Manual: Blog

»> Crear un articuld

»>  Edtar un articub

»>  Publcar y despublear articulos

@ >>  Introducir un video
@ »>  Gestionar Comentarios




> Crear un articulo

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 confie mas en tu producto/servicio manteniendo su
atencion.

Lo primero que hay que hacer para entrar en tu panel de gestidn 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 saldra un panel donde debes escribir el usuario y la contrasefia que te facilité tu técnico
y hacer click en el botén "ingresar”

Acceso denegado

Introduce tu usuario y contrasefia. Registrate si no tienes una cuenta, ;Has perdido tu contrasena?

INFORMACION DE LA CUENTA

Nombre de usuario

Contrasefia

Recordarme Iniciar sesién

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

E Tablero de Control

Nue

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

Nos aparecerd la siguente pagina:

Titulo *

Permalink

/pasteria.cmsdev.dshosting.es/

Cuerpo
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En ella tenemos que rellenar:

- Titulo: le damos el nombre que queramos al nuevo articulo.

- Cuerpo: en el tenemos que introducir el texto y las imagenes que queremos que aparezcan en el nuevo
articulo.

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

Archive = Editar = Insefar =  Ver~  Formato = Tabla =  Herramientas ~ 5 6
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Address

Bre

Encabezado 1

Encabezado 2
Encabezado 3
Encaberado 4
Encabezado 5

Encapeeans €

1 -Tiene las opciones de Cortar, Copiar y Pegar textos

2 - B: texto en negrita y I: texto en Itdlica

3 - Cambiar el color de texto y la siguiente opcidn subrayar el texto.

4 - Creacion de listas

5 - Desde aqui podrds cambiar el tamafio del texto, encabezado 1 es el titulo mas grande y va descendido de
tamafio segln el encabeazado, por ejemplo enc.1 (el mas grande), enc.2 (titulo algo mas pequefio), enc.3
(titulo aun mas pequefio).

6 - Tipo de alineado del texto

7 - Insertar una imagen

8 - Afadir o quitar enlaces: tendras que seleccionar la palabra o el texto entero que va a llevar el enlace

9 - Afiadir simbolos

10 - Cédigo html

11 - Ampliar el drea de trabajo en el cual estas trabajando.

Para resolver sus dudas y consultas podrd ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
o enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v
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»> Crear un articulo

Para insertar una imagen, tienes que hacer click sobre el botén del nimero 7
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Aparecerd la siguiente ventana, en la que por defecto muestra las imagenes que tienes en Elemento
Multimedia.

M05trar Cualquiera (mostrar todo) ¥ Ordenado por | Creado recientemente v

@ Reciente B

3 Imagenes

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

Editar Carpeta Mcrslrar Cualguiera (mostrar todo) ¥ | Ordenado por| Creado recientemente. v
: ; : T - T

@ Reciente

! v

,:l v .)"Lj PROPIEDADES

= Imagenes

Titulo: s-la-p

Mombre de archivo: recetas-la-

pasieria.png
Tipo MIME: image/png
Estado: Pu

ol

Dimensiones: 350 x

Nos llevarad de nuevo a la pagina del contenido del nuevo articulo con la imagen ya incluida.

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



»> Crear un articulo

Archiva =  Editar = Insertar~> Ver~ Formato~ Tabla = Herramientas -
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Si la imagen te aparece un tamafio muy grande, no te preocupes es el tamafio original de la imagen, para

reducirlo, pulsa sobre la imagen.
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Pincha sobre las esquinas de la imagen y reduce tu imagen hasta que consigas el tamafio adecuado.

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




> Oradr mdgenes a un dlbum

Asi podrds ajustar el tamafio de nuestras imagenes.

Archive =  Editar ~ Insertar ~ Ver~ Formato = Tabla -~  Hemamientas -

S+t X O BB F A-B-|E~-E-E E Pl FEEEESNNE L R Q0

Una vez incorporada la informacion de nuestro nuevo articulo de blog, siga bajando y le apareceran
las siguientes opciones:

Imagen vista previa:

IRt

clone l2 imagen para la vista previa
Etiguetas

Separa vanas etiquetas por comas

Categoria

Introduce un términe individual. Presiona tab o enter para aplicarlo

Taxonomia para categornizar los blogs

Todavia no hay términos definidos para Categoria. Crea algunos términos

Comentarios

¥ Mostrar comentarios
Activa mostrar los comentarios existentes.

