Manual practico de WordPress
para principiantes

Por Mayelin Estepan

Objetivo del manual: Aprender a manejar WordPress desde cero, entendiendo su
l6gica, sus opciones basicas y creando paginas sencillas usando Gutenberg y

Elementor (version gratuita), paso a paso y sin tecnicismos innecesarios.

Este manual esta pensado para personas sin experiencia previa que desean crear su

primera pagina web de forma profesional.
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CONFIGURACION INICIAL

Antes de empezar: configuraciones clave
(imprescindibles)
A. Definir la pagina de inicio y la pagina del blog

Antes de crear contenido, es fundamental establecer la estructura basica de tu sitio web. WordPress necesita saber qué pagina mostrar como inicio y
dénde ubicar tus articulos de blog.

01 02 03

Crear las paginas base Configurar la lectura Asignar las paginas

Ve a Paginas -» Anadir nueva y crea dos Dirigete a Ajustes - Lectura y selecciona Asigna Inicio como pagina de inicio y Blog
paginas: una llamada Inicio y otra llamada "Una péagina estatica" en la seccién "Tu padgina  como pégina de entradas. Guarda los cambios y
Blog. No afiadas contenido todavia, de inicio muestra". listo.

simplemente publicalas vacias.

Con esta configuracion ya controlas qué contenido se muestra al entrar en tu web y donde apareceran automaticamente tus articulos del blog.



B. Crear el menua de navegacion principal

El ment de navegacion es el elemento que permite a tus visitantes moverse por tu web de forma intuitiva. Es uno de los componentes mas importantes de la experiencia de usuario.

Crear nuevo menu

@WordPress Q b ot E
1 Ve a Apariencia » Menus y haz clic en Crear un nuevo menu. Ponle un nombre
PR : " - PR " About Us About Us Services Services Blog
descriptivo, por ejemplo "Ment principal"”. g
& Web Design
& SEO
Anadir paginas 50 Web Design
2 Selecciona las paginas que quieras mostrar en el meni: Inicio, Servicios, Blog, Contacto. B SEO
Arréastralas en el orden que prefieras. £ Content Creation
Asignar ubicacion
3 Marca la opcién Ment principal o Primary menu (segin tu tema) para que aparezca
en la parte superior de la web.
Guardar cambios
[J Consejo practico: Mantén tu menu simple y claro. Entre
4 No olvides hacer clic en el bot6n "Guardar ment" para aplicar los cambios. Visita tu web 4y 6 elementos principales es lo ideal para no abrumar al

para comprobar el resultado. visitante.



C. Crear el pie de pagina (footer)

El pie de pagina es el espacio al final de tu web donde normalmente se incluye informacién de contacto, enlaces legales, redes sociales y copyright. Su
configuracién varia segtn el tema que uses.

Opcion 1: Widgets Opcion 2: Personalizador

Ve a Apariencia » Widgets y busca la zona "Footer"” o "Pie de Accede a Apariencia - Personalizar y entra en la seccién Footer
pagina". Aqui puedes afiadir diferentes elementos: o Pie de pagina. Desde aqui podras:

e Texto personalizado con copyright e Editar textos directamente

» Enlaces a paginas importantes e Modificar la estructura visual

e Iconos de redes sociales e Cambiar colores y estilos

e Informacién de contacto e Ver los cambios en tiempo real

La mayoria de temas modernos usan el Personalizador porque es mas visual y facil de usar para principiantes.



D. Instalar y activar un tema

El tema define toda la estructura visual y el disefio base de tu sitio web. Es como la
plantilla sobre la que trabajaras. Elegir un buen tema es fundamental para obtener

resultados profesionales.

Buscar el tema

1 Ve a Apariencia - Temas y haz clic en Afiadir nuevo. Busca el tema que

desees, por ejemplo "Astra".

