanentemente una entrada o pdgina no podra recuperarla.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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5. Plugins

5.1. Qué son los plugins

[aLo]

Los plugins o complementos sirven para afiadir aplicaciones externas.

onLine

ALOJAMIENTO WEB

Gracias a ellos podemos beneficiarnos de nuevas funcionalidades en la aplicacién

WordPress.

5.2. Aiadir plugins o complementos

Para anadir nuevos plugins nos dirigiremos a la pestana “Plugins” que aparece en la

columna de la izquierda.

F=4 Escritorio

Inicio
Actualizaciones
sr Entradas
(2 Medios
&2 Enlaces
[E]l Paginas

= Comentarios

|E| Contacto

¥ Plugins

4 Usuarios
T4 Herramientas

[27] Ajustes

=} Escritorio

Bienvenido a WordPress

Estamos preparando algunos enlaces para que p

Comienza

Persanaliza tu-sitio

o, cambia tu tema por completo

Aheora mismo

Contenido Comentarios

Siguientd

ol

o [T
Ek
L=

E
2]

T
13
L

=
o
=

Al pulsar sobre ella nos aparecera un submenu con las opciones:

= Plugins instalados.
= Afadir nuevo.
= Editor.

www.aloonline.es
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Para afiadir un plugin nuevo pulsaremos en “Anadir nuevo”.

=) Comentarios
|&| Contacto

fE0] Apariencia

i‘& ‘Plu g_?n 5

Plugins instalados
Afiadir nueyo
Editor

&4, Usuarios

T} Herramientas

Nos aparecera una pdagina en la que tenemos varias opciones, vamos a fijarnos en las
dos mas principales.

Una de las opciones es buscar en el directorio de WordPress el plugin y la otra opcién
es subir un plugin que se encuentra ya en nuestro ordenador.

{2t Escritorio 2, ;
£ |nstalar plugins

by

@~®' Destacados | Fopulares | Recientes | Faworitos

Los pluging amplian [as funciones de WordFress. Fuedes instalarlos automaticamente desde el dircf
formato zip desde esta pagina.

#° Entradas
2y Medios

&2 Enlaces
] Paginas
) Comentarios Buscar

5] Contacto Buscar plugins

[E3 Apariencia )
Etiquetas populares

& P i_u_(_ﬁ ns

También puedes ver fas etiqustas mas poplliares del direciorio de piugins:

Fluging instalados

Afiadir nuevo admin alax buddypress catesory commert COMMEMS content email Faceb
Editar images jaascrint jouery link linkS media PAQE poges phota photos

5.2.1. Buscar plugins en WordPress

Si se decanta por la opcion de buscar el plugin en la base de datos de WordPress,
dirijase a la opcidon “Buscar” que aparece en la parte superior de la pantalla.

A continuacion, podemos escribir en el cajon “Buscar” el nombre o el tipo de plugin
gue estamos buscando y luego pulsaremos el botén “Buscar plugins”.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
www.aloonline.es 03400 Villena (Alicante) E. info@aloonline.es

-27-



[aLojonLine

ALOJAMIENTO WEB

{z} Escritorio P 2
£Z Instalar plugins
= Entradas
Buscar | Subir | Destacados | Fopulares | Recientes | Favoritos

2y Medios

B Eiildens Los pluging amplian las funciones de WordPress, Puedes instalarlos autorm
& farmato zip desde esta pagina,

[Z Paginas

& Comentarios Buscar

[S] Contacto | Buscar plugins

=0 Apariencia
B An Etiguetas populares

Tamblen puedes ver las efliguetas méas populares del directorio de plugins:
Flugins instalados .

Afiadir nuevo ad MIN Adax buddypress cateqory  comment comments cil
Editar

imaqes javascript jguery link liNKS media RaQEe pag

Por ejemplo, queremos un plugin para que nuestra web se conecte con la red social
“Google+”, por lo tanto escribiremos la palabra “google” y le daremos al botdon “Buscar
plugins”.

Nos aparecera entonces una pantalla como la que se muestra en la siguiente imagen,
donde identificamos una columna con los nombres de los plugins y otra columna con
la descripcion de lo que realiza cada uno de ellos. Ademads, nos sale la versién y la
valoracion sobre cada plugin de la comunidad.