@ Permitir nuevos comentarios

Activar para mostrar el formularic de comentarios. Deshabilitar permite adn los comentarios existentes se muestran pero no permite que la conversacién continte.

] Permite comentarios en hilos

Activa gue pueda permitirse a los usuarios responder directamente 3 otros comentarios

Creado el

Fecha Hora ®

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

- Imagen vista previa: Imagen que aparecerd como vista previa antes de entrar al articulo.

- Etiquetas: afiada palabras que agrupan articulos relacionados. Estas palabras te ayudan a definir mas
detalladamente los contenidos de los articulos.

- Categoria: clasifica tus articulos en diferentes secciones.

- Comentarios: te permite mostrar comentarios, afiadir nuevos comentarios y existe la opcion de que
poner comentarios en el hilo.

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

Titulo

Palabras clave

Descripcidn

Imagen para Open Graph:

Tiene que rellenar estos apartados para favorecer al posicionamiento:

- Titulo: Dale a cada pdgina un titulo Unico, en él no te olvides de incorporar la palabra clave més
importante. Ten en cuenta que tu titulo es la forma en la que tus clientes potenciales te veran en Google.
Debe contener entre 10y 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.

- Descripcidn: ¢ A qué se dedica tu empresa? Este tipo de etiqueta ademas de mostrar una breve
descripcion de tu web, ayuda a Google a clasificar tu pagina en funcién del contenido. Debe tener entre 70
y 160 caracteres.

- Imagen para Open Graph: Imagen en miniatura que aparecerd cuando su articulo sea publicado en alguna
red social.

Haz click en el botén de Guardar. Si quiere que se guarde y quiere publicarlo mas tarde. O directamente
pulsa el botdn de Publicar Ahora. Si todo esta correcto, aparecera el siguiente mensaje de confirmacion.

Su Blog Post ha sido creado.

Titulo *

|E:og de Prueba

o

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
o enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v
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> Edtar un articulo

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

B Tablero de Control

Nos aparecerad la siguiente pagina:

Acciones: Selecciong una accidn.., ¥

Articulo Prueba - 2log Post Clonzr | Audit

@ rubiicad

orrador | Publicade: hace un momenio | 0 comentanios |

Imagen vista pre

Mo hay elementos multimedia

Articulo de prueba 2 - Blog Post

@ Fubiicado | Sin borrader | Publicade: Hace 17 segundos | 0 comentarios

Imagen vista pr

No hay elementos multimedia.
Mestrande alementos 1- 2 of 2

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

Acciones: Seleccione una accién.. ¥ @

Articulo Prueba - Bing Post Clanar | Audit Trail | View | Despublicar | [Editar] Efiminar

Q Publicado | Sin borrador | Publicado: hace un momento | O comentarios |

Imagen vists previa: :

Mo hay elementos multimedia

Articulo de prueba 2 - Bleg Post Clanar | Audit Trail | View | Despublicar | Editar | EEminar

€ Pubiicado | Sin barrader | Publicado: Hace 17 segundos | 0 comentarios

Imagen vista previa

ementos muitimedtia.

Mostrando elementos 1-2of 2

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90
o enviando un email a clientes@dayvo.com ‘Dﬂ@v
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»>  Edtar un articulo

A continuacién aparecerad la siguiente pagina con el contenido del articulo que quieres editar:

Titulo *

Articulo Prueba

Debe introducir un thule para este elemento de contenido
Permalink
acmsdev.dshosting.es/ blog/farticule-prueba

http:ffpas
5 rrent item and lesve the input empty to have it automatically generated usng the pattam Blog and Tiie g, my-blog/my-post

View

Establecer como pagina de inicio

Check 1o promote this content &5 the hame page.

