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1. Introducción
Un Blog se ha asociado habitualmente con una página Web dedicada exclusivamente a mostrar artículos uno detrás de otro, esto era cierto en las primeras versiones de las páginas Web o en algunos servicios gratuitos de Blogs, pero hoy en día WordPress, la herramienta gratuita para crear Blogs utilizada por más de 30.000.000 de páginas permite crear una página Web completa con secciones, complementos, galerías de fotos y todo lo que necesita una persona o entidad que quiera tener una presencia profesional en Internet.
Como en toda nueva herramienta siempre se siente un pequeño temor y viene ese pensamiento tan familiar para los usuarios de informática: “Nunca voy a entender esto”, pues bien hay buenas noticias, más de 30.000.000 de personas han pasado por lo mismo y se han convertido en usuarios entusiastas de WordPress., ¿Por qué? Porque desde la popularización de Internet WordPress es, con diferencia, la herramienta más sencilla para que cualquier persona añada contenidos a su propia página Web.

Basta con tener conocimiento básicos de ofimática y e Internet para poder está utilizando WordPress y escribiendo páginas Web desde el primer día, si alguna vez ha utilizado Word y ha navegado por una página Web entonces ya puede utilizar WordPress.

Una página Web desarrollada con WordPress se compone principalmente de 3 elementos: 

· Las Entradas o posts que se suelen visualizar en una columna que ocupa la parte principal de la página y que se van desplazando hacia abajo conforme se van entrando nuevos mensajes.

· Páginas fijas que se suelen mostrar a modo de pestañas en la parte superior de la página. En algunos temas o plantillas no se ven como pestañas y se muestran en la barra lateral de Widgets o complementos.

· Complemento o Widgets, son las cajas que se muestran en las barras laterales de nuestra página. Pueden contener todo tipo de funciones, desde mostrar un resumen del contenido del Blog en formato de Nube de Etiquetas o Árbol de categorías, utilidad para buscar en el Blog, Banners de patrocinadores, enlaces a otras páginas, etc. 

La manera en que se muestran y organizan estos elementos depende del tema que se elija, es posible mostrar un cuerpo centrar con los mensajes del Blog y acompañado de 1, 2, 3 y hasta 4 barras o columnas laterales. La parte superior del tema, también llamada cabecera, se suele reservar a mostrar una lista de páginas fijas y una imagen. El aspecto del Blog queda determinado por el tema que se elija. En WordPress existe una galería de más de 1.500 temas gratis en la página oficial http://themes.wordpress.net/ donde podremos elegir el que queremos para nuestra página.
Cuando hablamos de temas nos estamos refiriendo a los distintos aspectos que puede tener un Blog o página Web, suelen llamarse también plantillas.

A continuación es explican todas las funciones relacionadas con la administración de tu página Web desde el Panel de Control. 
2. Administración de la Página Web
Debes conectarte como usuario Administrador para entrar nuevos contenidos en tu página Web, modificar los existentes o cambiar el aspecto del mismo. Para ello ves a la dirección de blog y añade: /wp-admin, introduce tu nombre de usuario y contraseña, entrarás en el escritorio de Administración. 
Según la plantilla escogida también puede aparecer en la barra lateral un hipervínculo con el nombre: Iniciar Sesión, Conectarse, etc. para entrar en la Web como Administrador.

Desde el escritorio de Administración o Panel de Control se puede acceder a todas las funciones necesarias para añadir contenidos (Entradas y páginas), configurar permisos, administrar usuarios. Comentarios, etc.

En la sección Diseño es posible cambiar la plantilla o tema de nuestra página Web, actualmente existen más de 5.000 temas gratuitos en Internet que podemos utilizar en nuestra página, más adelante se detalla como podemos disponer de estos temas. En esta sección también vamos a poder añadir o quitar los complementos o Widgets que tenga nuestra página Web.
También desde el Panel de Control es desde donde se va a poder añadir fotografías, ponerles comentarios, crear galerías de fotos y agrupar las galerías en álbumes.

3. Contenido, que podemos entrar en nuestra página Web

En la página Web se pueden introducir los elementos que se relacionan a continuación: 
3.1. Entradas o Mensajes 
La mayor parte de información se entra en este formato, para escribir un mensaje hay que ir al Panel de Control del Administrador y hacer clic en la opción superior derecha que pone Escribir. Se entra en la página en la que se puede escribir una entrada, página o enlace. Por defecto vamos a la sección de escribir una Entrada o Mensaje. 

Es posible añadir una imagen al texto de una entrada utilizando el botón de galería de imágenes los pasos para añadir una imagen son los siguientes: 

· Cuando se está escriben la entrada pulsar el botón de adjuntar imagen que hay en la parte superior del título de la entrada a la derecha de adjuntar medios.