UIPEIOfe s ae pan

£% Instalar plugins

Buszcar | Resultados de la bisqueda | Subir | Destacados | Populares | Recientes | Favaritos

Palabraclave » | poogle || Buscar plugins L0000 elementos

MNombre Varsion  Valoracién Degcripeidén

The Google+ plugin 1:3:3 o o w7 70 0 )Google+ is Google's foray into the warld of social media. Over the pa) I
Dietalles | Instalar ahora seen it expand rapidly and the WP DEY Google+ Plugin has expa

The WFPML DEY Google+ Plugin lets you add g +1 button to your we
can tell the world how awesome they think you are,
Itintegrates with Google+ Posts and Fages so that people can easil

! Circles... Pore Bailovity {Incsub), ragoedrobing (Incsub),
Hice Google Checkout 1.0 ST T U0 L Veetmare when yvou upgrade to the full version of the Mice Google ChE
Lite The Mice Google Checkout Lite plugin provides you with an easy to U
Dietalles | Instalar atiora e-commerce solution.

This plugin empowers you with a-hassle freeway to add Google Chad
huttons to any WaordPress past ar page, by simply adding shortcode
Stop dealing with the headache involvedwith 13, Por TriniTronic,

Facebook, Twitter, 1.0.2 T 0 5.0 NFacehook, Twitter, Google Plus One social share huttons for Wordpr

Google Plus One social which allows to display , on your wordpress website | a customizablg

share huttons for share buttons which give internet surfers the oppartunity of recamms

Wordpress website | through well-known social networks |

Detalles | Instalar ahora Facebook, Twitter, Google Flus One social share buttons for wordgpr
TS TN T R T et B D=y el b o

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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Nos interesa “The Google+ plugin”, asi que para instalarlo pulsaremos el botén
“Instalar ahora” que se aparece bajo el nombre del plugin.

FPalabra clave w _bnugle Buscar plugins
Mombre Versién  WValoracién Diesdg
The Google+ pludi 133 S N SRR T 13004
Cretallefg | Instalar ahora SEEHJ
The
cant
1+ 1o

Al pulsar sobre dicha opcién nos pregunta si estamos seguros, y debemos pulsar el
botén “Aceptar” para que comience la descarga e instalacion.

Una vez descargado e instalado nos aparecera una pantalla como la que se muestra a
continuacion.

Luego pulsaremos en “Activar plugin” para que el plugin comience a funcionar de
inmediato.

% Instalando plugin: The Google+ plugin 1.3.3

Descargahdo el archivo de instalacidn de http: fSdownloads . wordpress.orgfplug]
Cescomprimiendo.. .
Instalando el plugin...

El plugin The Google+ plugin 1.3.3 =& ha instalado correctamente.

Activar plugin §olver al instalador de plugins

Nota: instalar y activar un plugin son cosas diferentes.

Al instalar un plugin, pero no activarlo, éste quedara en nuestro panel, pero no estara
en funcionamiento.

Sin embargo, al activarlo comenzaran a estar disponibles todas sus funcionalidades. De
este modo podemos tener varios plugins instalados pero no necesariamente en
funcionamiento.

Esto conlleva que cuando lo deseemos, podamos activarlos sin necesidad de volverlos
a buscar e instalar.

C/Doctor Fleming 3 T. 665691103
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5.2.2. Subir plugins desde nuestro ordenador

Si se decanta por la opcién de subir el plugin desde su ordenador, dirijase a la opcion
“Subir” que aparece en la parte superior de la pantalla.

{a} Eseritorio

% Instalar plugins

= Entradas
=T Eluscar Cestacados | Fopulares | Recientes | Favaritos
ich Medios

&2 Enlaces
= Instalar un plugin en formato .zip

ﬂ-;-l Paginas S tienes un plugin en un archivio Zin, puedes subiro e Instalatio desde agui

a7 H
4= Comentarios | Ewarninar..

Luego pulse el boton “Examinar”.

