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1. GESTIÓN DE PERFILES

Los perfiles y los usuarios se configuran en la opción “Usuarios” del menú principal. En esta 

pantalla se pueden crear nuevos usuarios o cambiar el perfil de los usuarios ya existentes.  

Cuando se realiza la instalación de WordPress ya se crea un usuario administrador por 

defecto. Cuando se crea un nuevo usuario aparece también un desplegable para elegir el 

perfil al que pertenece: 
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Los perfiles que permite WordPress se indican a continuación: 

 Administrador: los usuarios con este perfil tienen control total sobre la plataforma,

pueden hacer cualquier tipo de operación, ya sea de edición o de configuración.

 Suscriptor: es un tipo de usuario que puede acceder a contenidos privados del

GeoPortal en caso de que existieran.

 Colaborador: puede escribir y modificar artículos, pero requieren aprobación previa

por parte de un administrador.

 Autor: gestiona y modifica sus propias entradas en el blog, y puede publicarlas en

cualquier momento.

 Editor: este usuario puede gestionar artículos y noticias de cualquier otro usuario.
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2. GESTIÓN DE PÁGINAS

Cada opción de menú que hay en el sitio web tiene su correspondiente página en el 

apartado “Páginas”. 

A la hora de modificar el contenido de una de ellas, se buscará la página en concreto (se 

puede utilizar el buscador que hay en la parte superior derecha del listado para localizarla 

más rápidamente). Una vez localizada, se coloca el ratón sobre ella y, entre las opciones que 

aparecen, se selecciona la opción “Editar”: 

En la pantalla de edición de la página se utiliza “Fusion Builder” de Avada para componer los 

diferentes elementos, aunque se puede utilizar en cualquier momento el editor por defecto: 
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Con el editor se puede establecer tanto la estructura de la página como el contenido. La 

estructura se define con los componentes de la pestaña “Column Options”. Para insertar 

cualquiera de ellos, simplemente se arrastran a la caja con el contenido de la página. Como 

se puede observar pueden ponerse bloques que ocupen la pantalla al completo o dividirlos 

en columnas, combinando las proporciones correspondientes. 

Dentro de cada elemento de “Column Options” se pueden incrustar los elementos de 

contenido (“Builder Elements”) de la misma forma, arrastrando y soltando sobre el elemento 

padre correspondiente. Para realizar cambios en estos elementos, se busca la caja de texto 

correspondiente y, colocando el cursor sobre ella, aparecerán en la esquina superior derecha 

de la misma caja una serie de iconos: 

Haciendo click sobre el primero de ellos (lápiz) aparecerá un editor de texto en el que se 

pordrán hacer los cambios pertinentes. Cada uno de estos elementos dispone de un editor 

visual: 
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Aunque también es posible editar directamente código HTML en la pestaña “Text”: 

Una vez finalizados los cambios, hay que pulsar sobre “SAVE”. Cada página tiene una serie de 

opciones de configuración que aparecen debajo del contenido (sliders, cabecera, pie, etc.). 

Es importante resaltar en este punto que, cuando se hayan hecho todos los cambios en la 

página, también es necesario pulsar el botón “Actualizar” de la caja “Publicar”, ya que de lo 

contrario, los cambios se descartan: 
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3. PUBLICACIÓN DE NOTICIAS

La publicación de noticias se hace en el apartado “Entradas”, ya que en realidad son 

entradas de blog con la categoría “Noticias”. Al entrar en este apartado aparecen muchas 

entradas además de las noticias. Se utilizan para otro tipo de entradas, concretamente las 

correspondientes al Directorio de Servicios, que están categorizadas de otro modo. 
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Se pueden mostrar exclusivamente las entradas para las noticias filtrando la categoría en el 

desplegable y haciendo click en el botón “Filtrar”. 

La edición de entradas es similar a la de las páginas, aunque por comodidad se utiliza el 

editor estándar de WordPress en lugar del Fusion Builder. 

Si se añade una entrada nueva, se introduce el contenido en el editor y se marca la categoría 

Noticias en la caja de Categorías: 
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4. PUBLICACIÓN DE PREGUNTAS FRECUENTES

La publicación de preguntas frecuentes se hace desde el apartado “FAQs”. La estructura es 

similar a las noticias, con un listado y un filtro.  
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Se añade una entrada nueva de la misma manera que se hace para las noticias y se indica la 

categoría a la que pertenece. 

Cada categoría se presenta en el apartado de Preguntas Frecuentes en diferentes pestañas. 
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5. MODIFICACIÓN DEL MENÚ

La modificación del menú se hace desde el apartado “Apariencia  Menús”. En la parte 

superior de la página se puede elegir el menú a modificar. El que nos interesa es el de la 

página de inicio (GeoPortal Menú), ya que hace referencia a la navegación principal del 

portal. 

Como se puede ver en la imagen, a la izquierda se presentan todas las páginas creadas en el 

apartado correspondiente y a la derecha la estructura del menú. 

Seleccionando una página haciendo click en el checkbox correspondiente, y pulsando el 

botón “Añadir al menú”, se añadirá la página al final del menú. Arrastrando y soltando esa 

página recién añadida se puede situar a primer nivel del menú principal o anidada en alguna 

otra opción. 

Una vez finalizada la edición del menú hay que pulsar sobre el botón “Guardar menú” para 

hacer efectivos los cambios. En caso de salir de la opción sin haber guardado, se descartará 

cualquier cambio. 
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6. CARRUSEL DE LA PÁGINA DE INICIO

El carrusel de la página de inicio está hecho utilizando la opción “LayerSlider WP”. Con esta 

funcionalidad es posible hacer una modificación en el carrusel, añadir nuevas fotos, 

borrarlas, cambiar el orden, etc. La pantalla que aparece inicialmente es la siguiente: 

Para configurar el carrusel se pulsa sobre la columna “Name” en la fila correspondiente, con 

lo cual aparece una pantalla con una pestaña para cada elemento del carrusel. Es posible 

añadir nuevos elementos pulsando sobre el icono “+”. 
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En cada elemento se pueden añadir capas, que a su vez tienen las siguientes propiedades: 

 Content: establece el contenido de la capa (imagen, texto, etc).

 Transition: configura la transición de entrada y de salida de la imagen.

 Link: asigna un link a una URL.

 Styles: establece los estilos visuales de la capa.

 Attributes: se indican aquí los atributos del elemento HTML asociado.
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