· Pulsar el botón 
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 y seleccionar los archivos de nuestro PC que queremos adjunta.
· Pulsar el botón 
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 para añadir la imagen en la entrada y automáticamente queda insertada en el texto que estábamos escribiendo
Si quieres pasar un texto de Word a tu página Web tienes una función especial para ello, ves al documento donde tienes la información, selecciona el texto que quieres poner en la Web y cópialo, ves entonces a la página Web y pulsa el botón que sale encima de la caja de contenido de Pegar desde Word 
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 saldrá una ventana para que podamos pegar el texto copiado. Este botón también está cuando entramos texto en un página. Si no aparece por defecto este botón entonces pulsar el botón de más opciones 
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Campos obligatorios: Una entrada consta de 2 campos obligatorios: El título y el contenido de la Entrada debemos rellenar como mínimo ambos campos. 
Campos opcionales habituales Normalmente se suele acompañar una entrada de unos datos que permiten clasificarla, hay dos posibilidades: 
· Asignarle una o varias etiquetas 
· [image: image1.png]@) wornPress



Ponerla en una o varias categorías jerárquicas. 
En Blogs en los que se prevé que va a haber muchos artículos y material se recomienda clasificar con etiquetas y categorías todas las entradas que se realicen. 
Si la categoría no existe la podemos crear aquí mismo haciendo clic en el hipervínculo Crear una categoría. 
Campos opcionales poco habituales, Son campos complementarios de información de uso poco frecuente que pueden ser utilizados en determinados tipos de entradas. Queda a criterio del usuario la utilización o no de este tipo de campos.
Adjuntar archivos a una Entrada, podemos adjuntar distintos tipos de archivos a una entrada o página, imágenes, vídeos, audios o documentos ofimáticos, solo hay que pulsar en uno de los iconos situados sobre la casilla de contenido para subir el archivo que queremos añadir.
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Tipos de Entradas:
Las entradas pueden ser de distinto tipo según quien queremos que las consulte.
Pública, es una entrada normal todo el mundo la puede ver y comentar. Más adelante se explica como podemos permitir y controlar los comentarios de los visitantes.
Privada, podemos marcar una entrada como privada pulsando en la casilla que hay en la parte superior derecha junto a la altura del título de la entrada. Las entradas privadas sólo pueden ser vistas por usuarios administradores. Entrada con contraseña, en los campos

Protegida por Contraseña, tanto las entradas públicas como privadas las podemos proteger con una contraseña y el lector deberá saberla para poder ver el contenido. En el Blog sólo se muestra el título de la entrada 

3.2. Páginas 
Las páginas son elementos fijos de nuestra Web que vamos a querer que se muestren siempre y que habitualmente cambian poco de contenido, se utilizan para describir las típicas secciones de Quienes Somos, Donde Estamos, etc. Es posible añadir una o varias imágenes al texto de una página, se deben seguir los mismos pasos que para añadir una imagen en una entrada. 
3.3. Enlaces 
Los enlaces son las direcciones de otras páginas Web a las que queremos hacer referencia en nuestro Blog, la forma habitual de verlos es poner el Widget de Enlaces en una barra lateral.
Recordar al introducir un enlace que es necesario siempre poner http:// antes de las www.

Es posible definir categorías para organizar mejor nuestros enlaces, para ello tenemos que ir a la sección Administrar y hacer clic en la opción Categorías de Enlaces, allí podemos crear, modificar y eliminar dichas categorías.

Se debe tener en cuenta que estas categorías de enlaces son distintas de las categorías de las entradas.

4. Usuarios de la página Web
Nuestra página Web podrá ser visitada por cualquier persona, sin embargo para cambiar las características o añadir nuevos contenidos es necesario identificarse como usuario.

Como mínimo siempre debe existir un usuario administrador de la página el resto son opcionales y los podemos crear si queremos que en nuestra página Web colabores varias personas entrando contenidos.

[image: image18.png]En la parte superior derecha tenemos el acceso a la sección para administrar usuarios, hacemos clic en la palabra usuarios y entramos en un menú donde sale una lista de los usuarios creados en la parte superior y en la parte inferior un formulario con los datos necesarios para crear un nuevo usuario.
También podemos hacer que cuando alguien quiera entrar un comentario en nuestra página entonces se debe registrar como usuario y nosotros autorizaremos esta opción.

4.1. Administradores 
Un usuario administrador es el que puede realizar cualquier cambio en la página Web, en cuanto a plantillas, complementos (Plugins y Widgets), añadir, cambiar o eliminar páginas y entradas y también crear nuevos usuarios de la página Web.
4.2. Otros Usuarios 
Existen distintos tipos de usuario según el perfil que les queremos dar, como explicación rápida decir que los usuarios que no son administradores pueden entrar diversos contenidos pero no pueden cambiar la configuración de la página Web.
Visitantes 
Podemos permitir o no que los visitante entren comentarios en nuestras entradas, éstos quedarán siempre en la parte inferior de la página de la entrada. Queda al criterio del propietario de la Web la admisión de comentarios, de todas maneras si se va a permitir la inclusión de los mismos se recomienda activar la función que restringe la publicación de un comentario a que se aprobado por un usuario administrador. 

