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Cómo hacerse integrante de este weblog

Para ser miembro de la comunidad de Periodismo y Literatura, es necesario seguir 
unos simples pasos que le permitirán conseguir un nombre de usuario en WordPress 
y de ese modo poder ser agregado como un integrante de este espacio.

1- Recibirá un correo del Administrador con una invitación para hacerse miembro 
de WordPress. Debe hacer clic en el link que se muestra remarcado.

2- Este link abrirá una ventana donde deberá llenar los campos “Username” 
(nombre de usuario) y “Email Address” (dirección de correo). A continuación, 
tendrá que seleccionar la casilla “Legal flotsam” (términos de servicio) y la casilla 
“Just a username, please”, y luego presionar el botón “Next”.
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3- El paso siguiente es la activación del nombre de usuario. Para ello recibirá otro 
correo, como en el ejemplo que se muestra abajo, y deberá hacer clic en el link 
resaltado.

4- Ese link abrirá una ventana (Fig. 1) donde figurará su nombre de usuario 
(Username) y la contraseña (Password) generada por el sistema. Más adelante 
podrá cambiarla, pero por el momento es muy importante recordarla y guardarla 
en un lugar seguro, ya que es la única manera de ingresar al weblog. En esta etapa 
recibirá otro correo electrónico con estos datos (Fig. 2).

Figura 1
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Figura 2

5- El último paso antes de poder empezar a publicar será recibir la invitación para 
convertirse en integrante de Periodismo y Literatura. Este correo es la confirmación  
de que ya se es parte de este espacio.
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Cómo ingresar al weblog de Periodismo y Literatura 

Mediante 
este link se 
accede al 

sistema de 
publicación 
WordPress 

Una vez en la página principal del weblog (front-end), es necesario acceder al back-
end, el lugar donde se publican, editan y administran nuestros artículos, conocido 
informalmente como “la cocina”. Para ello hay que hacer clic en “Ingresar al Sistema”, 
en la sección “Publicar”, que es la última en la columna de la derecha.
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Ingresar nombre de 
usuario

Ingresar contraseña

Cuando se ingresan los datos, volvemos a la página principal del weblog, pero esta 
vez hay que hacer clic en “Administración”, en la sección “Publicar”.

Mediante 
este link se 
accede al 

back-end de  
Periodismo y 

Literatura 
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Tablero principal del back-end

Al clickear en “Administración”, ingresamos al tablero principal del back-end. Desde 
allí, se puede acceder a las principales opciones del sistema: Redactar, Administrar, 
Blogroll (gestión de enlaces) y Perfil.
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Cómo cambiar la contraseña

Si desea cambiar la contraseña, debe seleccionar “Perfil”.

Una vez dentro de Perfil, puede no sólo modificar su contraseña, sino también 
cambiar la dirección de correo electrónico a la cual le llegarán las informaciones 
de WordPress y eventualmente los comentarios que reciban sus artículos. Además, 
puede introducir su nombre y apellido, y elegir cuál de esos nombres se mostrará 
públicamente, es decir, como autor. Para que los cambios tengan efecto, debe 
presionar “Actualizar perfil”.
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Dentro de esta sección existen dos aplicaciones posibles:
 
1. “Escribir entrada”: los contenidos generados en forma de artículos o posts aparecerán en 
forma cronológica en la página de inicio y se almacenarán en diversas categorías. 

2. “Redactar Página”: los contenidos generados aparecerán en páginas estáticas a las que 
se puede acceder a través de los enlaces que figuran en la barra lateral en la página de inicio 
bajo el título “Cátedra”.

La forma de operar en ambas es muy similar, por lo que desarrollaremos sólo la primera.

Cómo Redactar un artículo o posteo

Ingresar a la sección “Redactar”.
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Opción formato de texto
A través de estas opciones de edición 
podrá darle formato a su texto.

Opción enlaces
- Seleccione la palabra o frase que transformará en enlace.
- Pulse el botón “Insertar enlace”

- En la nueva ventana que se abrirá 
escriba o pegue la dirección electrónica 
a la cual se quiere direccionar. 
Recuerde incluir el protocolo http://. 