{a} Escritorio ;
£% Instalar plugins
' Entradas :

Buscar | Subir | Destacados | Populares | Recientes | Favoritos
gy Medios

@ Enlaces ) )
Instalar un plugin en formato .zip

[C] Paginas Sitienes un plugin en un archivo i, puedes subino e instalatio desde aqul
= Comentarios | Exarninar..
|=| Contacto

Nos aparecera una ventana en la que tenemos que buscar el plugin que queremos
instalar. Lo seleccionamos y pulsamos el botdn “Abrir”.

-
Carga de archivos

Buscar en: | I\ moduloz

Cocumentos
recientes

Escritario

L/

Miz documentos

T

i FC

MNombre: simple-zocial-buttons. zip N I [ Abrir ]

Mis sitios de red | Tipa: iTodos loz anchivos v-, I Cancelar ]
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Luego solo debemos pulsar el botdn “Instalar ahora” para que comience la instalacion
de nuestro plugin.

£2 Instalar plugins

Buscar | Subir | Destacados | Fopulares | Recientes | Favoritos

Instalar un plugin en formato .zip

Slengs Lh plugin en Un aichivo 2, puede o e [nstalano desce sl

ClDocument: and Se| Examinar. K Instalarahora

Una vez subido e instalado nos aparecera una pantalla como la siguiente.

Para terminar solo hay que pulsar “Activar plugin” para que el plugin comience a
funcionar de inmediato.

£% Instalando plugin desde el archivo: ultimaf

Descomprimiendo...
[mstalando el pludgin. ..

Flugin instalado correctamente.

Wolver a la pagina de pludging

Nota: instalar y activar un plugin son cosas diferentes.

Al instalar un plugin, pero no activarlo, éste quedara en nuestro panel, pero no estara
en funcionamiento.

Sin embargo, al activarlo comenzaran a estar disponibles todas sus funcionalidades. De
este modo podemos tener varios plugins instalados pero no necesariamente en
funcionamiento.

Esto conlleva que cuando lo deseemos, podamos activarlos sin necesidad de volverlos
a buscar e instalar.
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5.3. Activar o desactivar plugins

Para activar o desactivar un plugin, nos dirigiremos a la opcidon “Plugins” en el
submenu “Plugins instalados”. De esta forma nos aparecerd un listado de todos los
plugins que estan en nuestro sistema.

[T=T T agnras

= Acciones en lote » Aplicar
L= Comentarios

=| Contacto [] Flugin Diescripeion

[] Akismet Llzed by millions, Akismdg
Activar| Editar | Barrar comment and trackhach
started: 1) Click the "Activ

50 to your Akismet config

&0 Apariencia

& Plugins 1

[ o=
Plugins instalados

Afiadir nueyo

Editar [] AnyFont AnyFont allows you to usq
settings | Desactivar | Editar you weantto use a custorr

Warsidn 2.5.7 | Por Autom]

48, Usuarios -
== sdgroinn o 2 2l o Blsn o

Luego solo hay que buscar el plugin que desea activar o desactivar. Para activarlo pulse
el botdn “Activar” que se encuentra justo debajo del nombre del plugin.

r——

Configuraciones | Desactivar | BAfar . oian 9 99| por Takayuki Mivashi | Visitar 1a web del p

[] Google+ Plugin Integrate with Google+ Pages and add the Google +1 buj
dilarlElnrrar thewotld how dreat your site is!

Wersidn 1.3.3 | Porve Bailovily (incsubd, raggedrabins (in]

[] Hello Dol Esto noes solo un plugin, simboliza la esperanza v entud

Activar | Editar | Borrar en las dos palabras mas famosas cantadas por Louis
ot fram e ol ooy He i

Para desactivarlo pulse el botén “Desactivar” que se encuentra justo debajo del

nombre del plugin.

[] Formulario de Contacto 7 A punto otro plugin de farmulario de contacto. Simple perdg

CEnfiditariones | Becaciival) Editat Version 3.3.2 | Por Takayuki Mivoshi | Yisitar la web del plu

[] Google+ Plugin Integrate with Google+ Pages and add the Google +1 butt
Editar the world how great your site is!