Cuempo

Archivo ~  Editar = Insertar + Ver~ Formato ~ Tabla ~  Herramientas ~

6O P XD BB J A-B-E-E-F E paeo - |EEZESINRLRQ 0N

Este es un articulo de prueba

Dayvo Siskemas

- Para editar el titulo, simplemente haz click sobre él, lo borras y escribes el nuevo titulo.

- Para editar el texto, hacemos lo mismo. Click sobre él, borras y escribes el nuevo texto.

- Para editar laimagen, haz click sobre ella y nos aparecerd en azul, pulsa la tecla del teclado Borrar o
Suprimir.

Tituls *
Articulo Prueba

ebe introducit un tulo para este elemento de contenido

Permalink

hittp.//pasteria.cmsdev.dshosting.es/ T

eally generated using the pattern Biog and Title =g my-blog/my-post.

eck 1o promaote this content as th

Cusrpo

Archiva ~  Editar ~  Insertar ~ Ver~ Formato = Tabla ~  Herramientas ~
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Este g5 un articuls de prueba

Dayvo Sistemas

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



»>  Edtar un articulo

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

Titulo *

Artitulo Prueba

Debe imtroducir un titulo para este slemento de contenido

Permalink

http.//pasteria.cmsdev.dshosting.es/ blog/articulo-prueba
Save the current item and keave the input

View

piy to have i sutomatically genersted using the pattern Blog and Titke g, my-blog/my-post,
Establecer como pigina de inicio
Check lo promote this comtent as the home page.
Cuerpo
Archive ~  Editar * Insertar ~ Ver~ Formalo~ Tabla ~  Herramientas ~
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|
Este es un articulo de prusha

Dayvo Sktemas

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

| Editar Carpeta Mnstri: Cualquiera {mostrar todo) * | Ordenado por| Creado recientements v
© Reciente

E= Imigenes ' i ‘ S & L"-’jj’:’){i
¢ — e &

Si quieres alguna de estas imagenes, pincha sobre ella y aparecerd seleccionada con un tick verde. A
continuacion haz click en el botdn Seleccionar.

m Editar Carpeta LECETE ST Mostrar | Cualquisra imostrar todo) ¥ denade por | Creado rec v

@ Recients

PROPEDADES

&% Imagenes

SELECCION

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



»>  Edtar un articulo

En el caso de que quieras afiadir una imagen, haz click sobre el botdn de "Importar". Y a continuacion

pincha en medio de la pantalla.

Aparecera la ventana de Documentos de tu ordenador. Selecciona las imagenes deseadas y haz click en

"Abrir" o bien arrastralas a la pantalla.

l ' Consejo:Podré afiadir imagenes de hasta 2Mb de peso, en el caso de que exceda ese tamafio, no

" » 1 . / . .
. nos dejara subir la imagen.

Eal Elemento Multimedia

Una vez se haya cargado la imagen, haz click en "cerrar" y te saldra otra pantalla con todas las

imagenes que hayas cargado.

Carpetas Multimedia » Imigenes

# i ordenadar
Q Sisqueds web

@ Ul el madio

Crear Cualguier

‘=]

Para finalizar el proceso, pincha sobre la imagen y en la parte de abajo a la derecha de la pantalla,

haz click en "Seleccionar".

Para resolver sus dudas y consultas podra ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90

o enviando un email a clientes@dayvo.com

Madificad
Titulo: rec

Nombre de archive: rec

pastena.png
Tipo MIME: image/png
Estado: Published

Dimensione

Erar | Cine |

etas-la-

Seleccionar | Cancelar
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\
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»>  Edtar un blog

Te llevara de nuevo al contenido del blog
Titulo =
Articulo Prueba
Debe introdudr un titulo para zste slementn de contenido
Permalink

httpy//pasteria.cmsdev.dshosting.es/ blog/articulo-prueba

ave the current item and |2ave the input e

= 1o have o automat g the pattern Blog and Title e.g. o
View
Establecer como pagina de imicio
Check to promate this content e home page
Cuerpo
Archive +  Editar = Insertar~ Ver~ Formato ~ Tabla = Herramentas =
S o X O BB 7 A~ B-li=- - & B Parso S EEEZESNSTN N L 2 Q 0 X