El visitante entra un comentario y el usuario Administrador recibe un mail con la notificación del mismo, para aprobar un comentario se de ir al Panel de Control, pestaña de Administrar y hacer clic en la sección comentarios, allí saldrán todos los pendientes y los podremos aprobar, marcar como Spam, etc.
Para configurar la forma en queremos que se comporte nuestra página Web en relación a los comentarios debemos ir a la Sección Opciones->Discusión y allí marcar las opciones que queremos:
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5. Complementos para nuestra Web: Widgets y Plugins
5.1. Introducción
A parte de la instalación básica de WordPress que permite introducir Entradas, Páginas y Enlaces existen numerosos complementos que se pueden instalar para añadir nuevas funciones a nuestra página Web. 

Hay miles de complementos gratis en Internet que es posible descargar e instalar en nuestro Blog, podemos añadir bloques para ver el tiempo, visualizar vídeos de YouTube, instalar ampliaciones que permiten gestionar una biblioteca de libros o una videoteca de películas, etc.
5.2. Widgets
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La diferencia entre Widget y Plugin es la siguiente, un Widget es siempre un complemento que vamos a poder colocar en una de las barras laterales que aparece en nuestra página Web, según la plantilla puede haber una o varia barras y pueden tener estar a la derecha o izquierda. 

Para poner o quitar un Widget debemos ir en el Menú de Administración, sección de Diseño y allí hacer clic en Widgets
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También es posible encargar la programación a medida de un complemento que necesitamos para nuestra página que debe cumplir una función específica para el usuario, WordPress permite el desarrollo de complementos lo cual nos garantiza que la inversión realizada siempre se mantendrá. 
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Ejemplo de Widget Calendario
El Widget Calendario nos muestra en nuestra barra lateral un calendario con el mes actual y resalta en el mismo aquellos días en los que se han entrado artículos. Haciendo un clic en el día vamos automáticamente a una página donde se muestran todas las entradas de ese día

5.3. Plugins
Un Plugin es un complemento que añade varias funciones a nuestra página Web y que normalmente incorpora esas funciones en el Panel de Administración. Un Plugin también puede añadirnos uno varios Widgets relacionados con él a nuestra página para que los pongamos en la barra lateral.
Un ejemplo de Plugin que nos añade funciones a nuestra Web, es el conocido Now-Reading  que documentar nuestra biblioteca creando una ficha por cada libro. Al activar este Plugin en la sección Escribir, además de las opciones Habituales: Entrada, Página y Enlace aparecerá una nueva opción llamada Now-reading para entrar los libros, también se crea una opción Now Reading en el menú de Administración y un Widget para la barra lateral.
Esto es una buena muestra del concepto del Plugin, añadir una nueva función a nuestra Web basada en WordPress que incluye ampliaciones en varias secciones: Escribir, Administración, Widgets, etc.

Un de los complementos más instalados en páginas Web es aquel que permite la gestión de galerías de fotos, en el siguiente apartado vamos a explicar con detalle su uso. 
5.4. Como Instalar Widgets y Plugins
La instalación de Widgets y Plugin es muy sencilla pero requiere de algunos conocimientos avanzados. Una vez hemos encontrado el Widget o Plugin que queremos añadir a nuestra página Web descomprimiremos el archivo ZIP en nuestro PC, la mayoría de complementos incluyen todos los archivos en una sola carpeta que deberemos subir por FTP al directorio wp-contents/plugins.
Una vez subido entramos en el área de administración, vamos a la sección Plugins y comprobamos que nos ha aparecido un nuevo elemento, debemos hacer clic en la opción “Activar” para poder empezar a utilizarlo.

Cada Widget o Plugin es distinto las instrucciones completas de instalación y uso suelen venir en un archivo llamado Readme.txt que acompaña siempre a estos elementos y que es imprescindible leer antes de utilizar el nuevo complemento.

Si no tiene conocimientos suficientes de FTP para poder instalar los Plugin le recomendamos que se ponga en contacto con su Webmaster para que le realice esta tarea.

6. Galería de Fotos con NextGen Gallery
WordPress incorpora la posibilidad de añadir fotos a nuestras entradas y páginas pero si queremos tener una galería que nos muestre todas las imágenes será necesario instalar un complemento.
Existen números Plugins de WordPress para la creación de galerías de fotos y su visualización en una página Web, NextGen Gallery se podría decir que es el mejor tanto por su potencia a la hora de crear galerías, sencilla para subir fotos, pero también por la forma de presentación de las mismas.
Todas nuestras instalaciones de WordPress incorporan NextGen Gallery preinstalado para poder crear galerías de fotos. 

