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1. Introducción 
 

El propósito de este documento es brindar una guía con la cual se puedan apoyar los 

comisionados y personas con acceso al crear contenido en la página web de la 

Federación Central de Ajedrez (FCA). Este manual está dirigido los usuarios 

comisionados de la federación, pero de igual manera funciona de apoyo para los 

demás usuarios que requieran apoyo para utilizar el editor de Wordpress. 

2. Acceso al sitio 
 

Para acceder al dashboard de Wordpress de la página de la federación se utiliza la 

siguiente url: 

https://fcacostarica.com/wp-login.php 

En este se muestra el siguiente formulario, el cual debe de ser llenado con el correo 

de la comisión o correo que utiliza para acceder y la contraseña que le haya 

asignado al usuario. 

 

 

 

 

https://fcacostarica.com/wp-login.php
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En caso de olvidar la contraseña seleccionar la opción de restablecer contraseña. 

Acá se procederá a realizar el procedimiento normal de restablecimiento de 

contraseña en el que se le enviará un mensaje al correo con el paso a paso a seguir 

para reestablecer la contraseña de acceso. 

 

 

 

 

 

3. Estructura del sitio 
 

Al acceder al sitio se le mostrará el dashboard de administración de la página web. 

Entre las opciones que tendrán habilitadas están, principalmente Entradas, Medios, 

Páginas y Tablepress. 

 

 

4. Gestión de contenidos 
 

• Páginas: Crear, editar y publicar páginas. 

• Entradas: Añadir entradas, categorías, etiquetas e imágenes destacadas. 
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• Medios: Añadir, eliminar y editar imágenes, documentos y cualquier otro medio 

que se requiera publicar. 

• Tablepress: Herramienta para crear e importar tablas de manera sencilla. 

5. Páginas 
 

Se encuentra en el manú del dashboard de edición de la página web, en esta sección 

se podrá crear, editar, visualizar y eliminar las páginas creadas, tienen un propósito 

de contenido más estático, poco cambiante y que se requiera que esté al alcance de 

los usuarios. Por ejemplo: ¿Quiénes somos?, Descargables, Listados, etc. 

Esta sección cuenta con dos opciones, Todas las páginas y añadir una página: 

 

 

5.1  Todas las Páginas 
 

En esta sección se visualiza el listado de las páginas que hay creadas en la página 

web. 
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• Se muestran las opciones Añadir página, Todo, Mío, Publicados, Borradores. 

Añadir una nueva página: Crear una nueva página. 

Todo: Muestra todas las páginas de la página. 

Mío: Muestra únicamente las páginas propias 

Publicados: Muestra las páginas publicadas. 

Borradores: Muestra las páginas en estado borrador. 

 

 

 

• Se habilita la opción únicamente de editar, y eliminar las páginas propias. 
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• En caso de ser una página de otro autor, se les mostrará únicamente las 

opciones de ver y duplicar 

 

 

5.2  Añadir una nueva página 

 

Para añadir una nueva página se puede hacer de dos secciones diferentes: 

Menú: 

  

Desde Todas las páginas:  
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5.3 Editor de páginas 
 

En esta sección se muestra el editor de páginas, para ver el proceso de creación de 

páginas y las herramientas que se pueden utilizar visite la sección “Editor de 

Páginas/Entradas” 

 

 

5.4  Publicar una página 
 

 

En esta sección a la derecha del editor, encontramos las opciones: 

- Guardar como borrador: Guarda el avance o el estado actual de la página 

para poder ser editado y publicado más tarde. 

- Publicar: Publica la página en el sitio de la federación. 

- Icono de computadora: Previsualiza la página a como se vería en la web. 
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En esta sección se muestran las opciones: 

- Establecer la imagen destacada: Añade la imagen destacada que se 

mostrará en el sitio. 

- Estado: Cambia el estado de la página entre los siguientes: 

 

- Enlace: Cambia el enlace a mostrar en la url del sitio. 

- Plantilla: No cambiar. 

- Superior: Agrega una página padre a la actual (Mejor ordenamiento y 

estructura jerárquica). 

- Mover a la papelera: Elimina la actual página que se tiene en el editor. 
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5.5  Importante: 

 

Si se quiere añadir una página al sitio o a la sección de una comisión se debe solicitar 

a algún administrador del sitio para que le apruebe la propuesta y le coloque la 

página en el menú principal, de lo contrario no podrá ser visualizado. 