Wersidn 1.3.3 | Por Ye Bailovity (ihcsuk), raggedrobing (ne

[] Hello Dolly Esto no es solo un plugin, simboliza la esperanza v antus
Activar | Editar | Borrar en las dos palabras mas famosas cantadas por Louis Ar
Ly £ Log~p Li=1 el = | b=~ IR oTa AR e |
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5.4. Desinstalar plugins

Para desinstalar definitivamente un plugin, nos dirigiremos a la opcién “Plugins” en el
submenu “Plugins instalados”.

Alli nos aparecerd un lisado de todos los plugins, tanto los activados como los
desactivados.

T AgTTaS

(=) Comentarios

Acciones en lote s Aplicar

=| Contacto [1 Plugin Diescripoidn

E' Anatiuncla [] Akismet Llzed by millions, Akismg
=P Activar| Editar | Borrar comment and trackback
& Plugins 1 : started: 1) Click the "Activ

G0 to wour Akismet config

Plugins instalados

Yersian 2.5.7 | Por Autom

Afadir nueyo

Editar [ Amfont AryFant allows you to us
Settinns | Desactivar | Editar you wantto use a custorr

Cuando localicemos el plugin que deseamos desinstalar solo debemos pulsar el botén
“Borrar” que aparece debajo de su nombre.

Configuraciones | Desactivar| BARar yupeian 2,92 | Por Takayuki Mivoshi | Visitar 1 weh dal p

[] Googlet Plugin Integrate with Google+ Pages and add the Google +1 by
Activar | Editar theworld how great your site is!

Wersidn 1.3.3 | Por Ve Bailovity (lhcsub), raggedrobins (n

Luego nos pedird una confirmacién, pulse el botdn “Si, quiero borrar estos archivos”.

i

% Eliminar Plugin

Qﬂ“'x
Estds a punto de eliminar el siguiente pludin:
« Google+ Plugin por e Baiiowite (fhesubl raggedrofing (Tnesufl

iEstas seguro de que deseas eliminar estos archivos?

Si, guiero borrar estos archivos Mo, guiero valver a la lista de plugins

Haz clic paraver toda |3 lista de archivos que se borraran

Nota: para desinstalar un plugin tiene que haber sido previamente desactivado.

Para saber como desactivar un plugin dirijase a la seccidn “ACTIVAR O DESACTIVAR
PLUGINS” de este manual (punto 5.3).
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6. Widgets

6.1. Qué son los widgets

Los widgets sirven para enriquecer los contenidos y funcionalidades de su pagina web
sin necesidad de programar. WordPress viene con algunos widgets por defecto.

Ademas, podrd incorporar mas widgets para tener mas funciones instalando plugins.

Algunos ejemplos de widgets podrian ser:
= Un calendario.
= Una barra para buscar.
= Una lista de las categorias de su web.
= Entradas recientes de su blog.
= Un reloj.
= El tiempo atmosférico en su ciudad.

Para gestionar sus widgets primero debe pinchar en el botén “Apariencia” del menu

gue aparece a la izquierda.

5 Entradas Bienvenido a WordPress
Madios Estamos preparando algunos enlaces para quel
¢” Enlaces Comienza Siguieq
.-|_| x .
[} Paginas

¢l =
(=) Comentarios ersonaliza til sitio bl
[&] Contacto ELE |

o, cambiz tu tema por completo
£

Apariencia
£ Plugins

&4, Usuarios

Ahers misrne

T} Herramientas
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Luego sobre la opcion “Widgets” del submenu que aparece.

widgels agul desde la batta de la derecha para desa

[E] Paginas coOnfigUracion.

(=) Comentarios Archiis

= Contacto Un archivo mensual de las entradas detu
— sitio

& Apariencia

Temas Buscar

Vidgets LIn farmulario de bisgueds para tu sitio

Menus

Theme Options Calendario

Editor Un calendario de las entradas de tu sitio
£Z Plugins

Categorias

2, Usuarios

En la zona de la izquierda se nos mostrard un listado de los widgets que tenemos
disponibles con una pequena descripcién debajo de su nombre

En la parte derecha, encontramos otra columna con las posiciones que pueden ocupar

los widgets.
—_ . Opciones de pantalla Auuda
51| Widgets
Widgats disponibles Area primaria de widgets

Areasira los widgets de aqui a la barra de i derecha para aclivarios. Arasta los
widigets aqui desde I3 barra de la derecha para desactivarios | eliminar su ;ELrea securidaria da widgets
configuracion.