Instalar

2
Haz clic en el boton Instalar. El proceso tarda solo unos segundos.
Activar

3 Una vez instalado, haz clic en Activar. El tema estara listo para usar
inmediatamente.

[ Recomendacion: Astra es uno de los temas mas populares y versatiles para principiantes. Es ligero, rapido y compatible con todos los constructores visuales.



E. Crear una web con IA usando Astra (gratis)

Astra incluye una opcién revolucionaria y completamente gratuita llamada Starter Templates, que utiliza inteligencia artificial para crear una web completa en minutos, adaptada a tu sector y
necesidades especificas.

Preparar el entorno

1 Instala el tema Astra primero. Luego ve a Plugins - Afadir nuevo, busca e instala Starter Templates y activalo.
Iniciar el asistente

2 .. ,
Ve a Apariencia - Starter Templates y comienza el proceso de seleccién guiado.
Elegir opciones

3 Selecciona el tipo de web que necesitas, tu sector profesional y el constructor que prefieres usar (Gutenberg o Elementor).

Personalizar

Elige una plantilla gratuita de las disponibles y personaliza los textos e imagenes segin tu marca.

Importar

5]

Haz clic en importar y en pocos minutos tendras una web profesional completamente funcional lista para personalizar.

Esta es la forma mas rapida de tener una web profesional sin partir de cero. Ideal para quienes necesitan resultados rapidos con calidad.



MODULO 1

{Qué es WordPress y como funciona?

1.1 {Qué es WordPress?

WordPress es un gestor de contenidos (CMS) que te permite crear y administrar una pagina web completa sin necesidad de saber programar ni escribir una sola linea de
cédigo.

Es la plataforma mas utilizada en el mundo: mas del 43% de todas las webs estdn hechas con WordPress.

Con WordPress puedes crear:

«  Webs corporativas y portfolios

«  Blogs personales o profesionales
.. . (@) woroprzss
< Paginas de servicios y productos
«  Tiendas online completas (con WooCommerce) || A Dsshioang Posts
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1.2 WordPress.com vs WordPress.org

WordPress.com

Version alojada y limitada. No recomendada para proyectos profesionales porque tienes menos control y opciones limitadas.

WordPress.org

Versién autogestionada, la méas utilizada y poderosa. Es la que usamos en este manual y la recomendada para cualquier proyecto serio.



MODULO 2

Acceso al panel de WordPress

2.1 Como entrar al panel 2.2 Partes del escritorio

Para acceder al area de administracion de tu WordPress, normalmente se usa esta En el ment lateral izquierdo encontraras todas las secciones
URL: principales:
tudominio.com/wp-admin o Escritorio - Vista general y estadisticas

e Entradas - Articulos del blog
Introduce tu nombre de usuario y contrasefia. Estos datos te los proporciona tu . )
e Medios - Imagenes y archivos

proveedor de hosting al crear la instalacion de WordPress, o los defines ti durante
el proceso de instalacién. e Paginas - Contenido estatico
e Comentarios - Gestiéon de comentarios
[ Guarda tus credenciales en un lugar seguro. Usa un gestor de * Apariencia - Temas y personalizacion
contrasefias para mayor seguridad y comodidad. e Plugins - Extensiones y funcionalidades

e Usuarios - Gestion de usuarios

e Ajustes - Configuracién general

No te preocupes si parece mucho. Iremos explorando cada seccién

paso a paso y solo usaremos lo necesario.



Ajustes basicos imprescindibles

Antes de empezar a crear contenido, es crucial configurar correctamente algunos ajustes fundamentales que afectaran al funcionamiento y posicionamiento
de tu web.

3.1 Ajustes generales
Ruta: Ajustes - Generales

Aqui configuraras la informacién basica de tu sitio:

3.2 Enlaces permanentes

Ruta: Ajustes » Enlaces permanentes

Esta es una de las configuraciones mas importantes para el SEO de

o Titulo del sitio: El nombre de tu web, aparecera en el navegador y tu web. Selecciona la epcion:

en los resultados de busqueda Nombre de la entrada

e Descripcion corta: Una frase que explique de qué trata tu web

(importante para SEO) Esto hara que tus URLs sean limpias y legibles, como:

e Zona horaria: Selecciona tu ubicacién para que las fechas y horas tudominio.com/servicios-de-diseno

sean correctas
En lugar de:

o Idioma del sitio: Elige esparfiol para que toda la interfaz esté en tu o
. tudominio.com/?p=123
idioma
Las URLs limpias son fundamentales para el posicionamiento en
buscadores y para que los usuarios entiendan de qué trata cada pagina

antes de hacer clic.