6.1. Como administrar Galerías de fotos
El primero paso que debemos dar es crear una nueva galería, entendiendo el concepto de Galería como una carpeta que contiene las fotos.
Para crear una galería debemos ir a la opción Galería y Añadir Galería introduciendo el nombre de la Galería que queremos crear.  Si lo que queremos es modificar los datos de una galería existente entonces hay que hacer clic en la opción Gestionar Galería o hacer clic en el nombre de la galería que se quiere cambiar.

Álbumes:

También es posible agrupar varias galerías de fotos distintas en un álbum, por ejemplo si creamos una galería por cada viaje de vacaciones que hacemos llamándola: Verano-2007, Navidad-2007, Semana Santa 2008 después podemos crear un Álbum llamado vacaciones que agrupe a todas las galerías. Una vez tengamos el álbum podemos verlo completo poniendo en una página o entrada el código [album=1], poniendo en lugar del 1 la ID del álbum creado.

6.2. Como subir fotos a una galería
Una vez creada una galería lo siguiente que debemos hacer es añadirle fotos para eso iremos a Subir imágenes desde el panel de control de la Galería y podremos optar entre varias opciones:

· Subir manualmente las fotos desde nuestro PC una a una

· Subir un grupo de fotos comprimidas en un archivo ZIP

· Subir las fotos por FTP e indicar la carpeta donde tenemos las fotos.
La manera más habitual de incorporar fotos es la subida manual para ello se deben hacer los siguientes pasos:
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· Ir a Galería -> Añadir galería

· Hacer clic en la opción de Subir Imágenes

· Ir pulsando en el botón Examinar para ir añadiendo las imágenes que queremos subir
· IMPORTANTE: Se debe seleccionar una galería antes de incorporar las fotos.

· Una vez seleccionadas todas pulsar el botón inferior de Subir imágenes.
Cuando tenemos varias galerías creadas podemos agrupar las mismas en un Álbum, esto sirve para poder ver después todas las galerías de forma conjunta. 
6.3. Como ver las fotografías de las Galerías
Tenemos varias formas de poder visualizar nuestras fotografías: 

Slide show en Barra Lateral
Para añadir o quitar el Widget que permite ir viendo las fotos de nuestras galerías se debe ir al Panel de Control de Administración, Diseño y hacer clic en la opción Widgets, hacia el final de la lista aparece el NextGEN Slideshow, lo arrastramos a nuestra barra lateral y pulsar el botón de 
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Una opción que incorpora este Widget es la posibilidad de ir mostrando todas las fotos o sólo las de una galería, se puede seleccionar haciendo clic en  Editar e indicando cual es la galería que queremos ver.
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Página Mis Fotos 

Es habitual también tener una sección fija donde poder mostrar las galerías que tenemos creadas, para ello lo único que hacer falta es crear una nueva página desde el menú de administración, ponerle como título Mis Imágenes, Mis Fotos, Galería, etc. 
Seguidamente debemos saber cual es el ID de nuestra galería, lo podemos consultar en el apartado Gestión de Galería del menú de Administración de Galerías.

Y en el apartado de contenido se debe introducir lo siguiente:
Para ver las fotos de una galería en concreto:

[gallery=9]
Para ver todas las galerías de un álbum
[album=1,compact]
Recordar que un álbum es sólo un grupo de Galerías, ver los puntos anteriores para saber como crearlos.
Para ver las galerías con formatos Flash de Presentación existen las siguientes unas opciones especiales:
	Galería simple: [simpleviewer=9 ,500,600]
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	Mural 3D: [tiltviewer=9 ,500,550]
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	Fotos mal Colocadas:[pcviewer=9 ,500,500]
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	Pase diapositivas: [autoviewer=9 ,500,375]
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El número 9 corresponde al ID de la Galería, los números que salen a continuación: 500,500 corresponden al alta y ancho de las miniaturas.
7. Música y Audios en nuestra Web
Es habitual querer añadir música, canciones, archivos de audio a nuestra página Web, para que nuestros visitantes los puedan escuchar utilizaremos un Plugin (complemento) de WordPress llamado Audio Player que permite reproducir archivos mp3 que hayamos subido previamente a nuestra página Web.
La ventaja de este complemento es que la persona que visita la Web no debe descargarse el archivo de audio ni definir un reproductor, nuestra página ya tendrá todos los elementos necesarios para que pueda escuchar los audios que hemos subido.
Una vez subida la música en formato mp3 (ver más adelante métodos y parámetros) lo que veremos en nuestra página es la siguiente imagen:
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Pulsando en el botón Play se reproduce la música haciendo audiostreaming y  se verá así: 
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Pulsando el botón Pause se vuelve a cerrar el control y se para la música.

