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1 - {Qué es Wordpress?

Wordpress es un sistema de gestion de contenidos, también Ilamado CMS
(Content Management System), enfocado a la creacion y mantenimiento de blogs y
paginas web.

Worpress es el CMS mas utilizado en la actualidad (usado en el 14% de todas las
webs del planeta en 2011) por poseer multiples ventajas y por tener infinidad de
Plugins (o extensiones) con los que personalizar un sitio web.
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1.1 - {C6mo acceder al Escritorio de Wordpress?*

- Abrimos el navegador (Chrome, Firefox, Safari, Internet Explorer, etc.)

- Introducimos en la barra de direcciones la siguiente direccion:

http://WWW.MIDOMINIO.COM/wp-login.php**

- A continuacidén aparecera la siguiente pantalla:

@WORDPRESS
Nombre d ) - Introducimos el nombre de usuario y la
ombre de usuario contrasefia que nos ha sido proporcionada
| —— Contrasena por el webmaster o administrador.
[Elremember [l Logl

* Wordpress debe de haber sido instalado y puesto en marcha previamente en un dominio web.

** Sustituir “www.midominio.com” por el nombre real del dominio.
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Una vez hayamos accedido, tendremos acceso a
Blog o pagina web.

Guia del usuario - UWordpress

III

Panel de Control” de nuestro

f¥ Escritorio

&} Escritorio

Tip: Be the master of your own domain - make this blog levmishkin.com for just $18 per year.

Inicio

Mis comentarios
Estadisticas del sitio
Estadisticas de
Akismet Ahora mismo

Mis Blogs Contenido Comentarios Titulo

Blogs que sigo

169 Entradas 945 Comentarios

Publicacién rapida

Opciones de pantalia Ayuda

Hide

Subirfinsertar @ 8

Connections
= Tiend 5 Paginas 042 Aprobados Contenido
H Tienda
53 Categorias O Pendientes
3

5 Entradas 167 Etiquetas 3 spam
[ Multimedia Etiquetas

Tema Sundance con 12 widgets
& Enlaces Guardar borrador | | Reiniciar
[C] Paginas

Akismet has protected your site from 11.607 spam comments already. =
@ Comentarios Hay 3 comentarios en la cola de spam en este momento. Ultimos borradores

Feedbacks Espacio de almacenamiento Empezando con un blog de juegos de mesa 2 - éDonde lo cuento? 20
(@) Encuestas 3072MB Espacio permitido 201.69MB (7%) Espacio utilizado C: con la recien serie aquien quiera...

(@ Calificaciones Resurreccién. 2012/07/06

Apariencia Comentarios recientes .20 23

&, Usuarios B De Lev Mishkin en Empezando con un blog de juegos de mesa. 1- Las motivaciones # imntelectnales; pansadores, ereadores, Bl6sofos o artistas? 201110021

Pues si, lo de Ias visitas y Ia promocién del propio blog pienso tratarlo, mas tarde. Pero hay que partir ..

4
- Rechazar | Responder | Editar | Historial | Spam | Enviar a Ia Papelera

T! Herramientas
Ajustes
) (M= De amidasux en Empezando con un blog de juegos de mesa. 1- Las motivaciones #
Reblogged this on amidasux.

Tus cosas

Fea d

Denc en Emp con un blog de juegos de mesa. 1- Las motivaciones #
Muy interesante esta entrada, Yo soy de ideas fijas y siempre me gusta planificarme el mes con Ias entradas

Libros de autoayuda y la felicidad. 2
Que vivo dias de desconcierto esta fuera de toda duda, ...

Ver todo

on Er con un blog de juegos de mesa. 1- Las motivaciones (levmisl| WLAN 4C

¢

que voy ...
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1.2 - Elementos destacables del Panel de Control

En la segunda columna del tablero se encuentran las estadisticas del blog:

- Numero de entradas en el Blog.

- NUmero de pdaginas (NO editar a
menos que tengamos un nivel
avanzado en Wordpress).

- Numero de comentarios en nuestras
publicaciones.

- Numero de categorias.

