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Crear un artículo01

A continuación en el administrador de contenidos autogestionables, desde el Tablero de Control podrás 
modificar los apartados autogestionables de tu web.

Para crear una nueva entrada en el blog, primero haz click en el desplegable del Blog.

Mantener tu web actualizada es muy sencillo. Te animamos a hacerlo puesto que entrar en una web y 
poder ver contenido nuevo hace que el usuario confíe más en tu producto/servicio manteniendo su 
atención.

Lo primero que hay que hacer para entrar en tu panel de gestión es escribir el dominio de tu web en la 
barra tu navegador habitual, seguido de "/admin". Ejemplo: www.ejemplo.es/admin

Una vez dentro, te saldrá un panel donde debes escribir el usuario y la contraseña que te facilitó tu técnico 
y hacer click en el botón "ingresar"

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Crear un artículo01

Nos aparecerá la siguente página:

En ella tenemos que rellenar:
· Título: le damos el nombre que queramos al nuevo artículo.
· Cuerpo: en el tenemos que introducir el texto y las imágenes que queremos que aparezcan en el nuevo 
artículo. 

Para introducir el texto, simplemente tienes que hacer click en el espacio en blanco del Cuerpo y escribir lo 
que quieras que aparezca en el blog. Puedes seleccionar diferentes opciones en los botones superiores.

1 - Tiene las opciones de Cortar, Copiar y Pegar textos
2 - B: texto en negrita y I: texto en Itálica
3 - Cambiar el color de texto y la siguiente opción subrayar el texto.
4 - Creación de listas
5 - Desde aquí podrás cambiar el tamaño del texto, encabezado 1 es el título más grande y va descendido de 
tamaño según el encabeazado, por ejemplo enc.1 (el más grande), enc.2 (título algo más pequeño), enc.3 
(título aún más pequeño). 
6 - Tipo de alineado del texto
7 - Insertar una imagen
8 - Añadir o quitar enlaces: tendrás que seleccionar la palabra o el texto entero que va a llevar el enlace 
9 - Añadir símbolos
10 - Código html 
11 - Ampliar el área de trabajo en el cual estas trabajando.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Crear un artículo01

Para insertar una imagen, tienes que hacer click sobre el botón del número 7

Aparecerá la siguiente ventana, en la que por defecto muestra las imágenes que tienes en Elemento 
Multimedia.

Escoge tu imagen y pincha sobre ella dos veces. Por otro lado puedes seleccionar tu imagen haciendo click 
sobre ella y pulsando en el botón Seleccionar (este nos aparecerá una vez seleccionada al final de la 
columna de la izquierda).

Nos llevará de nuevo a la página del contenido del nuevo artículo con la imagen ya incluída.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Crear un artículo01

Si la imagen te aparece un tamaño muy grande, no te preocupes es el tamaño original de la imagen, para 
reducirlo, pulsa sobre la imagen.

Pincha sobre las esquinas de la imagen y reduce tu imagen hasta que consigas el tamaño adecuado.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Añadir imágenes a un álbum01

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
enviando un email a clientes@dayvo.com 

Así podrás ajustar el tamaño de nuestras imágenes.

Una vez incorporada la información de nuestro nuevo artículo de blog,  siga bajando y le aparecerán 
las siguientes opciones:



Crear un artículo01

· Imagen vista previa: Imagen que aparecerá como vista previa antes de entrar al artículo.
· Etiquetas: añada palabras que agrupan artículos relacionados. Estas palabras te ayudan a definir más
detalladamente los contenidos de los artículos.
· Categoría: clasifica tus artículos en diferentes secciones.
· Comentarios:  te permite mostrar comentarios, añadir nuevos comentarios y existe la opción de que
poner comentarios en el hilo.

Cuando lo tengamos todo, nos vamos al final de ésta misma página.

Tiene que rellenar estos apartados para favorecer al posicionamiento:
· Título: Dale a cada página un título único, en él no te olvides de incorporar la palabra clave más
importante. Ten en cuenta que tu título es la forma en la que tus clientes potenciales te verán en Google.
Debe contener entre 10 y 70 caracteres.

· Palabras Claves: Incluye en este campo tus palabras clave separadas por comas. Lo ideal es introducir de 2
a 6. Las palabras claves son esenciales para el posicionamiento de tu web, ya que nos ayudan a que los
usuarios nos encuentren.

· Descripción: ¿A qué se dedica tu empresa? Este tipo de etiqueta además de mostrar una breve
descripción de tu web, ayuda a Google a clasificar tu página en función del contenido. Debe tener entre 70
y 160 caracteres.

· Imagen para Open Graph: Imagen en miniatura que aparecerá cuando su artículo sea publicado en alguna
red social.

