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Clausula de Confidencialidad: La informacion técnica y las credenciales detalladas en este

documento tienen cardcter confidencial y de uso restringido.

1. Datos de la Web

El presente documento establece el marco operativo para la administracion de la
plataforma web oficial del IES Condestable Alvaro de Luna, de lllescas. Con el fin de
garantizar la integridad de la informacidn y la continuidad del servicio publico, la gestion se

divide en dos entornos de trabajo diferenciados:

e Entorno de Desarrollo: Espacio técnico destinado exclusivamente a la
formacion del profesorado, pruebas de maquetacion y testeo de nuevas
funcionalidades. Cualquier modificacion estructural debera validarse en este

entorno antes de ser trasladada a la web de produccion.

URL de Desarrollo https://dev.iescondestable.es/

Acceso Administracion (WP-Admin) | https://dev.iescondestable.es/wp-admin/

Usuario Administrador <usuario personal>

Contraseia de Acceso <contrasefia personal>

e Entorno de Produccidon: Se corresponde con la web oficial del centro

(https://www.iescondestable.es/). Es el entorno critico de comunicacion con la

comunidad educativa y requiere un control de acceso riguroso para evitar

vulnerabilidades de seguridad o errores de visualizacion.

URL de Produccién https://www.iescondestable.es/

Acceso Administracion (WP-Admin)

Usuario Administrador <usuario personal>

Contraseia de Acceso <contrasefia personal>
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2. Introduccidn

WordPress es un Sistema de Gestion de Contenidos (CMS) de los mdas utilizados

mundialmente, siendo la plataforma que sustenta la web oficial del instituto.

Este seminario tiene como objetivo dotar al claustro del IES Condestable Alvaro de Luna de
las competencias necesarias para la gestion autonoma de los contenidos de la web
institucional. Se busca que cada departamento pueda comunicar sus actividades de forma

agil y segura, aprendiendo a trabajar con las Entradas que se pueden realizar en la web.

3. Partes de la pantalla principal de Wordpress

Segun entramos en la web de Administracién, lo primero que veremos sera la siguiente

pantalla:

Actualizsdss de datcd de Elementsd

The therma e ormersrmsdh the Sollowsng phagemsc Sl [ade. Drg Chok Dy i fe b Vit Conferereg mith Joom, WP et Monserr Ivoter ¢ dred RIS

Lim Login Abbemph Reioaded 2 s Bomvader ripida

Hiwral e -

1- En la parte izquierda de la pantalla tenemos el menu con las distintas opciones que

tenemos para personalizar la web.

2- La parte derecha estd destinada a mostrarnos las pantallas relacionadas con la

opcién del menu seleccionada en ese momento.

3- Arriba del todo podemos ver otro menu con algunos accesos rapidos para realizar
ciertas acciones que veremos durante este seminario y que nos pueden ser

bastante utiles.
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* IMPORTANTE: si nos sale algun aviso para realizar la actualizacion de componentes, jjNO
PULSAR SOBRE EL!! Consultar siempre con el Administrador de la web, ya que corremos el

riesgo de dejar alguna parte de la web inutilizada.

Igualmente, es importante no modificar nada en la web que no sepamos lo que hace,

consultando siempre con el Administrador cualquier tipo de duda que pueda surgirnos.

4. Menu de Wordpress

@ Escritorio Vamos a ver con mas detalle las principales opciones del menu que nos interesa conocer.
Inicio

Actuslizsciones - Elementor: es un plugin de WordPress que permite disefiar paginas web de forma

@ Elementor

visual mediante un sistema de arrastrar y soltar, sin necesidad de programar.
A Entradas

Funciona como un maquetador que facilita la creacion de estructuras, estilos y

~ EduBlink

(esitars contenidos (textos, imagenes, botones, formularios, etc.) viendo los cambios en
Footers
Bl Mega Meny tiempo real.
Q] Medios
B Psginas Cuando entramos en E/ementor, vemos que nos aparecera la opcion para “Editar
A B sitio”, que nos abrird la web principal y podremos modificar los elementos que la
=) Flamingo
Contacto componen.
@ Escritorio website builder ©] A My account
[= wrForms © Elementor © ;Tiene un plan Elementor One? Activelo aqui x
Inicio
~ 1 1 ditor »
# Apariencia - IES Condestable &Aacute;lvaro de Luna - lllescas (Toledo) | IES Condestable
£ Plugins Adtualizar &Aacute;lvaro de Luna - lllescas (Toledo). Educaci&oacute;n p&uacute;blica y
P de calidad en Ense&ntilde;anza Secundaria Obligatoria y Post-Obligatoria sotestesew > O
e (ESO y Bachillerato Biling&uuml;es, Ciclos Formativos de Grado
D bk B&aacute;sico, Medio y Grado Superior).
ezl Tema activo: EduBlink Obtener hello elementor
Footers
E Mega Menu
‘?] Medios .
- Empecemos a construir.
aginas
¥ Comentarios
= Flamingo Todo (16) Create (9)  Optimizar(3)  Gestionar (4) & Administrador de herramientas
Contacto
Ceneziz Manage Create + Create
=) weroms o o0 + 2ape” | .