Plagca Europa, 9 - 08770 Sant Sadurni dAnoia — Barcelona (Spain)

Ahora mismo

169 Enwadas 945 Comentarios

5 Paginas 042 Aprodados
53 Categorias O Pendientas
167 Etiquetas

3 Spam

Tema Sundance con 12 widgets

Axismet has protected your site from 11.607 spam comments 3iready.
Hay 3 comentarios en I3 cola de spam en este momento

Espacio de ar
Espac

3072MB Espacio permitido 201.69MB (7%) Espacio utlizado
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- En la columna de la izquierda se encuentra la columna de Publicacién
Rapida, una herramienta que permite publicar entradas en el blog de una

manera rapida i sencilla:

Titulo de la entrada

Publicacion rapida

Insertar audio, foto, video, ...

Titulp

Contenido

Contenido del post

Etiguetas

Etiquetas del post

Guardar borrador | | Redniciar
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1. 3 Secciones del Escritorio

s Entradas

Multimedia

Paginas
) Comentarios

&, Usuarios

Se trata de la pdagina principal del blog. En ella se pueden realizar tareas rapidas como publicar entradas, ver los
ultimos comentarios o actualizaciones, etc.

Esta seccidn sirve para afiadir nuevas entradas en el blog, publicarlas y afiadir nuevas categorias y etiquetas.

Libreria donde se almacenan todos los contenidos multimedia vinculados al blog. Desde esta seccién se afaden
fotografias, videos, audios, etc.

Esta seccidn sirve para afadir, modificar y eliminar pdginas informativas o estaticas al blog (como la seccidn
“Contacto” o “Sobre mi”). Estas paginas son la estructura del sitio web por lo que se recomienda NO modificar si
no se es un usuario avanzado en Wordpress.

En esta seccidn se gestionan los comentarios que los usuarios dejan en nuestro blog. Aqui podemos aprobarlos,
o bien eliminarlos segln nuestro criterio.

En esta seccién podemos gestionar los distintos perfiles de usuario que pueden acceder al panel de control,
cambio de contrasefas o editar nuestro perfil.
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2. Gestion de Entradas

- Las entradas son los Posts/noticias de nuestra web y se muestran en orden cronoldgico
inverso, es decir, que las ultimas entradas se muestran las primeras. En la seccion “Entradas” se

puede ver la lista de entradas en nuestra web, |la fecha de creacidon de cada una de ellas, quién
las ha creado y otras caracteristicas.

- Accedemos a la pestaia Entradas en el menu de la columna izquierda.
- Hacemos clic en la pestaina “Todas las entradas”.

- A continuacidn se nos mostrara esto en pantalla:

Hola, admin

{5} Escritorio Opciones de pantalla Ayuda

¢f Entradas sadir nueva
’

Todo (1) | Publicada (1 Puscaceniadas
Todas las entradas
Afiadir nueva Acciones en lote |Z| Aplicar Mostrar todas las fechas |Z| Ver todas las categorias |Z| Filtrar |:| 1elemento
Categorias
Etiquetas [ Titulo Autor Categorias Etiquetas » Fecha
Medios QEPREIEGEEE admin Sin categoria - 1311212012
Paginas
. i ] Titulo Autor Categorias Etiquetas » Fecha
(=) Comentarios
Apariencia Acciones enlote  [v] | Aplicar AT
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2. 1 Crear una Entrada

Publicar una entrada es sencillo.
Seleccionamos la pestafia
“Entradas” en la columna de la
izquierda y hacemos clic en “Nueva
entrada” (justo debajo).

-Aparecera esto en pantalla:

Plagca Europa, 9 - 08770 Sant Sadurni dAnoia — Barcelona (Spain)

&} Escritorio

Todas las entradas

Afiadir nueva
Categorias
Etiquetas

Multimedia
(& Paginas

@ Comentarios
Apariencia
£ Plugins

&, Usuarios

T} Herramientas
Ajustes
ZEspafiol

S English

Guia del usuario - UWordpress

v Editar entrada  siorne

Titulo (Espaiiol)

iHola mundo!