Haz click en el botón de Guardar. Si quiere que se guarde y quiere publicarlo más tarde. O directamente 
pulsa el botón de Publicar Ahora.  Si todo esta correcto, aparecerá  el siguiente mensaje de confirmación.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Editar un artículo02

Para ver las entradas o artículos del blog, en el Tablero de Control haces click sobre el botón de Blog

Nos aparecerá la siguiente página:

Para editar un artículo, solo tenemos que hacer click a su derecha en el botón Editar:

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.comPara resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 

o enviando un email a clientes@dayvo.com

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Editar un artículo02

A continuación aparecerá la siguiente página con el contenido del artículo que quieres editar:

· Para editar el título, simplemente haz click sobre él, lo borras y escribes el nuevo título.
· Para editar el texto, hacemos lo mismo. Click sobre él, borras y escribes el nuevo texto.
· Para editar la imagen, haz click sobre ella y nos aparecerá en azul, pulsa la tecla del teclado Borrar   o
Suprimir.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Editar un artículo02

Para introducir la nueva imagen, haz click en el botón Insert media:

Aparecerá la siguiente ventana, en la que por defecto muestra las imágenes que tienes en Elemento 
Multimedia de tu web.

Si quieres alguna de estas imágenes, pincha sobre ella y aparecerá seleccionada con un tick verde. A 
continuación haz click en el botón Seleccionar.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Editar un artículo02

En el caso de que quieras añadir una imagen, haz click sobre el botón de "Importar". Y a continuación 
pincha en medio de la pantalla.
Aparecerá la ventana de Documentos de tu ordenador. Selecciona las imágenes deseadas y haz click en 
"Abrir" o bien arrastralas a la pantalla. 

Para finalizar el proceso, pincha sobre la imagen y en la parte de abajo a la derecha de la pantalla, 
haz click en "Seleccionar". 

Una vez se haya cargado la imagen, haz click en "cerrar" y  te saldrá otra pantalla con todas las 
imágenes que hayas cargado.

Consejo: Podrá añadir imágenes de hasta 2Mb de peso, en el caso de que exceda ese tamaño, no 
nos dejará subir la imagen.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Editar un blog02

Te llevará de nuevo al contenido del blog

Una vez añadida la imagen podrás modificar el tamaño de ella, cambiar el contenido del texto, o realizar las 
modificaciones que consideres oportunas.

Cuando ya tengamos todas las modificaciones hechas, tenemos tres opciones:
Si no quieres publicarla aún, haz click en Guardar
Si quieres publicarla, haz click en Publicar Ahora
Si quieres que tu artículo se publique en un día y una hora en concreto, añade la fecha y la hora y pulsa sobre 
el botón de Publicar más tarde

A continuación aparecerá el siguiente mensaje confirmando los cambios

Y así de fácil tienes el artículo editado.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.comPara resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 

o enviando un email a clientes@dayvo.com

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Publicar y despublicar un artículo03

Para ver las entradas o artículos del blog, en el Tablero de Control haces  click sobre el botón de Blog

Nos aparecerá la siguiente página:

Para despublicar uno de ellos sin borrarlo sólamente hay que hacer click en Despublicar:

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Publicar y despublicar un artículo03

Aparecerá un mensaje de confirmación de la siguiente manera:

Para volver a publicarlo, solo hay que hacer click en Publicar: 

Nos aparecerá el siguiente mensaje confirmándolo:

Ya tenemos otra vez nuestro artículo publicado.

Para resolver sus dudas y consultas podrá ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90 
o enviando un email a clientes@dayvo.com



Introducir un video04

Para introducir un video en un blog, lo primero es que ese video tiene que estar subido a internet, por 
ejemplo a Youtube, Facebook, Vimeo...  

Si ya tienes subido el video tienes que crear un artículo nuevo o editar un artículo que ya tengas 
creado con anterioridad, en el cual pegarás un código html del video.

Haz click sobre el código fuente < >

A continuación tienes que ir al apartado de cuerpo, donde vas a incorporar el contenido.

Consejo: Podrá ver como se crea un artículo en la página 2. Y para editar un artículo en la página 12. 



Introducir un video04

Se abrirá a continuación una ventana nueva

Aquí copias el código del video.



Introducir un video04

Se abrirá una nueva pestaña debajo. 

Selecciona el botón de "Insertar".



Introducir un video04

Aparecerá un código y un botón de "Mostrar Más".
Puedes modificar las opciones del video, dando a "Mostrar Más" y el código se cambiará automáticamente.

A continuación copia el código y lo pegas en el "Código Fuente" de la página web.

Pulsa sobre el botón "OK" de la ventana del código fuente. Y  publica tu artículo.

Espera al mensaje de confirmación, y listo. Ya tienes incorporado un video en tu artículo del blog.
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