Este es un articulo de prusba

Dayvo Sistemas

Una vez afiadida la imagen podras modificar el tamafio 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 aun, haz click en Guardar
Si quieres publicarla, haz click en Publicar Ahora

Si quieres que tu articulo se publique en un dia y una hora en concreto, afiade la fecha y la hora y pulsa sobre
el boton de Publicar mas tarde

Imagen para Open Graph:

" Aradic
Saleccione la imagen pam Ly meta ogumage
o] | ERy

A continuacién aparecera el siguiente mensaje confirmando los cambios

Su Blog Post ha sido guardada,

Titulo *

| Articulo Prueba

Debe introduar un titulo para este elemento de contenido

Y asi de facil tienes el articulo editado.

Para resolver sus dudas y consultas podrd ponerse en contacto con Dayvo Sistemas llamando al 987 84 25 90

o enviando un email a clientes@dayvo.com MD@VO



»>  Publear y despublear un articulo

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

B Tablero de Control

Nuevo

Nos aparecerd la siguiente pdgina:

Acciones: Selecciong una accidn.., ¥

Articulo Prueba - 2log Post Clanar | Audit Trail | View | Despublicar | Editar | Eliminar
@ Pubiicado | Sin borrador | Publicade; hace un momento | @ comentarios |
Imagen vista previa: ¢

Mo hay elementos multimedia

Articulo de prueba 2 - Blog Post

@ Fubiicado | Sin borrader | Publicade: Hace 17 segundos | 0 comentarios

Imagen vis
ultimedia.

Mo hay elementos

Mestrande alementos 1- 2 of 2

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

Progiedades dzl Blog

Acciones: | Seleccione una accion.,. ¥ | [T AR

r]| editar | Esiminar

Articulo Prueba - Biog Post
@ Publicado | Sin borrader | Publicade: hace un maomento | & comentarios |

Imagen vista previa:

No hay elementos multimedia,

Articulo de prueba 2 - Blog Post Clonar | Audit Trail | View | Despublicar | Editar | Eiiminar

@ Publicade | Sin borradar | Pubhlicads: Hace 17 sequndos | D comentanios

Mostrando elementos 1-2 of 2

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



»>  Publcar y despublear un articulo

Aparecerd un mensaje de confirmacion de la siguiente manera:

Ese Blog Post ha sido des-hecho de Ia publicacién.

Propiedades del Blog

Acciones: | Seleccione una accidn... ¥

Articulo de prueba 2 - leg Post Cionar | Audit Trail | Previsualizacién | Publicar | Editar| Eaminar

0 no | _‘ 10 con | Modificada por dltima vez: Hace 1 horz | Por soporte

Imagen vista previa: :
Mo hay elemantos multimedia,

Articulo Prueba - Biog Post Clanar | Audit Trail | View | Despublicar | Editar | Eiminar
@ Publicada | Sin borrador | Publicado: Hace | hoiz | 0 comentarios | Modificada por dltima vez: Hace 1 haiz | Por Tutorial

Imagen vista previa :
Na hay elementos multimedia.

Mostrando elementos 1- 2 of 2

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

Ese Blog Post ha sido des-hecho de |a publicacién.

Propiedades del Blog

Acciones; | Seleccione una accign.. *

o Articulo de prueba 2 - 8log Post Clonar | Audit Trail | Previsuslizacian Editar | Eliminar

© no publicads | =] Borrader | 0 comentaries | Modificada por Gitims vez: Hace 1 hora | For soportes

Imagen vista previa: .
Na hay elamentos multimedia.

Articulo Prueba - Blag Past Clonar | Audit Trail | View | Despublicar | Editar | Eliminar
° Publicado | Sin borador | Publicado: Hace 1 horz | 0 comentarios | Modificada por dhima vez: Hace 1 hora | Por Tutorial

Imagen vista previa: ;
Na hay sbementos multimedia

Mostrando elementos 1 - 2 0f2

Nos aparecera el siguiente mensaje confirmandolo:

Ese Blog Post ha sido publicado.