Enlace permanente: hitp/ocalhostwordpressi?p=1| Enlaces permanentes || Ver enirada
Titulo (English)

iHola mundo!

(3 Afiadir objsto Espariol | English | Visual| Text

B I me = « = I=ERCES TN

Bienvenido a WordPress. Esta es tu primera entrada. Editala o borrala, jy comienza a publicar!.

Ruta: p

Nimero de palabras: 28 Ultima edicidn el 18 junia, 2013 a las 14:36

Gracias por crear con WordPress:

— Telf: (+34) 938 914 080 —

Opciones de pantalla Ayuda

Publicar

8
3
g

Estado: Publicada Editar

Visibilidad: Pliblico Editar

[ Publicada el 18 junio 2013 13:41 pm

Editar

Moverala papelera

Categorias

Todas las categorias  Mas utilizadas

sin categoria

+ Afiadir nueva cateqoria

Etiquetas

Afiadir
Separa las etiquetas €on comas.

Elige entre |as efiguetas mds utilizadas

Imagen destacada

Version 3.5.1

info@artecsoftcom — wiuiwl.artecsoftcom
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2. 2 Editor de Entradas

- Piezas clave en el editor de entradas:

s» Editar entrada stz nueva

Titulo (Espaiol) Titulo de la Entrada

jHola mundao!

l Enlace permanente: hitp:focalhostwordpress/Pp=1]_Enlaces permanentes IVer entrada U RL E nt rada (importante para SEO)

Titulo (English)

jHola mundo!
Espafiol Englishl Visual | Text I Anadlr ArChIVOS MUItImEdIa
| AT ST =Ev- D] (MUsica, Video, Fotografia, etc, ...)

Bienvenido a WordPress. Esta es fu primera entrada. Editala o borrala, jy comienza a publicarl.

Pestafia Visual/Text

La pestafa “Visual” primera permite
observar la entrada como si fuera un editor
- de texto. En cambio, la pestafia “Text”
Nimero de palabras: 28 (ltima edicién el 18 junio, 2013 alas 14:36 permite ver lo introducido en lenguaje de
programacion HTML.

Botones de edicion de texto (negrita, cursiva, tipos de parrafos, creacion de links, etc.)
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- Opciones destacables del editor:

Justificar el texto (izquierda, derecha, ...)

Afiadir objeto

Convertir texto en link

—i Visual | | Text
L (EzICdrRv-aE
Parrafo A~ & Q = ®

Desplegar el menu de edicion avanzada
Cambiar de color el texto seleccionado

Subraya el texto seleccionado

Muestra el texto tachado (ideal para rectificaciones)
Anade cursiva al texto seleccionado
Afade negrita al texto seleccionado

- Elegir el tipo de letra para el texto seleccionado
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2. 3 Etiquetas

Las etiquetas son palabras o frases con las cuales etiquetamos un Etiquetas

contenido. Anadir etiquetas a las entradas permite que el usuario

pueda encontrar mejor el contenido en una web y que los Afiadir
buscadores puedan indexarla mejor. Por ello, es importante afadir
etiquetas a todas nuestras entradas (separadas siempre por
comas), Elige enire las etiguetas mas utilizadas

Separa las etiguetas con CoMas.

2. 4 Publicador

‘ Permite guardar una entrada antes de ser publicada
Publicar
Guardar borrador Vista previa Permite ver una entrada antes de ser publicada
Status: Borrador Edit Informa del estado de |la entrada (borrador o publicada)
Visibility: Publico Edit Permite gestionar la visibilidad de |la entrada (publico sera accesible para todo el mundo)
[i3] Publish immediately Edit Permite programar una entrada a la hora y dia que deseemos
Move to Trash Una vez la entrada esté lista, haremos uso del botén “Publicar”
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2. 5 Anadir archivos multimedia

Una fotografia, video o audio enriquece siempre cualquier entrada. Para afadir un archivo multimedia
debemos pulsar el botdn “Anadir Objeto”.