MODULO 4

Paginas y entradas: diferencias clave

Esta es una de las confusiones mas comunes para quienes empiezan en WordPress. Entender la diferencia entre paginas y entradas es fundamental para organizar

correctamente tu contenido.

4.1 Paginas
Ruta: Paginas - Afiadir nueva

Las paginas se usan para contenido estatico y permanente que no
cambia frecuentemente:

e Inicio /| Home

e Sobre mi / Nosotros / Quiénes somos
e Servicios / Productos

e Contacto

e Politica de privacidad

e Términos y condiciones

Las paginas no tienen fecha de publicacién visible y no aparecen en el blog.
Son atemporales y forman la estructura principal de tu web.

4.2 Entradas

Ruta: Entradas = Afnadir nueva

Las entradas se usan para contenido dinamico y actualizable que se

publica cronolégicamente:

Articulos del blog
Noticias y novedades
Casos de estudio
Tutoriales y guias

Actualizaciones del sector

Las entradas si tienen fecha de publicacién, se pueden categorizar,

etiquetar y aparecen en orden cronolégico en la pagina del blog.

[J Consejo practico: Si estas empezando y no tienes claro qué crear primero, céntrate en las paginas. Son la base de tu web. El blog puede venir después.



MODULO 5

Editor Gutenberg (el editor por bloques)

5.1 Qué es Gutenberg

Gutenberg es el editor nativo de WordPress desde 2018. Funciona con un sistema de bloques que se afiaden, mueven y personalizan fécilmente, como si fueras construyendo con piezas

de LEGO.

Es intuitivo, rdpido y no necesitas instalar nada adicional porque viene integrado en WordPress.

5.2 Bloques mas usados

Pérrafo: Texto normal
Encabezado: Titulos y subtitulos
Imagen: Fotos e ilustraciones
Lis
Botén: Llamadas ala accién

: Puntos o niimeros

Columnas: Contenido en dos 0 més columnas
Espaciador: Para crear espacio vertical

Galerfa: Miltiples imégenes juntas

Gutenberg es simple, limpio y funcional. Perfecto para crear péginas profesionales sin complicaciones técnicas.
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5.3 Crear una pagina con Gutenberg (paso a paso)

Crear pagina nueva

Ve a Péginas > Afiadir nueva y escribe el titulo de tu pagina en el campo superior.

Insertar imagen

Aiiade un bloque de imagen y sube una foto desde tu ordenador o selecciénala de la biblioteca de medios.

Publicar

Haz clic en Publicar cuando estés satisfecho. Puedes previsualizarla antes haciendo clic en "Vista previa".

Aiiadir bloques

Haz clic en el sfmbolo + para agregar bloques. Empieza con un encabezado y aftade pérrafos de texto.

Organizar contenido

Arrastra los blogues para cambiar su orden. Usalas flechas o simplemente arréstralos con el rat6n.



MODULO 6

Medios: imagenes y archivos

6.1 Subir imagenes correctamente

Ruta: Medios = Afiadir nuevo

La biblioteca de medios es donde WordPress almacena todas tus iméagenes, videos, PDFs y
otros archivos. Una gestion correcta de los medios es crucial para el rendimiento de tu
web.

Buenas practicas esenciales:

Formato correcto

Usa JPG para fotos y PNG para imégenes con transparencia o graficos. Evita subir
archivos en formatos pesados como BMP o TIFF.

Optimiza el peso

Mantén las imagenes por debajo de 300 KB. Usa herramientas gratuitas como TinyPNG
o Squoosh antes de subirlas a WordPress.