Archivos First Top Widget Area

Un archivo mensual de las entradas de tu
sitio
b Second Top Widget Area

Buscar

Ur formulario de hilsgueda paratu sitio Fipar Bhttar Widget Ba

Calendario

Un calendario de las entradas de tu sitio

Categorias

Una lista 0 desplegable de categaorias

Comentarios recientes

Second Bottorn Widget Area

Primera drea de widgets dal pie

Segunda area de widgets del pie

www.aloonline.es
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6.2. Posicionar y activar un widget en su pagina web

Para colocar un widget en la posicion que desea solo debe pulsar el botén izquierdo
del ratén sobre el widget y arrastrarlo hasta el area donde desea colocarlo. Al soltar el
botén izquierdo del ratén encima del area, su widget quedara adherido al area donde

desea insertarlo.

Ejemplo: insertaremos una barra de buscar en el drea secundaria de widgets.

Opciohes de pantalla Ayuda

B0 Widgets

Widgets disponibles Aves primaria de widgets

Arrastra los widgets de aqui & fz barre e ja derecha para activarios. Ariasta los
widgets aoul desde Ta barra de fa derecha pars desactivarios v elimingr sy

3 - Area secundaria de widgets
configuracion,

Archivos This sidebar is active anly on & 3 column

Un archivo mensual de las entradas de tu

sitio ,——~-_-_'/=7 Buscar
Buscar s
Un 1o

First Top Widget Area
Calendario
Un calendario de las entradas de tu sitio Second Top Widget Arsa
Categorias

First Bottorn Widget Area

: :

Al trasladar un widget a la columna de la derecha, puede ser que precise rellenar

algunos campos para su configuracion.

Para confirmar la insercién pulse el botén azul “Guardar”.

Area secundaria de widsats

This sidlebar s active onfizon a 2 column
Setu,

Buscar

Titula:

Theme Options
Appearance;
sidebar default v

Boarrar| Cerrar

Su widget quedara insertado y activado para su uso en su pagina web.
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6.3. Desactivar un widget

Cuando desactivamos un widget, podemos desactivarlo de manera permanente o
manteniendo la configuracién, en caso de que la tenga.

En primer lugar, si deseamos eliminar el widget del area activa y su configuracién,
arrastraremos el widget hacia el darea de widgets inactiva, y lo soltaremos aqui, y
guedara eliminado.

Si se desea volver a poner, en el caso de que tenga que escribirse informacion en él,
deberd volverse a rellenar.

Como ejemplo desactivaremos el widget “Buscar” que se encuentra en el area
secundaria de widgets, de manera permanente, como se observa en la siguiente

imagen.
— < Gptiones de pantalla A
50 Widgets
Widgets disponibles  Desactivar Buscar Area primaria de widzets

Arrastra los widoets de agul 8 la barra de la derecha para activarios Arrastra os
witlgets aqui desdle fa barra de |a derecha para desactivarios i eliminar sy

; it Area secundaria de widgats
CORfigUEECIon.

Archivos This sidabar is achive only on 2 2 coiumn

aetun

First Top Widget Area

Un-archivomensual de las enfradas detu
zitio

Buscar

Un farmulario de blsgueda para tu sitio

Calendario

Un calendaria de las enfradas de tu sitio Second Top Widget Area

Categorias

First Bottom Widget Area
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Si por el contrario desea mantener la configuracion de su widget por algin motivo,
deberemos de arrastrar el widget hasta el area inferior, donde se encuentra la zona
widgets inactivos, como se observa en la imagen.

Llse this widget to add one of your custom
menus as awidget

Widgets inactivos
Arrastra Jos wicloets aowi para eliminarios de fa barra lateral pero mantenlahdo su
EORTGRrECIon. /
jQuery Accordion Menu

Menil personalizado /

Vertical Menu Y

Al soltarlo quedara aqui guardado (pero inactivo), en cualquier momento usted puede
recuperarlo de nuevo, colocandolo sencillamente en la zona deseada.
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