6. Entradas 
 

Se encuentra en el menú del dashboard de edición de la página web, en esta sección 

se podrá crear, editar, visualizar y eliminar las entradas creadas En WordPress, el 

propósito de las entradas (también llamadas posts) es publicar contenido dinámico 

y cronológico, como artículos, noticias, proyectos o capacitaciones. 

Esta sección cuenta con dos opciones, Todas las Entradas y añadir una entrada: 

 

 

Se muestran las opciones Añadir entrada, Todo, Mío, Publicados, Borradores y 

papelera. 

Añadir una nueva entrada: Crear una nueva página. 

Todo: Muestra todas las páginas de la página. 

Mío: Muestra únicamente las páginas propias 

Publicados: Muestra las páginas publicadas. 

Borradores: Muestra las páginas en estado borrador. 

Papelera: Muestra las entradas eliminadas que se encuentran en un tiempo de 

espera a eliminarse en caso de que se deseen reestablecer. 
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6.1  Todas las entradas 
 

En esta sección se listan todas las entradas creadas en la página web de la 

federación. 

 

 

6.2  Añadir una nueva Entrada 

Para añadir una nueva página se puede hacer de dos secciones diferentes: 

Menú:        Desde Todas las entradas: 
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• Se habilita la opción únicamente de editar, y eliminar las páginas propias. 

 

• En caso de ser una página de otro autor, se les mostrará únicamente las 

opciones de ver y duplicar 

 

 

6.3  Editor de Entradas 
 

En esta sección se muestra el editor de páginas, para ver el proceso de creación de 

páginas y las herramientas que se pueden utilizar visite la sección “Editor de 

Páginas/Entradas” 
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6.4  Publicar una entrada 
 

 

 

 

En esta sección a la derecha del editor, encontramos las opciones: 

- Guardar como borrador: Guarda el avance o el estado actual de la página 

para poder ser editado y publicado más tarde. 

- Publicar: Publica la página en el sitio de la federación. 

- Icono de computadora: Previsualiza la página a como se vería en la web. 

 

 

En esta sección se muestran las opciones: 

- Establecer la imagen destacada: Añade la imagen destacada que se 

mostrará en la entrada en el sitio. 

- Estado: Cambia el estado de la página entre los siguientes: 
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- Enlace: Cambia el enlace a mostrar en la url del sitio. 

- Mover a la papelera: Elimina la actual entrada que se tiene en el editor. 

- Acceso: No modificar. 

- MonsterInsights: No modificar. 

- Categorías: En esta sección seleccionamos donde se muestra la entrada o 

donde se va a encontrar. Importante seleccionar únicamente las categorías 

que pertenecen a su propia comisión. 

-  
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7. Editor de Páginas/Entradas 
 

Al ingresar en añadir o editar página o entrada, se muestra el siguiente editor, en él 

se podrá crear, editar y añadir contenido para la creación del contenido para el sitio 

web. En esta sección se explicará las funciones que comparten tanto el editor de 

páginas como el editor de entradas. Ya que son las mismas funcionalidades y 

capacidades con que cuentan y el proceso de crear el contenido es el mismo. 

 

 

7.1  Añadir bloques o contenido 
 

Se puede realizar de dos maneras: 

7.1.1 Seleccionando el icono +: 

Al seleccionar este ícono se muestra la siguiente ventana, acá podemos buscar 

elementos por nombre y aparecerán en el editor 
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7.1.2 Insertador de bloques: 

 

 

Se despliega la lista completa de opciones de bloques que se pueden agregar al sitio 

web: 

7.2  Título 

 

En esta sección se establece el título que tendrá tanto en el dashboard de 

administración como en la página web. A nivel de Entrada él se mostrará en el 

contenido del sitio de manera automático, pero a nivel de página web se requiere 

añadirlo una vez más para que este sea visible: 
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Seleccionamos la opción título. 

7.3  Párrafo:  

 

Donde dice teclea/ para elegir un bloque, iniciamos a escribir y ese será nuestro 

párrafo o texto para añadir. 

Para cambiar de línea tenemos dos opciones, enter directamente, que iniciará otro 

párrafo con más espacio entre líneas, y seleccionando las teclas shift + Enter se 

continuará la escritura en la línea de abajo, pero con menor espacio entre líneas. 