Como se explica más adelante en el apartado de otros parámetros es posible indicarle el título de la canción (titles), el autor (artists), si queremos que empiece nada más cargar la página (autostart) o si queremos que se reproduzca indefinidamente (loop).

7.1. Subida de la música por Adjuntar Audio
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La opción más sencilla para añadir música a la página es en una Entrada o en una Página pulsar el botón de añadir Audio que está situado encima de la caja donde se introduce el texto de la página o entrada.
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Seguidamente seleccionamos de nuestro ordenador la ruta donde está el archivo mp3 que queremos subir y una vez se ha completado la subida y se pone en la ventana los datos del fichero pulsamos el botón Audio Player que hay a la derecha y después pulsamos el botón Insertar en la Entrada y nos quedará lo siguiente en nuestra entrada o página:

[audio:http://www.mipagina.com/wp-content/uploads/2008/08/test.mp3] 
Con lo cual ya podremos escuchar música cuando nos conectemos a la página o entrada.
7.2. Subida de la música por FTP
En nuestra página tenemos una carpeta llamada audio, por ejemplo: http://www.mipagina.com/audio

En esta carpeta ya están preinstalados los archivos del reproductor online lo único que hay que hacer es subir por FTP a la misma los archivos de música que queremos reproducir. Estos archivos subidos deben estar en formato mp3.
Una vez tenemos los archivos subidos para reproducir un fichero de audio (por ejemplo: miaudio.mp3 ) sólo hay que ir a una Entrada o Página y poner el siguiente texto:

[audio:miaudio.mp3]

7.3. Parámetros adicionales
Podemos completar la información del control y su comportamiento mediante la utilización de parámetros adicionales que se añaden dentro de los corchetes [ ] de la instrucción separados por una barra horizontal |

Por ejemplo uno muy habitual es poner el título de la canción, se haría así:

[audio:miaudio.mp3|titles=Mi Canción]

Si quieremos añadir también el intérprete o autor:

[audio:miaudio.mp3|artists=El Cantante]

Los dos juntos:
[audio:miaudio.mp3|titles=Mi Canción|artists=El Cantante]

También tenemos un parámetro para indicar que queremos que se reproduzca nada más cargarse la página:
[audio:miaudio.mp3|autostart=yes]

Para indicar que queremos que se reproduzca indefinidamente hay que activar el parámetro loop:
[audio:miaudio.mp3|loop=yes]

Ambos juntos:

[audio:miaudio.mp3|autostart=yes|loop=yes]

Siempre después de poner  [audio:miaudio.mp3 podemos añadir la combinación de parámetros que deseemos uno o varios.
8. Vídeos en nuestra Web con YouTube
Es muy recomendable, siempre que sea posible, añadir vídeos a nuestra página Web, este hace la navegación más amena y ya se sabe lo que dice el refrán: Más vale una imagen que mil palabras.
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La posibilidad de almacenar un número ilimitado de Videos en Internet utilizando una herramienta como YouTube permite que podamos poner o “incrustar” vídeos en nuestra Web,
¿Por que utilizar YouTube para poner los vídeos en nuestra Web? Hay unas razones muy importantes:

· Al tener los vídeos en YouTube no “gastamos” espacio de almacenamiento, el video es guardado en los servidores de YouTube

· La propia página de YouTube nos facilita el código necesario para reproducir el vídeo en nuestra Web sin necesidad de complicarse la vida con reproductores, Flash, etc.
Vamos a explicar como paso a paso como poner los vídeos en nuestra Web:

8.1.  Crear una cuenta en YouTube
Lo primero será ir a YouTube y crearnos una cuenta, vamos a la página http://es.youtube.com/ y hacemos clic en la opción Registrarse
Rellenamos las casillas de datos y recibiremos un email en nuestra cuenta que debemos confirmar, una vez hecho esto ya podemos volver a la página y desde la misma opción de registrarse entrar en la parte izquierda el usuario y contraseña que hemos puesto antes.

Es posible que nos pida que confirmemos el correo electrónico si todavía no lo hemos hecho.

8.2. Subir Vídeos
Una vez hayamos entrado en YouTube como usuario registrado hacemos clic en la pestaña vídeos 
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 y clic en el botón  subir 
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, primero saldrá un formulario donde deberemos indicar los datos del vídeo y después pasamos a la 2ª página donde le indicamos el archivo de vídeo que queremos subir.

Algunos consejos:  

1. No hace falta comprimir le archivo de vídeo perdiendo calidad ya lo hace YouTube 

2. La subida suele ser muy lenta así que paciencia

3. YouTube facilita una herramienta que permite hacer upload de varios videos a la vez y da información del avance

4. Recuerda que no se pueden subir archivos de más de 10 minutos o 1 GB.
8.3. Poner los vídeos en nuestra página Web
Una vez se ha subido el vídeo a YouTube pasaremos a incrustarlo en nuestra página Web para que los visitantes lo puedan visualizar directamente sin salir.
9. Plantillas para nuestra Web
Las plantillas de WordPress, más conocidas como Temas o Themes, nos permiten cambiar el aspecto y presentación de nuestra página Web.