Afiadir objeto

Una vez dentro podemos elegir entre Subir un archivo nuevo o bien elegirlo de la biblioteca Multimedia. Al
anadir un archivo nuevo tendremos la opcién de afiadir un titulo a la imagen, incluir un pie de fotografia y
anadir una descripcion, el tamafio o la alineacion en el editor. Todo ello ayudara al posicionamiento SEO de
nuestro Website. Por otra parte podemos elegir una fotografia ya existente en la biblioteca multimedia
selecciondndola y haciendo uso del botdn “Insertar en la Entrada”.
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2. 6 Editar una Entrada existente

Para editar una entrada ya publicada tan solo debemos entrar en ella y realizar los cambios deseados. Por otra
parte también podemos hacer una “Edicidn rdpida” de la entrada. Si acercamos el cursor al titulo de cualquiera
de las entradas en la seccion “Entradas” aparecerd la opcidn “Edicidn rapida” debajo. Este tipo de edicidn nos

permite cambiar facilmente el titulo y URL de la entrada, afiadir categorias y etiquetas o cambiar los estados de
las entradas asi como la fecha de publicacion.

':.\__"-;‘:-_.' Mi blog 2 [ J + Nuevo

Hola, admin

ﬁ} Escritorio Opciones de pantalla Ayuda

}ff) Entradas adirnueva
,,

Todo (1) | Publicada (1) Buscar entradas
Todas las entradas
Afiadir nueva Acciones en lote |Z| Aplicar Mostrar todas las fechas |Z| Ver todas las categorias |Z| Filtrar E 1 elemento
Categorias
Efiquetas [ Titulo Autor Categprias Etiguetas » Fecha
Medios EDICION RAPIDA Categorias [més] Etiquetas
- Titulo jHola mundo! Sin categoria -
[E] Paginas
Slug hola-mundo
(2 Comentarios
Fecha 12-dic |Z| 13, 2012 @ 22 14 [¥] Permitir comentarios [¥] Permitir pings
Apariencia Contraseii -0~ [F] Privada Estado  Publicada |Z|
% .
£ Plugins @ a [] Marcar esta entrada como fija
& Usuarios Formato  Estandar ||
T! Herramientas . ;
Cancelar Actualizar
[TT] Aieambrn
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2. 7 Eliminar una Entrada

Si acercamos el cursor al titulo de cualquiera de las entradas en la seccion “Entradas” aparecera la opcion
“Papelera” debajo. Si hacemos clic en tal opcidén, Wordpress enviara a la papelera la entrada seleccionada. En la
papelera podremos eliminar definitivamente la entrada, aunque desde que haya sido enviada a la Papelera ya no
se mostrara en nuestra web. Asi pues, si alguna vez eliminamos una entrada por equivocacién podremos
restaurarla sin problemas desde la Papelera.
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Cada entrada se pude clasificar bajo una o varias categorias. Las categorias ayudan al
visitante en la navegacion y al uso del sitio web. Se pueden generar jerarquias dentro de

la estructura de categorias.

&% Escritorio
"E Store
¢ Entradas

Todas Ias entradas
Afiadir nueva
Categorias
Etiquetas

Copia un Articulo

Multimedia
(f‘ Enlaces

Iﬂ Paginas

@ Comentarios
Feedbacks
(& Encuestas

@ Calificaciones
Apariencia
& Usuarios

T} Herramientas

Ajustes

Plaga Europa, 9 - 08770 Sant Sadurni d'Anoia — Barcelona (Spain) —

57 Categorias

Aiadir nueva categoria

Nombre

El nombre es como aparecera en tu sitio.

Superior
Ninguna v

Las categorias, a diferencia de las etiquetas, pueden tener

jerarquias. Podrias tener una categoria de Jazz, y por debajo

Ias categorias Bebop y Big Band. Totalmente opcional.

Descripcion

z

La descripcion no suele mostrarse por defecto, sin embargo
hay algunos temas que puede gue la muestren.