- En la opción “Target” (Destino) 
seleccione “Open link in a new 
window” (Abrir enlace en una ventana 
nueva). 

- Por último pulse “Insert” 
(Insertar).
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Opción Cortar la entrada
Ud. puede cortar el texto de manera que aparezca  una primera parte  que 
será visualizada en la página de inicio del weblog, mientras que, lo que se 
ubique por debajo de la línea será visualizado por los usuarios al pulsar el 
enlace “(más...)”. 
- Posicione el cursor donde desea cortar el texto y presione el ícono 
correspondiente. El texto se verá como en el ejemplo, separado por una 
línea de puntos.

Opción Guardar y seguir editando
Guarda el artículo como borrador mientras Ud. continúa trabajando sobre el mismo, 
como una forma de resguardar lo que hizo hasta el momento.

Opción Guardar
Guarda los artículos como borradores. Podrá acceder a los mismos a través de la 
opción del Tablero “Administrar”- “Entradas” - “Sus borradores”.

Opción Publicar
El artículo se publica en el blog.

Opción Categorías 
Debe seleccionar con un clic la categoría donde desea guardar el post. De lo contrario, 
por defecto quedará guardado en la categoría “Apuntes de clase”.
En caso de necesitar la creación de una nueva categoría, debe completar con el 
nombre correspondiente el campo junto a “Añadir” y luego presionar dicha opción.

Opción Fecha de la Entrada
Sirve para modificar la fecha de publicación que aparecerá junto al artículo.
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Cómo insertar imágenes y archivos 

Para insertar una imagen
- Presione “Examinar” en la bandeja debajo de la hoja de texto y seleccione el 
archivo de la imagen que desea insertar. 
- En la opción “File” (Archivo) aparecerá la ruta de acceso del archivo de imagen 
seleccionado. 
- Coloque un título a la imagen y presione “Subir”. Será cargada en “Explorar”.

Debe hacer clic sobre la misma y elegir las siguientes opciones, como se muestra 
en el ejemplo:
- “Show” (Mostrar): “Full size” (Tamaño real).
- “Link to”(Enlazar a): “None”(Nada).

Una vez elegidas las opciones, presione “Send to editor” (Enviar al editor), que le 
permitirá  pegar la imagen junto al texto. Debe posicionar el cursor donde desea 
que aparezca la misma.
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- Para modificar  la alineación de la imagen con respecto al texto debe 
seleccionar la foto y presionar la opción  “Insertar Imagen”. 

- Aparecerá una ventana donde 
podrá elegir la alineación deseada  
en el campo “Alignment” y luego 
presionar “Insert”. Por ejemplo, 
seleccionando “Left” la foto se 
colocará a la izquierda del texto. 

- Desde aquí también puede 
agregar un borde a la imagen 
en el campo “Border” y  añadir 
espacios a su alrededor en 
los campos “Vertical space” y 
“Horizontal space”.

- Para modificar el tamaño de la imagen puede hacerlo seleccionando la misma y 
arrastrando alguno de los nodos que la encuadran.
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Para insertar un archivo de Word (.doc) o PDF
- Presione “Examinar” en la bandeja debajo de la hoja de texto y seleccione el 
archivo que desea insertar. 
- En la opción “File” (Archivo) aparecerá la ruta de acceso del archivo 
seleccionado. 
- Coloque un título al archivo y presione “Subir”. Será cargado en “Explorar”.

Hay dos maneras de insertar el archivo en el artículo.

1- Haciendo clic sobre el archivo y seleccionando “Link to” (Enlazar a): “File” 
(Archivo). Presionar “Send to editor” (Envíar al editor). El enlace al archivo aparecerá 
en el artículo en el lugar donde estaba posicionado el cursor y con el nombre que 
colocó en “Título”.

