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7.	Administración	de	la	biblioteca	multimedia.	
	
7.1.	Subir	un	contenido	multimedia.	
	
Para	administrar	la	biblioteca	multimedia,	seleccionamos	medios	
àbiblioteca.	
	
Podemos	visualizar	el	contenido	multimedia	de	dos	formas:		
	
1)	Como	un	listado.	
	

	
	
2)	En	formato	imágenes.	
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Podemos	 subir	 contenido	 multimedia,	 y	 después	 utilizarlos	 en	
entradas	y	páginas	de	dos	formas:	
	
	
1) Pulsando	en	Añadir	nuevo	à 	Seleccionar	archivos.		
	

	
	
	
	
Cuando	 haya	 terminado	 de	 subir	 el	 archivo,	 se	 mostrará	 en	 la	
biblioteca	multimedia.		
	

	
	
He	subido	un	fichero	en	formato	pdf,	titulado	gmail.pdf.	
	
Si	pulsar	sobre	el	fichero,	aparece	los	detalles.		
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URL	 del	 fichero:	 que	 puedes	 copiar	 y	 pegar	 en	 cualquier	 entrada	 o	
página.	
Título:	título	del	fichero.		
Leyenda:		
Descripción:	puedes	añadir	 información	adicional	sobre	el	contenido	
del	fichero.	
Además	puedes	eliminar	el	fichero	permanente.		
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2) Arrastrando	el	archivo	hacía	la	biblioteca	multimedia.	
	

	
	
Y	 recuerda	 que	 sólo	 están	 permitidos	 los	 siguientes	 formatos	 de	
archivos:	jpg,	jpeg,	png,	gif,	pdf,	doc,	ppt,	odt,	pptx,	docx,	pps,	ppsx,	
xls,	xlsx,	key.	
	
No	 está	 permitido	 subir	 archivos	 comprimidos	 (.zip,	 .rar,	 etc).	 Pero	
podemos	 utilizar	 los	 servicios	 de	 almacenamiento	 masivo:	 dropbox,	
google	drive,	etc…		
	
Así	 pues,	 podemos	 enlazar	 el	 fichero	 de	 los	 servicios	 de	
almacenamiento	masivo	en	la	entrada	que	estés	elaborando.	
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7.2.	Editar	un	contenido	multimedia.		

Para	editar	el	titulo	o	descripción	de	un	contenido	multimedia,	desde	el	
Escritorio	seleccionamos	medios.	 	Nos	aparecerá	un	listado	con	todos	
los	contenidos	multimedia.		

 

Si	 hacemos	 clic	 en	 el	 titulo	 del	 contenido,	 se	 abrirá	 la	 ventana	 de	
edición.	Podremos	realizar	entonces	los	cambios	del	mismo	modo	que	
cuando	creamos	el	contenido	multimedia	correspondiente.		
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WordPress	dispone	de	un	Editor	de	imágenes.	

Para	utilizar	el	editor,	lo	puedes	hacer	cuando	has	subido	la	imagen	o	
una	vez	subida	te	diriges	a	Medios	à 	Biblioteca,	y	seleccionas	la	
imagen	que	quieres	editar.		

 

Una	vez	seleccionada,	debes	de	pulsar	en	Editar	imagen.		

 

 



Creación	de	una	página	web	como	recurso	educativo	
 

  www.pinae.es 

7 

El	 editor	 es	 muy	 simple	 y	 fácil	 de	 usar	 para	 hacer	 retoques	 en	 las	
imágenes,	como	recortar	un	trozo	de	imagen,	girar	la	imagen	o	voltear	
la	imagen	sobre	si	misma.		

 

Escalar		

Puede	escalar	el	tamaño	de	la	imagen,	pero	es	posible	que	no	conserve	
sus	proporciones	iniciales			

Recortar		

Para	recortar	lo	único	que	debe	hacer	es	seleccionar	la	parte	que	
quiere	usar	en	la	imagen	y	pulsar:		

Rotar		

Para girar 90o la imagen debe usar los botones:  

Voltear	

Para girar la imagen sobre su propio eje como si estuviera mirando un espejo, solo debe 
usar los botones siguientes:  
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7.2.Eliminar	un	contenido	multimedia.		

Si	 queremos	 eliminar	 un	 contenido	 existente,	 desde	 el	 Escritorio	
seleccionamos	 Medios.	 Nos	 aparece	 una	 listado	 con	 todos	 archivos	
multimedia.		

Si	 situamos	 el	 cursor	 encima	 del	 título	 del	 contenido	 que	 queremos	
eliminar,	 nos	 saldrá	 un	 pequeño	 menú́ 	en	 el 	que	selecci onar emos	
“Eliminar	permanentemente”:		

	

También	 podemos	 hacer	 clic	 en	 el	 cuadrado	 a	 la	 izquierda	 del	 título	
para	 seleccionarlo,	 y	 de	 la	 parte	 de	 arriba,	 donde	 pone	 “Acciones	 en	
lote”	 seleccionar	 la	opción	 “Eliminar	permanentemente”	y	pinchamos	
en	Aplicar:		

 

NOTA:	 este	 cambio	 no	 es	 reversible,	 por	 lo	 que	 hay	 que	 estar	 muy	
seguro	 de	 que	 se	 quiere	 eliminar	 el	 contenido	 antes	 de	 realizar	 esta	
acción.		

	