Nombra bien los archivos

Usa nombres descriptivos en mindsculas y con guiones. Bueno: restaurante-barcelona-
interior.jpg Malo: IMG_1234.jpg

6.2 Insertar imagenes en una pagina

Desde el editor Gutenberg o Elementor, el proceso es muy similar y sencillo:

Anadir bloque de imagen

Haz clic en el simbolo + y selecciona "Imagen”

Elegir origen

Puedes subir desde tu ordenador, seleccionar de la biblioteca o insertar desde
URL

Ajustar configuracion

Afiade texto alternativo (ALT), ajusta el tamafio y la alineacién segin
necesites

[ Texto alternativo (ALT): Siempre rellena este campo con una descripcion de
la imagen. Es fundamental para SEO y accesibilidad.



MODULO 7

Apariencia y temas

i
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Astra Hello Elementor GeneratePress
Ligero, rapido y extremadamente versatil. Compatible con todos Tema minimalista disefiado especificamente para usar con Répido, accesible y con opciones de personalizacién avanzadas.
los constructores visuales y perfecto para principiantes. Elementor. Sin estilos predefinidos para méaxima flexibilidad. Excelente rendimiento y codigo limpio.

7.1 Qué es un tema

El tema controla todo el disefio visual de tu web: colores, tipografias, disposicién de elementos, ments, cabeceras, pies de pdgina y mucho més. Es la "piel” de tu sitio web.

Ruta: Apariencia - Temas

Puedes cambiar de tema en cualquier momento, pero es recomendable elegir uno bueno desde el principio y mantenerlo para evitar problemas de compatibilidad.

7.2 Temas recomendados para empezar

Estos tres temas son ideales para principiantes porque son ligeros, rapidos, faciles de personalizar y compatibles tanto con Gutenberg como con Elementor. Todos tienen versiones gratuitas mas que
suficientes para empezar.



MODULO 8

Elementor gratuito: primeros pasos

, . . ,
8.1 Qué es Elementor 8.3 Widgets gratuitos mas usados
Elementor es un maquetador visual que permite disefiar paginas arrastrando elementos directamente sobre la pagina, sin tocar cédigo. Lo que @
ves es lo que obtienes (WYSIWYG).
Es uno de los constructores més populares del mundo, con millones de usuarios. Su versién gratuita es muy potente y suficiente para crear webs Encabezado
profesionales. Para titulos y subtitulos con estilos personalizables
e .

8.2 Como editar con Elementor §

Abre la p4gina que quieras editar

Texto

Haz clic en el bot6n Editar con Elementor Bloques de pérrafos con formato rico

Arrastra los widgets desde el panel izquierdo @

Personaliza cada elemento desde las opciones Imagen

Haz clic en Actualizar para guardar Inserta y personaliza imagenes facilmente

Botén

Llamadas a la accién con enlaces

&

Iconos

Miles de iconos gratuitos disponibles

Espaciador

Controla el espacio entre elementos

8.4 Estructura basica en Elementor

Elementor funciona con una jerarquia de contenedores:

Secciones

El contenedor principal de ancho completo

Columnas

Dividen las secciones horizontalmente

Widgets

Los elementos de contenido (texto, imégenes, botones...)

3

Recuerda: primero piensa en la estructura, luego afiade el disefio y el contenido. Esta metodologia te ahorrard mucho tiempo y dolores de cabeza.



MODULO 9

Plugins esenciales (sin complicarse)

/ ° ° ° ° °
9.1 Qué es un plugin 9.2 Plugins recomendados para principiantes
Un plugin es una extension que anade funcionalidades especificas a WordPress. Son como aplicaciones que
instalas en tu mévil: cada una cumple una funcién concreta. WPForms Lite
Ruta: Plugins - Afadir nuevo Crea formularios de contacto profesionales arrastrando campos. Facil, intuitivo y con proteccién anti-
WordPress tiene mas de 60.000 plugins disponibles, pero no necesitas instalar muchos. De hecho, menos es SIgE
mas: cada plugin afiade c6digo que puede ralentizar tu web si no lo usas correctamente.
Rank Math o Yoast SEO
) vouress 1o Te gufan para optimizar tu contenido para buscadores. Esenciales para mejorar tu posicionamiento en
= : Google.