Podemos tener varios temas en nuestra página simultáneamente e ir cambiando cada vez que queramos.
9.1. Como encontrar una nueva plantilla
Actualmente debe haber más de 5.000 plantillas o temas en Internet para WordPress. El 95% son gratuitos y el resto son temas profesionales de pago cuyo precio suele estar entre los 30 y 100 €.

La página oficial de temas para WordPress es http://themes.wordpress.net pero si utilizamos Google y buscamos: WordPress Theme veremos como existen muchas galerías de temas que podemos utilizar.
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La mayoría de páginas que ofrecen temas para WordPress incorporan la opción Preview o Test Run que nos permite hacer una previsualización del tema para poder hacernos mejor una idea de su aspecto.

Cuando lo que queremos es encontrar un tema en concreto con relación a una actividad entonces podemos afinar la búsqueda en Google poniendo: WordPress Theme Medical y obtendremos los temas específicos relacionados con servicios médicos.

Las búsquedas temáticas se pueden hacer en castellano  o en inglés, normalmente aparecen más resultados en Inglés, si se desconoce la traducción de algún término en concreto entonces se puede recurrir al excelente traductor de Google: http://www.google.es/translate. Esta herramienta no solo traduce palabras o textos, si ponemos la dirección de una página nos la traduce completa y con bastante calidad.
9.2. Como añadir una nueva plantilla
Una vez encontrada la plantilla que queremos poner en nuestra página Web debemos descargar el archivo ZIP que contiene todos los elementos del tema.
Una vez descargado descomprimimos el archivo ZIP y subimos por FTP la carpeta del tema al directorio wp-contents/themes y cuando se complete la subida ya podemos utilizar el nuevo tema, vamos al Panel de Control a la sección Diseño opción Temas
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Y basta con hacer clic encima de la imagen del tema para que este quede como activo.
Hay que tener una cosa en cuenta al cambiar de tema, dado que existen muchas combinaciones de columnas y cabeceras cada tema se comporta de una manera distinta y es frecuente que cuando cambiamos el tema tengamos que volver a ajustar la configuración de nuestra barra lateral, cabecera, etc.
Si no tiene experiencia en el manejo de FTP o archivos comprimidos, elija el tema que quiera añadir a su página Web y envíelo a su Webmaster para que él se lo instale.

10. Posicionamiento de la Web en Buscadores
Si tenemos una página Web vamos a querer que se popular, conocida y que tenga el máximo de visitas posibles, por ello es muy importante el posicionamiento de la misma en buscadores. Vamos a dar a continuación una serie de consejos básicos en relación al posicionamiento de una página Web.

10.1. Contenidos de calidad
El primero y más importante de todos los posibles consejos, existen multi 

si Actualmente debe haber más de 5.000 plantillas o temas en Internet para 

Anexo: Guía Rápida
Anexo 1  Páginas

Para entrar o modificar una página se debe hacer lo siguiente:

Entrar una nueva página

Ir al Panel de Control -> Escribir -> Página

· Introducir el título y el contenido de la página

· En la parte inferior si la página es una Subpágina de otra principal indicar cual es la página principal

· Indicar el Orden de la página

· Pulsar el botón publicar para que la página sea visible.

Modificar una página

Ir al Panel de Control -> Administrar -> Páginas
· Hacer clic en la página que se quiere modificar

· Cambiar los datos que queremos modificar

· Pulsar el botón de Guardar
Anexo 2  Entradas
Entrar una nueva Entrada
Ir al Panel de Control -> Escribir -> Entrada

· Introducir el título y el contenido de la entrada

· En la parte inferior indicar opcionalmente las etiquetas relacionadas con el tema de la entrada.
· Asignar la entrada a una categoría en concreto.

· Pulsar el botón publicar para que la entrada sea visible

Modificar una Entrada
Ir al Panel de Control -> Administrar -> Entradas

· Hacer clic en la entrada que se quiere modificar

· Cambiar los datos que queremos modificar

· Pulsar el botón de Guardar

Anexo 3  Trabajar con Mozilla Firefox
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Se recomienda que al trabajar con WordPress se utilice el navegador Mozilla Firefox, se ha detectado que al subir imágenes a veces no funciona bien con Internet Explorer

Para descargar hacer clic aquí

http://www.mozilla-europe.org/es/firefox/ 
También es recomendable utilizar la función de abrir varias páginas en distintas pestañas, esto permite tener en una pestaña abierto el módulo de administración y en otra pestaña distinta tener abierta una o varias páginas del Blog, de esta manera para visualizar cualquier cambio que realicemos en el módulo de administración basta con ir a la otra pestaña y pulsar refrescar para ver el resultado. 
Anexo 4  Subir archivos por FTP con Filezilla

Una necesidad frecuente es subir archivos a nuestra página Web, un ejemplo de esta necesidad cuando hemos encontrado una plantilla para nuestra página y queremos subirla para poder utilizarla.