O lo buscamos por el nombre en el buscador de bloques: 

7.4  Imagen: 
 

- Lo buscamos en el cuadro de búsqueda y seleccionamos imagen. 
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- Se nos mostrará lo siguiente:  

 

- Esto nos da la opción de subir una imagen desde el dispositivo o buscarla en 

la biblioteca de medios 
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- Se agregará al sitio la imagen seleccionada, además de las opciones de 

alinear, añadir un enlace a la imagen, recortar, añadir texto a la imagen o una 

leyenda. Para eliminarla seleccionamos los tres puntos y borrar. 

 

7.5  Archivo 

 

- Lo buscamos en el cuadro de búsqueda y seleccionamos archivo, esta opción 

nos permitirá agregar pdf, ecel, Word, etc. 
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- Seguidamente se mostrará las opciones de subir archivo o seleccionar de la 

biblioteca de medios igual que en la sección de imágenes anterior. 

 

- Ya cuando se selecciona el archivo se agregará el bloque al sitio, con las 

opciones de alineación, copiar url del archivo, subir o bajar con respecto a 

otros bloques. Para eliminarla seleccionamos los tres puntos y borrar. 
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7.6  Galería: 
 

- De igual manera se busca en el insertador de bloques. 

 

- Esta opción nos dará la funcionalidad de agregar una galería de imágenes, 

por ejemplo, agregar varias imágenes agrupadas. 



23 
 

 

- Seleccionamos la imagen y seguidamente la opción crear galería: 

 

- Nos mostrará la siguiente pantalla, en la que podremos añadir más imágenes 

a la galería o cancelarla, más las opciones de eliminar la imagen o agregarles 

leyendas a las imágenes: 

 

- En el menú derecho podremos configurar la cantidad de columnas: 
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- Ejemplo de galería: 
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7.7  Texto y medios 
 

En esta sección se explica como lograr colocar un texto con una imagen o 

multimedia, por ejemplo:  

 

7.7.1 Se busca en el insertador de bloques 

Se busca mediante el nombre medios y texto. 

 

7.7.2 Se selecciona el medio que se quiera agregar 

Se puede subir directamente o seleccionar desde la biblioteca de medios como se ha 

visto en secciones anteriores. 
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7.7.3 Opciones de ubicación 

Entre las opciones de edición que nos brinda el bloque están las generales del texto 

y enlace que se han visto anteriormente, y además para acomodo del texto y la 

imagen. Tenemos esas tres opciones, texto arriba e imagen abajo, texto a un lado e 

imagen al otro. 

 

7.7.4 Cambiar tamaño de la imagen 

Para cambiar el tamaño de la imagen, se arrastra desde el punto al lado de la imagen 

hacia donde se quiera expandir o encoger. 

 

7.7.5 Agregar enlace a la imagen 

Visitar sección “7.8 Agregar enlace a imagen”, se siguen estos mismos pasos para 

lograrlo. 

7.7.6 Alineación vertical 

En la opción que vemos en la siguiente imagen se nos despliegan tres opciones de alineación 

del texto con respecto a la imagen, si se verá centrado, hacia arriba o hacia debajo. 
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7.8  Agregar enlace a imagen 
 

Esta sección trata de cómo hacer que, al seleccionar una imagen, esta te lleve hacia 

un documento, sección de la página web, link externo, video, etc. Un ejemplo de esto 

se encuentra en la página principal del sitio web de la FCA en la sección de 

comisiones. En la que se encuentran los íconos de las comisiones y estos te dirigen 

hacia la sección “¿Quiénes somos?” de cada comisión. 

 

Pasos para aplicar esta funcionalidad: 

7.8.1 Agregar imagen 

Ve a la sección “7.4 Imagen” y selecciona la imagen que se quiera agregar. 
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7.8.2 Seleccionar enlace 

 

7.8.3 Agregar enlace 

Se agrega el enlace en el espacio indicado y se selecciona la flecha curveada. Ya con 

esto al seleccionar la imagen redirigirá hacia el enlace indicado. 

 

7.8.4 Agregar estilos 

A la par de la flecha curveada se encuentra una flecha hacia abajo, si se selecciona se 

muestran dos opciones: 

 

- Abrir en una pestaña: 

Si se selecciona esta opción, hará que el enlace o documento asociado a la 

imagen se muestre en una nueva pestaña del navegador. 

