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Manual de Capacitación WordPress 

1. Identificación de Procesos en el WordPress 

Código documento: CAPA-WP-ULCB-202604 

1.1 Creación de Pagina 

Definición 

El modulo Páginas nos permite gestionar la creación de páginas, actualización de 
contenido y configuración de esta. 

 

Objetivo 

Proporcionar una guía didáctica y detallada para la creación de páginas con contenido de 
texto plan, material audiovisual y archivo, para el logro de las tareas su actualización y 
creación de páginas. 

Paso 1. 

Ingreso desde la página principal de ULCB 

   URL pública: https://ulcb.edu.pe/  

 

Agregamos wp-login.php a https://ulcb.edu.pe/ → https://ulcb.edu.pe/wp-login.php  

https://ulcb.edu.pe/
https://ulcb.edu.pe/
https://ulcb.edu.pe/wp-login.php
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Ingresamos Usuario y Contraseña (Se entregará un usuario a cada responsable de subir o 
modificar el contenido de la página) 

 

Visualizamos el panel principal de WordPress de la pagina 
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Seleccionamos la opción “Páginas” para poder crear una página o modificar alguna 
existente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podemos visualizar la sección paginas
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Todo (58) | Publicados (58): Nos muestra la cantidad de páginas publicadas. 

Papelera (2): Agrupa las páginas que se mandaron a la papelera. 

Pilar Content (0): Organiza y conecta otros artículos más pequeños. 

Mio (#): Nos mostrara todas las paginas que se crearon con nuestro usuario 

  

 

Las paginas se encuentran ordenadas desde la mas antigua hasta la más reciente creada 

Para realizar búsquedas de páginas podemos ingresar alguna palabra relacionada al titulo 
de la pagina y hacemos clic en “Buscar páginas” 

 

Si deseamos ordenar por Título, hacemos clic en “Titulo” o las fechitas. 

 

Si deseamos ordenar por fecha de publicación y poder ver la ultima página agregada, 
hacemos clic en “Fecha”. 

 

 

 

 

Para crear una página podemos hacerlo con cualquiera de estos 2 botones: 
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Al hacer clic en “Add Page” se nos carga la sección para crear la página y aparece una 
sección llamada “Elige un patrón” dándonos la posibilidad de escoger una plantilla 
prediseñada para ahorra tiempo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este caso no escogeremos ninguna así que daremos clic en la “X” de la ventana “Elige 
un patrón”, pero si la pagina que crearemos es de estructura similar a alguna página ya 
antes creada podemos utilizar dicha página como plantilla, con la acción “Duplicate this” 
que veremos más adelante. 
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Ingresamos el Titulo en “Escribe un título”. De bajo del titulo por defecto esta para ingresar 
texto en forma de párrafo. 

 

Dicho título será el mismo que aparecerá en la cabecera de la pestaña del navegador. 

 

Para agregar contenido le damos clic a cualquiera de los 2 “+”: 
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Si queremos ver mas elementos, le damos clic en “Ver todos”, si queremos algún 
elemento en especifico le damos en “Buscar”, también se puede observar que están 
agrupados en TEXTO, MEDIOS, DISEÑO, TEMAS, ETC. 

 



  
CAPACITACIÓN WORDPRESS - ULCB 

Código: CAPA-WP-ULCB-202604 
Versión: 1 
Página: 9 de 24 
Fecha: 12/05/26 

“Cualquier copia impresa es no controlada, salvo que esta sea distribuida por el RED 

y sea rotulada como copia controlada”. Consulte la versión electrónica 

 

9 
 

• Párrafo: para añadir y dar formato al texto. El editor preañade este bloque por 
defecto. 

• Imagen: te permite subir o seleccionar una imagen para añadir elementos 
visuales a tu entrada. Utiliza el bloque Galería para mostrar varias imágenes. 

• Encabezados: crea encabezados para estructurar tu contenido y mejorar su 
legibilidad. Elige entre H1 y H6 en función de la importancia de cada sección. 

• Cita: resalta el texto como una cita y dale estilo para que destaque. 

• Lista: perfecta para crear listas numeradas o con viñetas para que el contenido 
sea más fácil de hojear. 

 

Si colocamos el puntero del mouse sobre algún elemento de interés se mostrará una 
breve descripción y una imagen referencial. 

 

 

Si se va a añadir una “Encabezado” solo se debe de usar H1 una sola vez ya que tiene un 
impacto directo en SEO de la página. 
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H1 → Encabezando Principal o Titulo: Úsalo una sola vez por página. Es el título del post o 
artículo. 

H2 → Subtitulo o Sección Principal: Divide el contenido en bloques temáticos 
importantes. 

H3 - H4 → Subsecciones: Organiza detalles dentro de un H2, útil para listados o 
subtemas. 
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Para ingresar un hipervínculo o para que un texto nos redireccione a otra página usamos la 
opción “Enlace” 

 

Pegamos la URL en “Busca o escribe la URL” 
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Si deseamos agregar Imagen o una sección de galería (si deseamos que se nos agrupen 
las imágenes), seleccionamos: 

 

 

Le damos clic en “Upload” y podemos escogemos la imagen que deseamos subir: 

 

Si deseamos subir un documento o archivo (2MB a 128MB) hacemos clic a la opción 
“Archivo”: 
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Hacemos clic en “Upload” para poder escoger y cargar el documento: 

 

Luego clic en Abrir: 

 

Y en seguida podemos visualiza el documento cargado:  
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Después haber subido la información podemos darle clic en “Publicar” para crear la 
página. 