Propredades del Blog

Accicnes:| Seleccione una scaon.. ¥ Nuevo Arliculo

1 Articulo de prueba 2 - Blog Post Clonar | Audit Trail | View | Despublicar

Editar | Eliminar
O Publicado | Sin borrador | Publicade: hace un momento | 0 comentanios | Modificada por ditima vez: Hace 1 hora | Por soporte

Imagen vista previa; :
Mo hay elementos multimedia.

I Articulo Prueba - Blog Post Clonar | Audit Trail | View | Despublicar | Editar | Eliminar
@ publicade | 5in borrador | Publicado: Hace 1 hora | 0 comentarios | Medificada por Gltima vez: Hace 1 hora | Por Tutorial

Imagen vista previa::

Mo hay elementos mullimedia,

Maostrando glementos 1 - 2of 2

Ya tenemos otra vez nuestro articulo publicado.

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

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 articulo nuevo o editar un articulo que ya tengas
creado con anterioridad, en el cual pegaras un cddigo html del video.
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A continuacién tienes que ir al apartado de cuerpo, donde vas a incorporar el contenido.

Cuerpo
Archiva =  Editar *  Insertar~ Ver~ Formato~  Tabla - Herramientas ~
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Palabras. 0
Haz click sobre el cédigo fuente < >
Archivo = Editar = Insertar ~  Ver~  Formato *  Tabla =  Herramientas =
4 XDy BB J A-B-E-E-F = paae - EEEZESNNE LR Q| 0N
P

Palabras 0
4



»

Introducir un video

Se abrird a continuacion una ventana nueva

Codigo fuente

1 <prefpr

[CETEEN nconrar siuiente. [EITERTR Encontar snerior
23 EEIESIEY Reemplazar todo

Aqui copias el cédigo del video.

W oayw

Pl o) oo2)22

Evento Google Partners Connect - Dayvo Sistemas ‘
Dayvo Sistemas
171 visualizaciones

+ ansdira | M Compartc | eee Mas i 2 t m ‘

W Oayvo

g\',ﬂ,w\s



»

Introducir un video

Se abrird una nueva pestafia debajo.

P Ml ) mozi2E

Evento Google Partners Connect - Dayvo Sistemas

Dayvo Sistermas

171 visualizaciones

§: P

A Compartit sss biEe

Compartir Insertar

flwicielt[slalw|2)in Ba&
itos//youtu be/L ZIDjHQXus8 ]

Selecciona el botén de "Insertar".

P M o) ooz

Evento Google Partners Connect - Dayvo Sistemas
Dayveo Sistemas

DN suscribirse 8

171 visualizaciones

: P m

4 Atadica

Inserta

Compartir

| flwlc-|8] t [Sl@|w |2 o] in BX
https://youtu.be/LZIDjHQXusB |

.'—
)
—

\

gyster®



>>  Introducir un video

Aparecerd un cédigo y un botén de "Mostrar Mas".

Puedes modificar las opciones del video, dando a "Mostrar Mas" y el codigo se cambiard automéaticamente.

J j

Oayvo EA

oy

Evento Google Partners Connect - Dayvo Sistemas .
Dayvo Sistemas
171 visualizaciones

+ Afadit a A Compartir ses Blig |‘ 2 ,l 0

Compartir Insertar Enviar por correo

I src="hitps://www.youlube.com/embed/LZIDiHQXus8Trel=08am

ontrols=0&amp;showinfo=0" frameborder="0" allowfullscreen></iframes=
MOSTRAR MAS

A continuacion copia el codigo y lo pegas en el "Cédigo Fuente'

"de la pagina web.

Cadigo fuente

1 <iframe width="568" height="315" src="https://www.youtube.com/embed/LZ1DjHQXus8?
rel=88amp; controls=8&amp;showinfo=e" frameborder="0" allowfullscreen></iframe>

Pulsa sobre el botén "OK" de la ventana del cédigo fuente. Y publica tu articulo.

Imagen para Open Graph:
Adfadir

Seleccione Ia imagen para la meta ogimage

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