- Clase CSS del enlace: 

En esta opción de preferencia agregar el siguiente texto: 

enlace-imagen 
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Esto agregará un efecto a la hora de pasar sobre la imagen haciéndolo más 

claro visualmente para el usuario. 

 

7.9  Agregar video Youtube 
 

También se cuenta la opción de incrustar un reproductor de YouTube al contenido que se 

quiere agregar. De preferencia todo video que se requiera subir o publicar en la página web 

de la FCA por favor subirlo previamente a Youtube o Drive, esto con el fin de evitar subir 

archivos de video muy pesados al sitio, y causar saturación y problemas de 

almacenamiento.  

7.9.1 Buscar en el insertador de bloques 

Se busca en el insertador de bloques mediante el nombre o la palabra video y 

seleccionamos Incrustar YouTube. 

 

7.9.2 Colocar el enlace en el espacio 

En el espacio que se nos despliega, se trae y pega el enlace del video que se quiere 

agregar como se muestra en la siguiente imagen, cuando ya tenemos el enlace 

seleccionamos el botón incrustar. 

 

7.9.3 Visualización 

El reproductor se mostrará de la siguiente manera, dando las opciones de 

alineación, añadir una leyenda al video y editar la URL. 
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Añadir leyenda 

Se selecciona la opción añador leyenda entre las opciones que se despliegan del bloque, lo 

que agregará un campo para agregar texto o la leyenda al video de la siguiente manera. 
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7.10 Agregar Listado 

Se pueden crear listados en el contenido de la publicación de la siguiente manera 

7.10.1 Buscar en insertador de bloques 

Se puede buscar esta opción mediante la palabra lista, la primera opción con este 

nombre se selecciona. 

 

7.10.2 Agregar listado 

Se procede a agregar el listado que se requiere, además de las opciones de texto 

normal y aumentar o disminuir margen. 

 

7.10.3 Aumentar o disminuir margen 

Si seleccionamos la opción de aumentar margen, esta agregará mas niveles o 

jerarquías al listado que se agregó. De igual manera con la opción disminuir margen 

se puede deshacer esta opción. 

 

7.10.4 Cambiar tipo listado 

• Para cambiar de puntos a números, se selecciona el botón de la izquierda de 

bloque superior:  
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• Seguidamente se muestra la opción para cambiar entre puntos o números: 

 

• Además, en el menú de la derecha se pueden encontrar otras configuraciones 

y formas de visualizar un listado:  

 

• Acá se puede seleccionar otros diferentes tipos de listados y añadir un valor 

inicial: 
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7.11 Tabla sencilla 
Entre las opciones que brinda el editor esta agregar una tabla sencilla, para tablas más 

avanzadas se utilizará la opción de tabla. 

7.11.1 Buscar en el insertador de bloques 

Se busca en el insertador de bloques tabla y se selecciona. 

 

7.11.2 Configurar tabla 

Se muestra la siguiente opción, en donde se configurará el número de columnas y filas que 

se requieran para la tabla. 
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7.11.3 Opciones de tabla 

Se agrega la tabla como la que se ve en la imagen. Entre las opciones que se 

despliegan están las de texto, alineación de tabla y texto, negrita, cursiva, enlace y 

editar tabla. 

 

7.11.4 Edición de tabla 

En esta opción se puede agregar o eliminar columnas o filas a la tabla según se requiera. 

 

7.11.5 Menú de configuración 

En la parte derecha de la publicación están las opciones de cabecera y pie de página 

para activarla o no según se requiera. 
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7.11.6 Colores y franjas 

Además, en la sección de estilos en el mismo menú, se puede activar la opción de 

franjas y configurar colores a la tabla. 

 

8. Multimedia 
 

 

En esta sección se encuentran todo el contenido multimedia para utilizar en el 

contenido del sitio web. Acá se pueden subir archivos de todo tipo mediante la 
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opción añadir un nuevo medio. En la opción Biblioteca se muestra la siguiente 

pantalla: 

 

 

Acá se despliega todos los archivos o imágenes que se hayan subido para uso en el sitio web.  

8.1  Subir multimedia 
• Por favor se les solicita subir solamente lo que crean importante o necesario 

para su contenido. 

• Además, todo lo que son videos preferiblemente subirlos a Youtube para 

evitar saturar el sitio con archivos muy pesados. 

• Modificar y eliminar solo el contenido multimedia propio. 

