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4.	Administración	de	entradas.		

Las	 entradas	 son	 noticias	 que	 se	 mostrarán	 en	 orden	 cronológico	
inverso	en	la	página	de	inicio	de	la	web.	Son	las	que	más	se	comentan,	
y	se	incluyen	en	el	feed	RSS	de	la	web.		

Si	 pulsamos	 sobre	 Entradas	 aparece	 el	 siguiente	 menú,	 y	 activa	 de	
manera	 predeterminada	 la	 primera	 sub-sección	 “Todas	 las	
entradas”.	

	
	

	

Cada	entrada	tiene:		

 Título:	el	título	de	la	noticia	que	queramos	publicar.	
 Texto:	el	texto	de	la	noticia.	Para	añadirlo	disponemos	de	las	
opciones	de	editores	similares	a	Microsoft	Word.		
 Categoría:	cada	entrada	se	clasifica	bajo	una	o	varias	categorías.		
 Etiquetas:	temas	de	la	noticia.	Cada	tema	puede	tener	hasta	
cinco.		
 (opcional):	fotografías	o	enlaces.		
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4.1		Añadir	nueva	entrada	
	
Publicar	una	noticia	es	muy	sencillo.	Pulsar	sobre	Añadir	nueva:	
	

	
	

	
	
1.	Título	de	la	entrada.	
2.	Espacio	para	redactar	 la	noticia.	En	el	que	dispones	de	
un	editor	con	dos	pestañas:	Visual	y	HTML.		
	

1 

2 

3 

4 
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Visual:	obvia	el	código	que	está	por	detrás	de	lo	que	se	publica.		
HTML:	se	tiene	acceso	al	código	que	se	está	utilizando	para	el	formato	
texto.		
	
El	 editor	 facilita	 el	 que	 puedas	 incluir	 las	 etiquetas	 sin	 tener	
conocimiento	de	ello.	Es	 lo	que	 se	 como	WYSIWYG	 (What	You	See	 Is	
What	You	Get).			
	

	
	
Opciones	 similares	 a	 las	 que	 puede	 tener	 cualquier	 editor	 de	 textos	
conocido.	Si	pulsar	en	el	último	icono,														aparecen	más	opciones.		
	

	
	
Y	para	publicar	una	entrada	sencilla:	
	
1. Selecciona	el	título	de	la	entrada.	
2. En	 la	 caja	 de	 texto	 escribe	 el	 mensaje.	 Se	 pueden	 añadir	 enlaces,	
encuestas,	 objetos	 (imágenes,	 ficheros,	 etc..),	 formularios	 y	 la	
ubicación.		

3. Añade	etiquetas	y	categorías	que	definan	la	entrada.		

Una	de	 las	dudas	más	 frecuentes	gira	en	torno	a	 las	diferencias	entre	
las	 categorías	 y	 las	 etiquetas.	 Las	 etiquetas	 son	 más	 especificas,	
mientras	 que	 las	 categorías	 son	 más	 generales.	 Por	 ejemplo	 para	
clasificar	 un	 articulo	 sobre	 la	 teoría	 de	 Sigmund	 Freud	 sobre	
mecanismos	 de	 defensa	 puedo	 utilizar	 la	 categoría	 de	 “Freud”	 y	 la	
etiqueta	de	mecanismos	de	defensa.		

Si	no	se	selecciona	una	categoría,	se	clasifica	automáticamente	en	la	
categoría	por	defecto.	Anadir	etiquetas	a	una	entrada	es	opcional	pero	
recomendable.		
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3.	Publicar		

	

Estado:	borrador	o	pendiente	de	revisión.		

Visiblilidad:	 se	 puede	 seleccionar	 si	 la	 entrada	 estará	 protegida	 por	
contraseña,	que	sea	una	entrada	pegajosa	(que	se	mantenga	en	la	parte	
superior	del	blog)	o	que	sea	privada	(solo	tú	puedes	verla).		
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Puedes	 seleccionar	 la	 fecha	 en	 que	 aparecerá	 publicada	 la	 entrada	 si	
deseas	que	aparezca	en	el	 futuro,	o	 si	por	el	 contrario	se	publica	con	
algo	de	retraso.		

	 	 	

Puedes	 difunderi,	 de	 manera	 automática,	 tus	 entradas	 en	 las	
principales	redes	sociales.	Es	interesante,	ya	que	darás	visibilidad	a	tu	
trabajo	en	la	red.		

En	la	mayoría	de	los	casos	sólo	es	necesario	añadir	el	título	y	el	texto	
de	la	noticia,	y	seleccionar	categorías	y/o	etiquetas,	los	demás	campos	
pueden	quedarse	tal	y	como	están.		

Cuando	tu	entrada	esté	preparada	pulsa	el	botón	Publicar.		