 

Si estamos editando una página, agregando o eliminando contenido debemos darle a la 
opción “Guardar”. 

 

Para ver los resultados y como se ve la página, le damos clic en “Ver la página” en la 
esquina inferior izquierda. 

 

O también haciendo clic en “Ver la página” 

 



  
CAPACITACIÓN WORDPRESS - ULCB 

Código: CAPA-WP-ULCB-202604 
Versión: 1 
Página: 15 de 24 
Fecha: 12/05/26 

“Cualquier copia impresa es no controlada, salvo que esta sea distribuida por el RED 

y sea rotulada como copia controlada”. Consulte la versión electrónica 

 

15 
 

Ya podemos observar la página, ahora si la página es nueva hay que enlazar a un menú o a 
algún enlace, en el siguiente apartado aprenderemos a como enlazar la página nueva a 

alguna sección del menú.

 

Si queremos buscar la pagina que hemos creado, hacemos clic en “Fecha” 

 

Y se nos ordenara con las páginas recientemente agregadas: 

 

 

Si deseamos tener el mismo esquema de la página y no empezar una pagina 
desde cero, le damos clic en “Duplicate this”: 
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Para encontrar la pagina duplica podemos seleccionar igual que hace un rato 
“Fecha” o en el buscador poner el titulo de la página duplicada. 

1.2 Configuración del Menú 

Definición 

Objetivo 

Pasos 

Seleccionamos el módulo “Apariencia” → “Menús”, podemos observar la estructura de 
los Ítems principales del menú de navegación y sus submenús desplegables. 

 

Si existe más de 1 menú configurado podemos verlos acá y seleccionar el que deseamos 
modificar: 
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Podemos ver que nos lista los ítems principales, por ejemplo, ULCB, Servicios, ect y el 
listado de sus submenús 

 

Para poder ordenar los Ítem o Submenús, debemos arrastrarlos y colocarlos en la 
posición deseada o seleccionar la opción “Página” 
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En la casilla “Etiqueta de navegación” se puede modificar el nombre del submenú o item 
que aparecerá en el menú de navegación. 

 

Al desplegar la opción “Página” se puede observar el desplegable “Menú Order” ahí se 
puede ordenar el el submenú en la posición que se desea dentro del “Menú Parent”. 
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Y si deseamos que no esté dentro de un Ítem, sino más bien sea un Ítem Principal se 
selecciona en “Menú Parent” la opción “No Parent”. 
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Ahora haremos la demostración de agregar la pagina que creamos de prueba al menú. En 
ese caso al ser una página nueva tenemos que buscarla en Páginas y agregarlo, por 
defecto se agrega al final de todo. 

 

Seleccionamos la página, si no la visualizamos le damos clic en la pestaña Buscar y 
digitamos el nombre de la página solicitada, una vez seleccionada le damos clic en 
“Añadir al menú” 
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Se agrego al final, ahora solo queda arrastrarla o configurarla como ya antes se explicó 
para para posicionarla dentro de algún Item Principal o como submenú, y al ultimo le 
damos clic en el botón “Guardar menú”. 

 

Ahora para comprobar que se agrego correctamente, vamos a la visualizarlo en la pagina 
para poder validar nuestra acción. Ingresamos a https://ulcb.edu.pe/  y podemos validar 
que si aparece. 

 

https://ulcb.edu.pe/
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Si deseamos que el ítem o Submenu nos redirija a una página nos dirigimos a la sección 
“Añadir elementos al menú” y seleccionamos “Enlaces Personalizados”. Ingresamos la 
URL de la página a la que queremos que se redirija en “URL” y en “Texto del enlace” 
ingresamos el texto con el que se nombrara dicho enlace, luego hacemos clic en “Añadir 
al menú”. 

 

Se nos agrega por defecto al final, pero podemos ubicarla donde deseamos. 

 

Una ves ubicada dentro de algún Item o como submenú le damos clic en el botón 
“Guardar menú”. 
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Ahora continuamos a la página para validar que se haya realizado nuestra acción, al hacer 
clic nos manda a la URL que hemos configurado. 

 

Si queremos que nos habrá en una nueva pestaña y no se cargue sobre la misma, 
hacemos lo siguiente: 

Abrimos la opción “Opciones de pantalla”. 

 

 

Verificamos que la opción “Destino del enlace” este activada: 
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Luego vamos a la configuración de nuestro enlace: 

 

La opción “Abrir el enlace en una pestaña nueva” debe de estar activada, le damos en 
guardar menú nuevamente y comprobamos. El enlace ahora se puede ver que el enlace 
se abre en otra pestaña. 

Una forma sencilla de editar una página es buscar la página a elección y seleccionar la 
opción “Editar Pagina”. Al ingresar se podrá modificar el contenido(texto plano, imágenes, 
documentos, párrafos, enlaces, etc). 

 