Para subir archivos multimedia se selecciona desde el menú la opción agregar 

multimedia o desde el dashboard a opción “Añadir nuevo archivo de medios”: 

 

En esta sección se puede arrastrar los archivos directamente desde el dispositivo o 

seleccionar entre el almacenamiento propio.  

Al subir el archivo por favor llenar los espacios indicados, por ejemplo, Texto 

alternativo y título primordialmente. El campo url del archivo muestra la dirección 

que se puede utilizar para mostrar o ubicar el archivo desde las páginas o entradas. 
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En la sección de categorías por favor seleccionar la categoría a la que pertenece la 

imagen, en este caso únicamente seleccionar la comisión y sección propia donde se 

va a ubicar.  

9. Shortcodes 
 

En WordPress, los shortcodes son códigos cortos encerrados entre corchetes (por 

ejemplo: [galleryl) que permiten insertar funciones, formularios, calendarios, 

galerías y mucho más sin escribir código complejo. Actualmente las herramientas 

que utilizan shortcodes son Tablepress y M.E Calendario. Para utilizar estas 

herramientas se sigue el siguiente proceso: 

9.1  Copiar shortcode 
Dentro de la herramienta que se esté utilizando, se busca el lugar donde se muestre 

el shortcode que se agrega en la publicación, este, lo más común, aparecerá donde se 

vea una opción con el nombre shortcode o de la siguiente manera: 
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9.2  Buscar en el insertador de bloques: 

En el insertador de bloques, se busca con el nombre “shortcode” y se selecciona la 

opción con este nombre. 

 

9.3  Pegar el shortcode 

En el bloque que se agrega, se pega el texto o shortcode que se copió anteriormente, 

y de esta manera worpress sabrá que en esta sección se debe de visualizar la tabla, 

calendario o funcionalidad que se desee agregar. 

 

Y así se verías ya desplegada en la publicación: 
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10. Tablepress 

 

Se cuenta también con una nueva funcionalidad que se agregó mediante el plugin 

Tablepress. Este ayuda a agregar tablas más estilizadas y con mayores 

funcionalidades en cuanto filtros, paginación y estilos. 

Para utilizar esta funcionalidad se pueden crear las tablas directamente en el plugin 

o importar un Excel previamente configurado, el plugin se encargará de 

transformarla a una tabla directamente para visualizarse en la publicación. Estas 

tablas configuradas se podrán utilizar en cualquier entrada o publicación que se 

requiera en la página. 
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10.1  Seleccionar en el menú 

En el menú se tienen las opciones: 

 

10.2 Todas las tablas 

 Se ven todas las tablas que se hayan creado en la página, además de las opciones 

estándar de edición. Se muestra también la opción de código abreviado, la cual 

despliega el shortcode que se utiliza para agregar la tabla en las publicaciones. 

 

 

10.3 Agregar nueva tabla  

En el menú se selecciona la opción agregar tabla, seguido de esto se siguen los 

siguientes pasos para construir y agregar la tabla en una publicación. 
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10.3.1 Llenar formulario 

Se muestra un editor para agregar una nueva tabla, este se llena según la 

información que solicita, como nombre, descripción y cantidad de filas y columnas 

según se requieran en la tabla y se selecciona agregar tabla. 

 

 

 

10.3.2 Editor de tabla 

Seguido de esto se muestra un editor, donde se pueden cambiar las anteriores 

especificaciones y previsualizar la tabla.  

 

10.3.3 Configurar tabla 

Se procede a configurar la tabla y agregar los datos que se requieren. Además, en la 

parte de abajo se encuentran ciertos controles con los cuales se puede manipular la 
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tabla, agregar columnas o filas, entre otras:

 

10.3.4 Opciones de tabla 

En esta sección se pueden ver lo que es lo que es el diseño de la tabla, como por 

ejemplo estructura de la tabla como cabecera y pie de tabla, alternar colores entre 

las filas de las tablas, destacado al pasar por encima de una fila y mostrar el nombre 

y descripción configurados en la sección anterior. 