Para poder subir archivos a nuestra página Web necesitamos 2 cosas: los datos de acceso a la página Web y un programa FTP.

Los datos de acceso a nuestra Web son el nombre ftp que suele ser el mismo que el de la página pero empezando por ftp en vez de por www, por ejemplo si mi página es: www.mipagina.com su dirección ftp será ftp.mipagina.com. Además del nombre ftp de la página necesitaremos un usuario y una password para acceder al contenido de la misma. Este nombre de usuario y password lo proporciona la empresa que realiza el hosting de la página aunque a veces es posible que el webmaster que ha creado la página haya podido definir un usuario y password personalizados.

Instalación y configuración de Filezilla 
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Lo siguiente que se necesita para subir los archivos a la página es un programa FTP, existen números programas de este tipo de pago y gratuitos. Para este ejemplo me nos basaremos en un excelente programa gratuito que es FileZilla. Lo primero que se debe hacer es descargar el programa de la Web oficial: Download Filezilla 
Una vez descargado aparece un icono nuevo en la carpeta que hemos elegido para guardar el archivo con un icono similar a la imagen de la derecha, haremos doble clic en este icono para instalar FileZilla en nuestro PC. Al finalizar la instalación debemos abrir FileZilla, pulsamos el botón Inicio, vamos a todos los programas y debe aparecer un menú que ponga FileZilla Client dentro de él hay una opción para abrir FileZilla.
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Una vez se abra el programa lo primero que se debe hacer es crear como favorito la página a la que nos queremos conectar y subir archivos para ello haremos lo siguiente:

· Con FileZilla abierto: Vamos al menú Archivo->Gestor de Sitios

· Hacemos clic en el botón Nuevo Sitio y entramos el nombre de la página
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Una vez entrado el nombre de la página debemos rellenar las casillas de la derecha, concretamente las siguientes: 

· Servidor: El nombre de la página cambiando www por ftp, por ejemplo si el nombre fuera www.mipagina.com pondríamos ftp.mipagina.com

· Puerto: 21

· Tipo de Servidor: Dejarlo como está, FTP - Fiel Transfer Protocol

· Usuario, El nombre de usuario FTP facilitado por nuestra compañía de Hosting, por nuestro Webmaster o el definidos por nosotros en el Panel de Control de nuestra Web

· Contraseña, igual que en el caso anterior del usuario, nos debe ser facilitada o creada por nosotros.

· Cuenta, no se puede introducir nada

· Comentarios, son opcionales
· En el resto de pestañas: Avanzado, Opciones de Transferencia, etc. no es necesario entrar nada para una conexión FTP normal.
Subir archivos por FTP a la Web 

Una vez se han introducido los datos FTP de nuestra Web ya podemos conectarnos, para ello podemos pulsar el botón de conectar, para posteriores conexiones sólo tenemos que abrir de nuevo el Gestor de Sitios, hacer clic en nuestro sitio y pulsar de nuevo el botón conectar.

Una vez conectados a la página Web veremos que en el programa Filezilla tenemos dos secciones, a la izquierda para navegar por las unidades carpetas de nuestro disco duro y a la derecha las carpetas que forman nuestra página Web. Ahora funciona como el explorador de Windows cuando queremos copiar un archivo de un sitio a otro, basta con seleccionarlo y arrastrarlo a la carpeta donde queremos subir o descargar los archivos.

Podemos subir y bajar archivos pero también podemos hacer lo mismo con carpetas.

Para ver un ejemplo práctico subiremos la carpeta de un tema de WordPress a nuestra página Web o Blog. Damos por supuesto que ya se ha creado la cuenta FTP que nos permite conectarnos a nuestra página. 

Primero buscaremos y descargaremos el tema que queremos subir a nuestra Web:

· Descargaremos de Internet el tema de WordPress que queremos poner en nuestra Web, en la mayoría de casos este tema viene en un archivo ZIP.

· Una vez descargado el tema lo descomprimimos haciendo clic en el archivo ZIP con el botón derecho y clic en Extraer aquí, Extract to here, etc. Se nos creara una carpeta con el mismo nombre del tema.

Ahora que ya tenemos preparada la carpeta del tema lo subimos a nuestra página Web:

· Nos conectamos a nuestra página con FileZilla como hemos explicado antes

· En la ventana de la izquierda navegamos por nuestro disco duro hasta ver en la parte inferior la carpeta de nuestro tema

· En la ventana izquierda buscamos la carpeta wp-content, según los proveedores de Internet es posible que antes tengamos que entrar en una carpeta llamada httpdocs
· Una vez entramos en la carpeta wp-content tenemos que entrar en la carpeta themes
· Al entrar en la carpeta themes veremos los dos temas por defecto de WordPress: Classic y Default
· Ahora sólo tenemos que arrastrar la carpeta de nuestro tema elegido a la parte derecha y automáticamente los archivos empiezan a subir.

