
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

MANUAL PARA EL USUARIO BÁSICO DE WORDPRESS 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



 

 

INGRESO AL SITIO 
 

Debes ingresar el link: http://(tu direccion)/wp-adimn. 
Una vez ahí, ingresas tu clave y contraseña. 

 
Vas a llegar al siguiente lugar, donde tienes las siguientes secciones: 
 

 
 

ENTRADAS 
Donde podrás ver los artículos ya publicados, o los que guardaste para revisar más tarde.  
 

 
 
 
AÑADIR ENTRADA 



 

 

Es aquí donde escribes tu post o artículo que deseas publicar, ahí como podrás ver debes tienes los 
siguientes espacios: 

 

 
 
TÍTULO es donde colocas el título de tu post. 

Debajo está el lugar donde introducirás el artículo, es un cuadro de editor de texto muy similar al word.  
En el espacio de CATEGORÍAS, seleccionaras la o las categorías en las que debe estar archivado tu post, 
para así tener una búsqueda más rápida para los visitantes, allí puedes crear la o las categorías que vayas 

necesitando a medida que vayas “publicando”.  
En el espacio denominado ETIQUETAS, podrás colocar seguido por una coma todas las palabras que podrían 
identificar tu post en un buscador de Internet.  

 
 
Finalmente, al lado derecho arriba encontrarás las opciones GUARDAR BORRADOR y PUBLICAR, si haces clic 
en guardar borrador tu artículo quedará guardado en el sistema sin que se vea publicado, se utiliza esta 



 

 

opción cuando estás escribiendo un post y por algún motivo no puedes terminarlo, lo guardas para finalizarlo 
y publicarlo más tarde. Si optas por la opción publicar, automáticamente tu post será visible en la portada 

de tu blog.  

 

 
 
SUBIR IMAGEN 
Luego de haber hecho un clic sobre la opción de Añadir imagen, al lado de subir / insertar (bajo el título y 
sobre el cuadro de texto). Se abrirá el cuadro que observamos. Este cuadro nos presenta la opcion para 
subir imágenes desde el ordenador.  

 

 
Cuadno aparezca el cuadro, se hace click en “Elegir archivos”, ahi escoges la imagen y esperas que quede 
subida al sitio. 

 
 
 
 



 

 

 
Una vez arriba, en el cuadro que se ve abajo puedes ponerle título y donde dice Tamaño, elegirs i va a ser 

una foto grande o una chiquitita clickeable. 
 
Finalmente se aprieta el botón “insertar en la entrada”.  
 

Luego, en el cuadro de texto, la imagen se maneja igual que el texto, alineando a izuqierda derecha o centro 
y se puede tomar de las esquinas y achicar. 
 

ESO ES LO PRINCIPAL QUE NECESITAS SABER PARA SUBIR UN ARTÍCULO AL BLOG, NUNCA OLVIDES 
FIJARTE EN LAS CATEGORÍAS (por el orden del sitio) O EN LAS ETIQUETAS (por los buscadores).  
 

Cualquier problema que tengas, no dudes en escribirnos a ediciones@lapollera.cl 
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