 

10.3.5 Funcionalidad general 

En esta sección se podrá habilitar funciones para los usuarios de la página, como se 

muestra en la imagen. Importante seleccionar la primera opción para poder 

configurar las demás. 
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Entre las opciones que se pueden habilitar son: paginación, desplazamiento 

horizontal de la tabla (Importante en caso de ser tablas con muchas columnas), 

información de la tabla y ordenamiento. Además, se tiene la posibilidad de agregar 

código Javascript en la caja de texto comandos personalizados, acá se pueden 

agregar o quitar funcionalidades a la tabla, Importante estar bien seguros de lo que 

se va a codificar acá y estar seguros de que lo que se agregue funcione 

correctamente. Se sugiere mantener una configuración como la de la siguiente 

imagen, para así mantener un diseño más adecuado y ordenado para el usuario. 

 

10.4 Importar tabla 

En esta opción se puede importar una tabla mediante un archivo de Excel 

previamente configurado. Este archivo de Excel debe de ser completamente limpio y 

sencillo, por ejemplo, preferiblemente sin celdas combinadas, no tan grandes en 

cuanto a número de columnas, ya que en cuanto a distribución en la página se verá 

de mala manera y con mala distribución. En la biblioteca de medios se encuentra un 

ejemplo de formato de Excel para importar en tablepress con el nombre “Ejemplo 

Excel tablepress” o como el siguiente ejemplo de Excel: 
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10.4.1 Agregar tabla  

En esta sección se agrega la tabla que se quiere importar, ya sea arrastrándola desde 

el dispositivo o seleccionándola del almacenamiento. Además, se puede agregar una 

nueva, reemplazar una tabla ya existente (Asegurarse de reemplazar la que se 

quiere solamente) o agregar este archivo como filas de otra tabla que ya exista. 

 

Una vez agregada la tabla se selecciona opción importar, y se pasa a la parte de 

configuración o editor de tabla como se vió a partir de la sección 10.3.2. 
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10.5 Exportar tablas 

Con esta opción se puede obtener una tabla que este configurada en la página en un 

archivo Excel.  

 

Las demás no se modifican. 

 

11. Modificar menú 

En caso de necesitar modificar o agregar opciones de menú, se busca la opción 

“Apariencia / Menús” en el menú del dashboard.  
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Una vez seleccionado tenemos dos secciones: Añadir elementos y estructura del 

menú. En ellas se realiza toda la manipulación del menú y sus respectivas opciones y 

ubicaciones. 

Pasos para modificar el menú: 

11.1 Agregar opción al menú 
En esta sección se pueden agregar opciones al menú, ya sean páginas, categorías, 

enlaces, eventos o entradas. En el caso de categorías lo que se agrega es una sección 

para colocar publicaciones en esta parte. 
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11.2 Seleccionar opciones 

Al abrir los menús de opciones se despliega el listado de páginas, entradas o 

categorías que se hayan creado en el sitio. Acá se podrán seleccionar las opciones 

que se quieran agregar al menú y seleccionamos “Agregar al menú”. 

 

11.3 Ubicar en menú 

Una vez agregadas las opciones al menú, se agregan al final de la lista del menú, 

estas opciones se pueden mover y ubicar en el menú según se requiera 

seleccionándolas con el mouse y arrastrando a través del menú hasta su ubicación 

requerida.  
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11.4 Niveles de menú 

Al ubicar estas opciones, se debe de tener en cuenta el nivel en que se requiere 

agregar, mientras se arrastra la opción, si se mueve hacia los lados se va a ubicar 

como una opción hija de otra dependiendo de su ubicación hacia la izquierda con la 

opción superior, por ejemplo, la sección de menú de la comisión de arbitraje, donde 

se manejan varias secciones de submenús. 

 

Una vez ubicadas las opciones se selecciona guardar menú. Importante tener 

extremo cuidado al manipular esta sección, ya que esta distribución es la que verán 

los usuarios del sitio web. 

12. Calendario 
 

En esta sección se explica todo lo relacionado a la administración del calendario, 

para el cual se utiliza el plugin M.E Calendario. Con esta se pueden administrar los 

eventos que se quieran publicar a la comunidad, desde torneos, capacitaciones, 

charlas… 
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Esta herramienta también ayuda a mantener un historial de organizadores, lugares 

y categorías que se pueden utilizar para información del evento. 

12.1 Todos los eventos 

En esta sección se podrá visualizar el listado de todos los eventos que se han creado, 

además de su administración para eliminar, agregar, duplicar y demás opciones que 

ya se han visto en las secciones de los listados de entradas y páginas. Además, se 

cuenta con filtros de búsqueda para los eventos. 

