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1. INTRODUCCIÓN 
 

A través de este manual se le darán las instrucciones básicas para la creación de contenido en 

los centros, departamentos, institutos o servicios de la nueva web de la Universidad. 

La creación de información se realiza mediante el gestor de blogs Wordpress al tratarse de una 

herramienta flexible y de gran facilidad de uso. 

2. ACCESO A LA ADMINISTRACIÓN DEL BLOG 
 

Para ingresar en el panel de administración de Wordpress siga estos pasos: 

A) Haga clic en Acceder dentro del menú META. 

 

 

 

 

 

 

 



B) Introduzca su usuario @unileon y contraseña. 

 

 

 

C) Accederá al Panel de Control de la aplicación. 

 

 

 

 



3. CREACIÓN DE UNA ENTRADA 
 

Una entrada es un post dentro de un blog. Las entradas se mostrarán como página de inicio de 

la web. Se pueden añadir tantas como sean necesarias. 

Para crear una entrada siga estos pasos: 

A) Haga clic para crear una nueva entrada. 

 

 

 

B) Introduzca el título y contenido. 

 

 

 



3.1 AÑADIR IMAGEN/VÍDEO 
 

Puede añadir imágenes o vídeo a su web siguiendo estos pasos: 

A) Haga clic sobre el icono. 

 

 

B) Inserte la imagen desde su ordenador. 

 

 

 



C) Determine las opciones y añada la imagen a la entrada.  

 

 

 

D) Usted verá el resultado. 

 

 

 

 

 



 

C) Haga clic en PUBLICAR para publicar el contenido. 

 

 

 

D) Puede presionar en VISTA PREVIA para visualizar la entrada. 

 

 

 

 

 

 



4. CREACIÓN DE UNA PÁGINA 
 

Una página funciona de manera análoga a la entrada. Sin embargo, esta se visualiza dentro de 

un menú por lo que no es tan visible como la entrada. 

Para crear una página siga los siguientes pasos: 

A) Haga clic para crear una nueva página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B) Introduzca el título y contenido. 

 

 

 

C) Haga clic en PUBLICAR para publicar el contenido. 

 

 

 

 

 

 

 



D) Puede presionar en VISTA PREVIA para visualizar la página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. CREACIÓN DE UN MENÚ 
 

Un menú contiene las páginas que usted haya creado. Estas se mostrarán totalmente 

integradas en un espacio al uso. Los pasos para crear un menú son los siguientes. 

A) Haga clic en la opción MENÚS. 

 

B) Añada un nuevo MENÚ con un nombre apropiado. 

 



C) Introduzca las páginas que desee utilizar. 

 

 

 

D) Guarde el contenido. 

 

 

 



5.1 INSERTAR WIDGET 
 

Una vez creado el menú necesita colocarlo en la página web. Para ello haremos uso de la 

opción WIDGET. 

A) Haga clic en la opción WIDGETS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B) Arrastre el widget MENÚ PERSONALIZADO a la sección ÁREA PRIMARIA DE WIDGETS 

 

 

 

C) Haga clic en la pestaña. Se le mostrarán las opciones TÍTULO (nombre del menú en la 

página web) y ELEGIR MENÚ (menú a insertar anteriormente creado en la sección 

MENÚ). 

 

 

 



D) GUARDE la información y visualice la página. 

 

 

 

 

6. ENLACES USO WORDPRESS 
 

Página Ayuda Oficial (Español): http://codex.wordpress.org/es:Main_Page 

Página Ayuda Oficial (Inglés): http://codex.wordpress.org/Main_Page 
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