Afiadir nueva categoria

Telf: (+34) 938 914 080 —

Accionesenlote & | Aplicar

[0 Nombre

[0 Agenda

[0 Community Manager

Comunicacién

[] elearning

[] Fotografia

[ Herramientas

Descripeién

En esta seccion intentaremos
ponernos al dia en cuanto a
eventos tales como conferencias,
ferias o seminarios relacionados
con el mundo de la comunicacidn y
el marketing que creamos puedan
ser interesantes.Esperamos sean
de vuestro interés.

Todo lo relacionado con la
profesidn de Community Manager.
Experiencias, comentarios, ideas
de los profesionales.

Los medios de comunicacion y el
cambio al 2.0

Cémo afectan los Social Media al
mundo de la educaciényla
formacién. Cémo cambia la
comunicacién entre los que
aprenden y los que imparten el
conocimiento.

Qué herramientas estan
cambiando la gestién en el trabajo
del Community Manager. Cuales
son las que nos esperan en un
futuro préximo.

Slug

agenda

community-manager

comunicacion

elearning

fotografia-2

herramientas

info@artecsoftcom — wiuiwl.artecsoftcom
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3. 1 AAadir una categoria

Para crear una nueva categoria accedemos a la pestaia “Entradas” (a la izquierda del Escritorio) y seleccionamos
“Categorias”.

Aiadir nueva categoria

En la parte central de la pantalla podremos afiadir una nueva categoria y la
asignar qué categoria estaria por encima en la jerarquia. Una vez rellenados
los datos, debemos pulsar el boton “Anadir nueva categoria” para afadirla @ & romore es como aparecers en it
nuestra lista.

Nombre

Superior
Para eliminar o editar una categoria de la lista tan solo debemos ponernos  ninguna v
H H Las categorias, a diferencia de las etiquetas. pueden tener
sobre el nombre de la categoria elegida (a la derecha en pantalla), pulsar = o o e s
"Borra r-” y ”Aplica r” las categorias Bebop y Big Band. Totalmente opcional

. .. , .. , X Descripcion
* Recuerde que si se elimina una categoria no se eliminardn las entradas que hay categorizadas con ella.

En su lugar, las entradas que sdlo estén asignadas a esa categoria se asignardn a la categoria por defecto
(la primera de las categorias existentes).

Vi
La descripcion no
hay algunos ter

suele mostrarse por defecto, sin embargo
S que puede gque la muestren

Afiadir nueva categoria
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La pantalla de administracion de contenido multimedia permite subir contenido
multimedia para después ser utilizado en las entradas y paginas de nuestra web.

Plaga Europa, 9 - 08770 Sant Sadurni d'Anoia — Barcelona (Spain) —

& - 2 . . - Opciones de pantalla v | | Ayuda
Libreria multimedia  Afiadirnuevo
# _
© | Ubreramutimeda | 7] | Apicar |  Mostartodasas fechas [=] | Fitrar Hacemos clic en “Afiadir nuevo” para
R . PP — 1 — anadir nuevo contenido a la libreria
S de nuestra web.
1 [ Archivo Autor Subido a [ ] Fecha 1D
El . SEO en imagenes rodrigo Manejo efectivo hace 1 384
JPG de las min
imagenes
dentro del blog
en WordPress,
18/10/2013
[ wordpress-plugin rodrigo Los plugins en hace 22 378
JPG WordPress, horas
@ sus bondades y
posibles
errores de uso,
17/10/2013
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4. 1 Subir contenido multimedia

Para subir contenido multimedia a nuestra web, seleccionamos “Multimedia” (a la izquierda en el escritorio) y
pulsamos “Anadir nuevo”. Una vez hecho esto se nos abrird una ventana que nos pedira elegir los archivos a
anadir. Una vez seleccionados haremos clic en “Aceptar” y podremos elegir titulo, leyenda y descripcién para esa
fotografia, video, archivo o audio.

4. 2 Editar contenido multimedia

Para editar un contenido multimedia en nuestro escritorio Wordpress deberemos acceder a la pestaia
“Multimedia”. Una vez alli aparecera en el centro de nuestras pantallas una lista con los archivos multimedia que
contiene nuestra libreria. Podemos editar de nuevo titulos, tamafos, descripciones y leyendas pulsando el titulo
del elemento multimedia a editar.