En	 varias	 ocasiones	 tendrás	 la	 necesidad	 de	 complementar	 una	
entrada	con	fotos	e	imágenes	para	complementar	la	misma.		

Hay	dos	formas	principales	de	insertar	una	imagen:	subiéndola	al	blog	
desde	el	ordenador	o	añadiendo	 la	dirección	de	 internet	en	 la	cual	se	
encuentra	la	misma.		
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Comencemos	por	subir	una	imagen	desde	nuestro	ordenador:		

En	el	editor	pulsa	sobre	Añadir	objeto.	

 

 

y	ahora	puedes	subir	 la	 foto	de	dos	 formas	diferentes:	1)pulsando	en	
Selecciona	archivos	y	la	buscas	en	tu	ordenador	y	le	pulsas	a	elegir	2)	
arrastrando	la	imagen	desde	tu	ordenador	hacía	la	ventana.	
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Una	vez	este	insertada,	puedes	modificar	el	tamaño	pulsando	sobre	la	
imagen.	Arrastra	los	vértices.		
	
Desde	 la	 biblioteca	multimedia	 puedes	 agregar	 imágenes	 que	 ya	 has	
utilizado	con	antelación.	
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Una	 entrada	 será	 más	 completa	 si	 le	 añades	 imágenes,	 videos,	
grabaciones	o	cualquier	otro	tipo	de	archivos.		

	
Añadir	un	enlace:		
	

a) Ennegrece	el	texto	que	quieras	enlazar.		
b) Pulsa	sobre	el	botón	de	enlace	en	la	barra	del	editor.		
c) Aparecerá	una	ventana	emergente	en	donde	podrás	configurar	el	
enlace.		

	

Puedes	configurar	el	formato	de	texto	pulsando	sobre	la	rueda	dentada		
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d) Pulsa	sobre											y	verás	que	el	texto	cambiará	a	color	azul	y	estará ́ 	
subrayado.		
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4.	Formato	de	la	entrada.		
	

	
	
Habitualmente	solemos	seleccionar	la	estándar.		
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Para	añadir	categorías,	debes	de	rellenar	el	campo	en	blanco	“Sabias	
que”	y	pulsar	sobre	Añadir	nueva	categoría.		
	

	
	
Para	añadir	Etiquetas	se	procede	de	la	mismo	forma.			
	
Una	vez	que	has	agregado	ciertas	etiquetas/categorías	sólo	deberás	de	
seleccionarlas	pulsando	 sobre	 la	 casilla	de	verificación	que	aparece	a	
su	izquierda.		
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Es	 interesante	 agregar	 una	 imagen	 destacada	 a	 la	 entrada.	 Será	más	
atractiva	al	usuario	final.		A	continuación	puedes	ver	un	ejemplo.	
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4.2.	Editar	un	entrada	existente	

Para	editar	una	entrada	existente,	desde	el	Escritorio	seleccionamos	
Entradas	–	Todas	las	entradas.	Nos	aparecerá	una	lista	de	noticias	
publicadas:		

	

	

Si	pasamos	el	cursor	sobre	la	notica	aparece	esto:	
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Ahora	 podemos	editar	 la	 noticia	 (modificación	 texto,	 etiquetas	 y	
categor	y	realizar	una	edición	rápida.		
	

	
	
	
En	 la	 que	 se	 pueden	 modificar	 ciertos	 parámetros	 de	 la	 entrada	 de	
manera	rápida.	
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4.3.	Eliminar	una	entrada.		

Para	eliminar	una	entrada	existente,	desde	el	Escritorio	seleccionamos	
Entradas	 –	 Todas	 las	 entradas.	Nos	 aparecerá	una	 lista	de	noticias	
publicadas.	 Si	 situamos	 el	 cursor	 encima	 del	 título	 de	 la	 noticia	 que	
queremos	 eliminar,	 nos	 saldrá	 un	 pequeño	 menú	 en	 el	 que	
seleccionaremos	“Papelera”:		

	
	

También	 podemos	 hacer	 clic	 en	 el	 cuadrado	 a	 la	 izquierda	 del	 titulo	
para	 seleccionarlo,	 y	 de	 la	 parte	 de	 arriba,	 donde	 pone	 “Acciones	 en	
lote”	 seleccionar	 la	 opción	 “Mover	 a	 la	 papelera”	 y	 pinchamos	 en	
Aplicar.	

	

Si	 eliminamos	 la	 entrada	 por	 equivocación	 también	 podemos	
restaurarla,	puesto	que	 los	mensajes	eliminados	van	a	 la	papelera	de	
entradas.		

	



Creación	de	una	página	web	como	recurso	educativo	
 

  www.pinae.es 

16 

	