Igualmente, en la parte del Editor, podemos modificar las plantillas guardadas con
las diferentes partes de la pagina, o incluso crear nuevas paginas enteras para la

web.
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Entradas: se utilizan para crear y publicar contenido dindmico, como noticias, avisos
o articulos. Se muestran ordenadas por fecha, apareciendo primero las mas
recientes, y pueden organizarse mediante categorias y etiquetas para facilitar su
clasificacién y busqueda. A diferencia de las pdaginas, las entradas estdn pensadas
para contenidos que se actualizan con frecuencia v, si esta habilitado, permiten a

los usuarios dejar comentarios.

EduBlink: es el tema de WordPress sobre el que esta creada la web del instituto, y
que estd disenado especialmente para sitios educativos. Desde aqui se pueden
controlar algunas de las opciones del tema, pero soélo deberia tocarlo el

Administrador.

Medios: esta opcion es relativa a la Biblioteca de Medios, donde podemos ver y
afiadir material multimedia. Si queremos afadir un archivo, bastara con seleccionar

“Afiadir archivo de medios” y arrastrar el archivo multimedia que deseemos.

También podemos crear carpetas, de modo que agrupemos material para poder

utilizarlo mas tarde.

Paginas: aqui encontramos las paginas creadas para la web (ino confundir con las

Entradas!).

Comentarios: si los activamos en alguna Entrada que hagamos, aqui nos apareceran
todos los realizados por los visitantes a la web, junto con su email y la IP desde

donde lo hizo.

Usuarios: en este apartado encontramos el listado completo de los usuarios de la
plataforma junto con el perfil asignado, pudiendo modificarlo o dar de alta nuevos

usuarios.
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MetaSlider: es el plugin de WordPress utilizado para la presentacion de las

imagenes (sliders) de la pagina principal.

Desde aqui se pueden modificar dichas imagenes, los enlaces a donde llevan, el

tiempo que pasa entre las imagenes...
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5. Cémo crear una nueva Entrada

f Entradas

Todas las entradas

lir entrada

creacion de entradas.

Escribe un titulo

Teclea / para elegir un blogue

Sintitulo « Entrada K

Seleccionando la opcion del menu “Entradas”, una de sus opciones es:

“Afadir entrada”, donde podemos pulsar y nos abrirad la nueva ventana de

En esta nueva ventana que nos
aparece, ya podemos empezar a dar
forma a la nueva Entrada, definiendo
primero el Titulo, que podemos
escribir si pulsamos sobre “Escribe

un titulo”.
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Entrada

Blocue x | También debemos fijarnos en el menu de la derecha, donde

£ Entrada nueva : | podemos establecer algunos parametros importantes como:

Establecer la imagen destacada

<+ Generar con la 1A de Elementor

Editado

Estado

Publicar

- Establecer la imagen destacada: nos va a permitir afadir una

Afiade un exrecio.. imagen principal a la Entrada. Por defecto, esta imagen sera la que
or Ultima vez hace 3 minutos.

© soratr aparezca en la cabecera de la propia entrada y la que acompafie a

nmediatamente la entrada cuando aparezca en las secciones con resimenes de

Slug

Autor

Plantilla

entrada-nueva

entradas.

José Antonio
Vazquez Caceres

Plantilla por defecto

Aiade un extracto: aqui podemos anadir el texto que

Comentarios Cerrados

| gueremos que se muestre a modo de resumen. Conviene que sea

Copy to a new draft

‘ una descripcion rapida con 1 o 2 frases cdmo mucho.

Mover a la papelera

- Estado: nos permite manejar la publicacion de la entrada.

Publicar: aqui podemos programar la Entrada, si deseamos que no se publique

hasta una fecha determinada.

Slug: es la parte final de la URL de una pagina Wordpress, que debe identificar su
contenido de forma uUnica. Si no nos indican lo contrario, podemos dejarlo como

aparezca.
Plantilla: nos permite seleccionar una plantilla de entre las existentes.

Comentarios: si queremos que los visitantes de la pagina puedan dejar

comentarios, podemos activarlo desde aqui.

Copy to a new draft: nos permite crear una copia de la pagina actual, dejandola en

Borrador.