 

 

12.2 Categorías de eventos 

De igual manera se despliega el listado de las categorías de eventos que se han 

configurado en la parte derecha. En la parte izquierda se encuentra un formulario 

para llenar la información en caso de que se requiera agregar una nueva categoría. 
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12.3 Lugares 

En esta sección se pueden administrar los lugares que se han configurado y ha 

habido eventos creados. A la derecha de igual manera se encuentra el listado de 

lugares y en la parte izquierda un formulario para ingresar la información de los 

datos que se tienen que llenar para crear un lugar en el registro. 

Importante por favor si ya se almacenó o ya está el lugar configurado, utilizarlo en 

los demás eventos que se realicen en este. Esto con el fin de evitar duplicados en 

este registro. 

 

 

12.4 Organizadores 
En esta sección se pueden administrar los organizadores que se han configurado. A 

la derecha de igual manera se encuentra el listado y en la parte izquierda un 

formulario para ingresar la información de los datos que se tienen que llenar para 

crear un organizador en el registro. 

Importante por favor si ya se almacenó o ya está el organizador configurado, 

utilizarlo en los demás eventos que se realicen en este. Esto con el fin de evitar 

duplicados en este registro. 

12.5 Shortcodes 

En esta sección se encuentran todas las formas que hay para visualizar un 

calendario en la página o alguna publicación, desde vista mensual, lista, slider, 

semanal, diaria… En caso de requerir cambiar o agregar una de estas opciones se 

recomienda investigar sobre cómo se visualizarían estas opciones. Además, hay 

algunas que no se encuentran funcionales por limitaciones del plugin.  
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12.5.1 Editar opciones de shortcode 

Si se ingresa o se selecciona alguna de las opciones se mostrará una ventana de 

edición, en ella se podrán configurar diferentes opciones de visualización que se 

pueden activar o agregar según sea necesario. Entre las opciones que se pueden 

modificar están formatos de fechas, filtros, categorías, lugares, organizadores, 

paginación… 
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12.5.2 Agregar calendario 

Para agregar un calendario en una página se utiliza el shortcode según se requiera 

agregar, por ejemplo, en la anterior imagen el shortcode se encuentra al lado 

derecha de la página.  

 

Este se coloca mediante la opción shortcode del insertador de bloques y wordpress 

se encargará de mostrar el calendario según la vista que se haya seleccionado o 

agregado el shortcode. 
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12.6 Añadir Evento 

Para añadir evento tenemos dos opciones, directamente desde el menú:  

 

O desde el listado de eventos:  

 

Paso a paso de agregar un evento: 

12.6.1 Editor de eventos 

El editor que se utiliza para agregar un evento posee exactamente las mismas 

funcionalidades y capacidades que el del editor de páginas y entradas. Por lo que si 

es necesario visite estas secciones para conocer sobre las capacidades que este 

posee. 
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12.6.2 Configuración de evento 

A diferencia del editor de páginas y entradas, en la parte inferior del editor se 

encuentra la sección de configuración de eventos, en esta se podrá configurar 

aspectos como hora, asignar organizador, lugar, programación, enlaces, coste… 

 

 

13. Usuarios 
 

En el menú se encuentra la opción del usuario, en esta se podrá configurar todo lo 

relacionado a estos, como por ejemplo crear usuarios, editar, eliminar, administrar 

permisos de roles, asignarlos, restablecimiento de contraseña… 

 

13.1 Todos los usuarios 

En esta sección se podrá visualizar el listado de todos los usuarios que tiene el 

dashboard de administración de la página. 
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13.2 Añadir usuario 

En esta sección se cuenta con un formulario para agregar la información para añadir 

un nuevo usuario al dashboard de administración de la página web. Acá se le podrá 

asignar roles al usuario, así como toda la información del perfil. 

 

13.3 Editar usuario 
En esta sección se muestra un editor similar al anterior de añadir usuario. Acá se 

podrá reestablecer contraseña, reenviar correo al usuario, cambiar rol y actualizar 

demás información importante. 
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13.4 User Role Editor 

Este plugin se encuentra dentro de este menú, este ayuda a administrar las 

capacidades que posee cada rol en el dashboard de administración de la página web. 

Se recomienda manipular únicamente si se tiene completa seguridad de lo que se 

está modificando y ánodo acceso al perfil. Además, se pueden agregar nuevos roles, 

por ejemplo, el de comisionados que fue agregado mediante esta herramienta. 

 

 