Popular plugins E

B @ ﬂ L WP Fastest Cache

Broagelry Plugins FantBrooges diucgms ScSEO Ruginterd Braptaros

Acelera tu web creando versiones en caché de tus paginas. Mejora notable en velocidad de carga.

g s Elementor

(Coud inesess thangs Ofretsviet Analytics Forms Caching Forms Caching
Constructor visual gratuito para disefiar paginas profesionales sin c6digo. Ya lo hemos visto en el médulo
(o] # 5 =) anterior.

R

7 Reglade oro: Solo instala plugins que realmente necesites y vayas a usar. Mantén tu WordPress
limpio y ligero.




MODULO 10

Publicar, revisar y mantener
10.1 Antes de publicar revisa

Antes de hacer tu web visible al publico, es fundamental realizar una revisién exhaustiva. Esta checklist te ayudara a no olvidar nada importante:

Revisa todos los textos

Lee todo el contenido, corrige erratas, verifica que los mensajes sean claros y que no

haya informacién desactualizada o incompleta.

Prueba la version movil

Mas del 60% del trafico web viene de méviles. Comprueba que tu web se ve y
funciona perfectamente en smartphones y tablets.

10.2 Actualizaciones basicas

Mantener WordPress actualizado es crucial para la seguridad y el rendimiento de tu
web. Las actualizaciones corrigen vulnerabilidades y afiaden mejoras.

Mantén siempre actualizados estos tres elementos:

*  WordPress core: El sistema base
o Tema activo: Tu plantilla de disefio
¢ Plugins instalados: Todas las extensiones

Ve a Escritorio - Actualizaciones una vez por semana para revisar si hay nuevas

versiones disponibles.

Comprueba todos los enlaces

Haz clic en cada enlace para asegurarte de que funcionan correctamente y llevan a
donde deben. Los enlaces rotos dan muy mala imagen.

Verifica los formularios

Envia un formulario de prueba para asegurarte de que recibes los mensajes
correctamente en tu email.

10.3 Regla de oro

Menos es mas

Una web clara, sencilla y bien organizada vende mas que una web recargada de
elementos, animaciones y contenido innecesario.

Enfdcate en ofrecer valor a tus visitantes: informacién clara, navegacion intuitiva,
contenido de calidad y llamadas a la accion evidentes.

La simplicidad es sofisticacién. No afiadas elementos solo porque puedes, afiddelos
porque aportan valor real a tu audiencia.



iEnhorabuena!

Ya sabes manejar WordPress

Has completado este manual préctico y ahora dominas las bases fundamentales de WordPress. Si sabes hacer estas cuatro cosas, ya tienes todo lo necesario para crear y gestionar una web profesional:

E £

Crear paginas Usar Gutenberg

Estructura tu contenido estético de forma profesional Edita contenido con el sistema de bloques nativo

@ &

Magquetar con Elementor Instalar plugins basicos

Disefa péginas visuales arrastrando elementos Anade funcionalidades esenciales a tu web

Este manual es tu base sélida para empezar. La practica constante hara el resto. No tengas miedo de experimentar, probar y equivocarte: WordPress te permite deshacer cambios facilmente.

i/Quieres llevar tus conocimientos al siguiente nivel?

Si deseas potenciar mas tus habilidades y crear una web personalizada con acomparfiamiento profesional, estaré encantada de
ayudarte en el proceso.

Contrata 30 minutos gratuitos conmigo y empecemos a trabajar juntos en tu proyecto web. Te guiaré paso a paso para
que consigas resultados profesionales.


https://www.superprof.es/panel-de-control.html/mis-anuncios/lista/583207