4. 3 Eliminar contenido multimedia

Para eliminar contenido multimedia deberemos acceder a la pestafa “Multimedia”. Una vez alli aparecera en el
centro de nuestras pantallas la lista de los archivos multimedia que contiene nuestra libreria. Podemos eliminar el
contenido deseado posando el cursor sobre el titulo del mismo y pulsando el botén “Borrar Permanentemente”
gue aparecera justo debajo del titulo.

IMPORTANTE: Este cambio NO es reversible.
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5. Comentarios

Una de las caracteristicas de la web 2.0 es la posibilidad de que los usuarios puedan
comentar los contenidos publicados. La cantidad de comentarios (que no sean SPAM) y
la posibilidad de que se comparta tu contenido en otras webs de notoriedad haran
mejorar el posicionamiento de la pagina en los buscadores. El webmaster de la pagina
tiene la tarea de responder a los comentarios que se hagan y eliminar los comentarios
considerados SPAM.

Comentarics recientes

D Y7727 en Ajustes de Escritura en WordPress @ [Pendenf
R R E

Aprobar | Responder | Ediear |:'1||

Marcar este comentano como spam
1| N

1 | Envizr a ln Papelera

ersion potable %

Exgellent read. | just passed this onio a friend who was doing some research on tat. And he just bought .

w oen Pagina de ejemplo: La pagina por debecio de nuestro recien instalado WordPress =

En 82 &Qinas podemos deshabiliar 18 Comentarios, pero ahora me iNteresa que estén por nes didactioos, Para
deshabifarks. Smpsments sebeTemas

De knowhaw en jHola mundo! Nuestra primera entrads en WondPress ¥
Como podess ohsenar, bras i msinlacon de Wordpress (que famibién veremos), ¢f CMS o gestor de confenigos
NOs CIes una

D 51 WordPress en jHola mundo! Nuesira primera entraila en WordPress o
Hola, esto £5 un comentario, Para barar un comentario soin ienes que Snorar y ver ios comentanns e b
erirada. .
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5. 1 Gestibn de comentarios

Para gestionar los comentarios de nuestra web accedemos al botén “Comentarios” dentro del Escritorio
Wordpress. Al pasar el cursor en sobre algin comentario aparecera, debajo, un menu con varias opciones, las
cuales permitirdn rechazar el comentario, identificarlo como SPAM, editarlo, editarlo rdpidamente o responder al
mismo. Si se utiliza el menu de acciones se pueden marcar varios comentarios y aplicar una accidn
correspondiente para todos ellos.

IMPORTANTE: Los comentarios estan organizados en varias categorias: Pendientes de moderacion, Aprobados y SPAM.

WordPress incluye Akismet, un efectivo plugin que le ayudara a combatir el SPAM. Se encuentra
activo de manera automatica en todas las paginas web que realizamos para nuestros clientes.
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6. Usuarios

Cada cuenta de usuario en Wordpress obtiene un perfil de usuario distinto. Este perfil
es facilmente configurable. Para ver el perfil del usuario con el que hemos accedido al
Escritorio de Wordpress debemos acceder a la pestaina “Usuarios”.

& Usuarios saarnuso

nnnnnnn

e sphca | cameie
Iaks
T — - P Entradas .
Lo ] ——— Usuario 1
= Contacto
Nomk sk Carreo electronico Pecfil
Them

‘‘‘‘‘‘
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En esta seccion se pueden modificar el nombre del usuario (que aparecera en las
publicaciones que realice) y las opciones de visualizacion del Escritorio Wordpress
(utilizar editor visual, esquema de colores de la pantalla de administracién, utilizar o no
atajos de teclado, etc). Ademas se trata del lugar en el que el usuario puede modificar
la contrasena con la que se accede al Escritorio Wordpress.

Para finalmente aplicar los cambios que se deseen, pulsamos en “Actualizar Perfil” y los
datos seran actualizados al momento.
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