Mover a papelera: eliminara la pagina actual, aunque aun se podra recuperar desde

la papelera.
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Si bajamos el menu para abajo, nos podemos encontrar algunas opciones mas:

Entrada  Blogue x -  Categorias: nos permite decidir en que categoria queremos

Categorfas ~

colgar la nueva Entrada. Tenemos un arbol con todas, y debemos

colgarla de alguna de ellas. Por ejemplo, podemos colgarla sobre

Uncategorized
A _ el departamento que esté escribiendo esa entrada, para que luego
Avisos y Convocatorias
Proyectos Escolares Saludables ., .
Technology aparezca en la seccién de dicho departamento.
Todos

Actividades y Proyectos

............. - Etiquetas: aqui podemos definir las palabras clave que se

Afiadir categorla

asignan a las entradas para especificar su contenido. Podemos

Etiquetas ~

ARADR STIQUETA seleccionar alguna de las que nos aparecen debajo como las mas

utilizadas, o poner alguna nueva escribiéndola en el recuadro

Separar con camas o la tecla Intro

M UTILIZADAS correspondiente y separandolas por comas o con la tecla Intro.

Science Design Development

Una vez tenemos definidos todos estos parametros de la nueva Entrada, es importante

pulsar arriba en “Guardar como borrador”.

Seguidamente, vamos a darle forma a la Entrada; para ello, pulsamos sobre “Editar con
Elementor”, que esta situado en la parte superior de la pagina en la que nos encontramos,
y se nos abrira una nueva pagina (si nos pide confirmacion para abandonar la pagina actual,

pulsar sobre “Si”).

Desde aqui también tenemos un botdn con la opcién de Publicar ya la web, pero antes

debemos maquetar la Entrada.
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La nueva pagina que se nos va a abrir pertenece al plugin Elementor y tendra la siguiente

forma:

@ + Gk © v L 7 @ Publicar v

Elementos Llemar: 925 54 00

Widgets Globales ) 3 Estructura

~ Disposicién "
- &

jYa esta aqui la

Contenedor navegacion sencilla!

ntrada nueva

20 Mar, 2026 ) Com 0

~ Basico

Imagen

Editor de texto
+ .

Arrastra aqui el widget

Accede a todos los widgets Pro. Actualizar ahora ® Libera toda la potencia de las caracteristicas y las herramientas de creacién web de Elementor.

En ella nos apareceran el header y el footer de la pagina web oficial del centro, junto con
la cabecera de nuestra nueva Entrada, que contendra el Titulo y la Imagen destacada que

seleccionamos en la pagina anterior.

Justo en medio, nos aparecera un recuadro con el texto “Arrastre aqui el widget”, que es
donde tendremos que crear una seccién para meter el texto, imagenes, enlaces o lo que
deseemos. Si pulsamos sobre el “+”, nos aparecera la seleccién del disefio que queremos

utilizar: Flexbox o Grid:

- Flexbox: se utiliza para alinear y distribuir elementos en una sola dimensién

(horizontal o vertical). Es muy flexible y facil de ajustar.
- @Grid: se utiliza para organizar elementos en filas y columnas (dos dimensiones).

Cuando seleccionemos uno de los dos, nos aparecera la seleccion para la estructura que

queremos que tenga nuestro contenido.

Selecciona la estructura
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Y una vez seleccionada la deseada, ya nos aparecerd en la pagina (aun vacia) esa estructura.

Si ahora pulsamos sobre el “+” de los recuadros de la estructura, en el menu de la izquierda
nos apareceran todos los widgets que podemos insertar. Podemos pulsar sobre ellos y se

afiadiran o podemos arrastrarlos desde la izquierda hasta el flexbox creado.

Por ejemplo, si queremos meter un texto acompafiado de una imagen, deberemos
seleccionar/arrastrar el widget “Editor de texto” y seguidamente el de “Imagen”. Una vez
afladidos, pulsamos sobre el widget recién insertado, y a la izquierda nos apareceran las

opciones, tanto las Bdsicas como las de Estilo o Avanzadas, que cambiaran segun el

elemento seleccionado.

e + b 9 Entrada nueva (Borrador) ~ (m] Publicar ~

Editar Editor de texto

IES
ONDESTABLE  ELCENTRO v ACTIVIDADES Y PROYECTOS v DEPARTAMENTOS v ALUMNADO v FAMILIAS v

Entrada nueva

9 20 mar, 2026 £ com0

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur Acoeda atodos los widgets Pro

adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec
ullameorper mattis. pubvinar dapibus leo.

m dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut elit tellus, luctus nec ullamcorper matts, pulvinar dapibus e

Una vez que tengamos todo maquetado como nos gusta, podemos pulsar sobre el icono
en forma de ojo al lado de “Publicar” y se nos abrird una previsualizacion de la pagina; y si

gueremos que se publique, sélo habra que pulsar sobre ese botdn.
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