Recordar que siempre hay que utilizar estos programas de FTP con precaución ya que incorporan las funciones típicas de una administración de archivos: copiar, pegar, eliminar, etc. Por eso debemos estar seguros de lo que hacemos al subir o sustituir archivos de nuestra página Web.
Anexo 5  Configurar una cuenta mail 

En la mayoría de de páginas Web se suele definir una cuenta de mail para poder enviar recibir correos, por ejemplo si mi página se llama http://www.mipaginaweb.com podemos tener una cuenta llamada info@mipaginaweb.com.

Webmail

Podemos gestionar esta cuenta desde internet accediendo por esta página: http://webmail.mipaginaweb.com, al entrar nos pedirá un nombre de usuario que es la propia cuenta: info@mipaginaweb.com y una password que nos debe haber facilitado nuestro Webmaster o que habremos definido nosotros si hemos creado personalmente la cuenta.

Una vez identificados correctamente entraremos en un entorno Web de gestión de mails similar al de otros correos Web como hotmail, gmail, etc.

Outlook Express

Otra opción muy utilizada es trabajar con un programa de gestión de correo instalado en nuestro PC, aquí tenemos muchas alternativas, utilizaremos como ejemplo de este tutorial Outlook Express porque viene instalado gratuitamente en todos los PC con Windows y además los parámetros utilizados para la configuración también sirven para otros clientes como Microsoft Outlook o Mozilla Thunderbird.
Vamos a hacer un ejemplo suponiendo que la cuenta a definir es: info@mipaginaweb.com

Lo primero que haremos es hacer clic en el botón Inicio de nuestro PC y buscar en todos los programas Outlook Express, lo abriremos y haremos lo siguiente siguiente:

· En el menú superior hacer Clic en Herramientas->Cuentas y se abre la ventana de Cuentas de Internet
· Hacer clic en el botón de la parte superior derecha que pone Agregar y hacer clic en la opción Correo.

· Se abre el asisten para entrar los datos de la cuenta:

· Nombre para mostrar: poner el nombre que queremos que salga asociado a esta cuenta por ejemplo Información y pulsar Siguiente

· Dirección de Correo electrónico: poner la cuenta: info@mipaginaweb.com  y pulsar siguiente
· Introducir los nombres del servidor de correo entrante (POP3) y servidor de correo saliente (SMTP), estos datos deben ser facilitados por su proveedor de Internet o Webmaster. Pulsar siguiente
· Ahora se deben introducir los datos de acceso a la cuenta de mail:

· Nombre de Cuenta: poner la cuenta de mail completa con la @ y el nombre de servidor: info@mipaginaweb.com  
· Password: la usada al crear la cuenta o la facilitada por su Webmaster

· Pulsar el botón de Finalizar

· Se mostrará de nuevo la ventana inicial de configuración de cuentas, hacer lo siguiente:

· Hacer un clic en la cuenta recién creada (tendrá como nombre el del servidor de entrada) y hacer clic en el botón de la derecha que pone Propiedades

· Cambiar, si se quiere, el nombre de la cuenta en Outlook Express para que sea más fácil de identificar

· Hacer clic en la pestaña Servidores y marcar la casilla: Mi servidor requiere autenticación.
Anexo 6  HTML 

En algunas ocasiones puede ser necesario introducir algunas etiquetas de HTML para mejorar la presentación de nuestras entradas o páginas. Nos vamos aquí a explicar a fondo este lenguaje, para saber exactamente su definición recomendamos acudir a la Wikipedia, pero si diremos que es una serie de etiquetas que permite a un navegador de Internet saber como tiene que mostrar la información.

Podemos introducir esta etiquetas haciendo clic en la pestaña situada junto a la pestaña Visual  donde pone HTML 
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Salvo algunas excepciones la mayoría de etiquetas se abren y se cierran, por ejemplo para mostrar texto en negrita: <b>Mi Texto</b>, la etiqueta <b> indica al navegador que lo que venga a partir de ahora será en negrita y la etiqueta </b> indica que finaliza el texto en negrita.

Algunas etiquetas que es útil conocer son las siguientes:

	Etiqueta
	Funcionamiento

	<hr>
	Muestra una línea horizontal

	<table><tr><td>Mi Texto</td></tr></table>
	Abre una tabla (table) con 1 fila (tr) y con una celda (td) pone un texto y después cierra las etiquetas correspondientes de delda, fila y tabla
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Para saber como crear las galerías de fotos revisar los puntos 6.1 y 6.2
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