2- Seleccionando “Edit”, lo cual le permitirá copiar el enlace (URL) del archivo e 
insertarlo en el artículo como si fuera un link.  
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Como se explicó en la sección “Cómo redactar un artículo”, y se muestra en el 
ejemplo de abajo, los enlaces se realizan seleccionando una o varias palabras, 
presionando el botón de enlaces y pegando en la ventana emergente la ruta de 
acceso del enlace (que copiamos en el paso anterior) en el campo “Link URL” 
(Dirección web del enlace). Luego es necesario seleccionar en el campo “Target” 
(Destino) la opción “Open link in a new window” (Abrir enlace en una ventana 
nueva). Por último, pulse “Insert” (Insertar).

Se vería de este modo, 
más prolijo que en 
la opción anterior, y 
cuando alguien haga 
clic en ese enlace, 
el archivo se abrirá 
directamente en su 
computadora.
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Cómo administrar las entradas, 
archivos cargados y categorías

En este espacio puede observar la totalidad de los artículos publicados y sus 
atributos; así como visualizarlos en el sitio, editarlos o borrarlos. Desde aquí 
también se accede a los borradores. Se debe tener cuidado porque en esta sección 
se tiene acceso tanto a sus propios artículos y borradores, como a los de los demás 
integrantes del weblog. Edite y manipule sólo sus producciones.

Ingresar a la sección “Administrar”.

Administrar - Entradas



MANUAL DE USO Y PUBLICACION          

 por BDS

17

Administrar - Páginas

En esta sección figuran todas las páginas creadas, donde se encuentra el contenido 
estable referido a la materia. No modifique este espacio, a menos que sea un 
integrante de la cátedra.

Administrar - Uploads (Archivos cargados)

- Desde aquí puede editar y borrar todos los archivos cargados en el sitio (imágenes 
y documentos de formato Word o PFD). Modifique o manipule sólo los archivos 
cargados por usted mismo, ya que puede arruinar el trabajo de los demás.
- Para borrar un archivo que haya subido al weblog debe hacer clic sobre el mismo 
y luego presionar “Delete file” (Borrar archivo). Maneje esta opción con cuidado, ya 
que, una vez elegida no hay vuelta atrás. Si se equivoca, deberá cargar nuevamente 
el archivo.
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Administrar - Categorías

-Las categorías son un modo de almacenar y organizar la información para facilitar 
su recuperación. En este espacio puede editar y borrar las mismas.

- Además en esta sección puede crear nuevas categorías. Aunque esta opción 
también es posible desde la sección “Redactar”, cuando está escribiendo un 
artículo.  
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El espacio de Enlaces es una lista de vínculos que se ofrece a los visitantes para 
referenciar otros sitios que pueden estar relacionados con los temas tratados en la 
materia.

Cómo crear y modificar los enlaces

Ingresar a la sección “Blogroll” (Enlaces).

Administrar - Blogroll

Desde aquí podrá editar o borrar los enlaces ya creados.
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Añadir Enlace

- Desde aquí podrá agregar enlaces a otros sitios. Sólo agregue links a sitios que 
considere que tengan una genuina relación con la materia y cuyos contenidos sean 
de calidad. 
- Llene los campos con la información requerida, tratando de que el nombre sea 
corto y sintético y que la dirección sea la correcta (revise que no se repita el 
protocolo http://), la descripción no es necesaria. 
- Seleccione la categoría “Enlaces” y deseleccione “Apuntes de clase”, como se 
muestra en el ejemplo. Por último, presione “Agregar link”.

Las secciones “Presentación”, “Opciones” y “Mejoras” sólo se 
encuentran disponibles para los administradores, ya que contienen 
opciones que podrían modificar la visualización y esencia del weblog.



MANUAL DE USO Y PUBLICACION          

 por BDS

21

Recomendaciones

Recuerde siempre “Salir” 
cuando finalice su sesión.

Cuando desee visualizar el sitio, puede 
hacerlo directamente con esta opción, 
pero le sugerimos hacerlo abriendo una 
ventana emergente (clic + shift) para 
no abandonar el tablero sin finalizar la 
sesión.


