
Utiliza el tablón de 

anuncios

¡Utiliza la nueva herramienta de participación!



Paso 1

Para empezar a publicar 
en el tablón de anuncios, 
necesitarás un usuario y 
contraseña, que UNICEF 
España te facilitará.

Entra en el siguiente link 
para introducir tu usuario y 
contraseña: 

https://participacion.ciud
adesamigas.org/wp-
admin

Haz clic en “Acceder”, y 
llegarás al Escritorio.

También lo puedes 
consultar aquí: El usuario 
es Blog y la contraseña 
Participacion_web!

https://participacion.ciudadesamigas.org/wp-admin
https://participacion.ciudadesamigas.org/wp-admin
https://participacion.ciudadesamigas.org/wp-admin


En el menú, arriba a la 
izquierda, haz clic en 
“Entradas”.

¡El escritorio!



Te aparecerá un listado con 
todas las entradas previas. 
Para crear una nueva 
entrada, haz clic en el 
botón “Añadir una nueva 
entrada”, que se encuentra 
en la parte superior.



Lo primero que tendrás que 
hacer es escribir el nombre 
de tu entrada del tablón, en 
el apartado donde se lee 
“Escribe un título”. Después, 
haz clic en el botón morado 
“Utilice el Divi Builder”.



Te saldrán estas 3 opciones. 
Haz clic en “Clonar página 
existente”, la opción de 
color verde.



Haz clic en “Entradas”. Te 
seleccionará solo las 
entradas del tablón de 
anuncios.



Entre las opciones, verás 
marcada con un corazón 
en rojo, una entrada que se 
llama “Plantilla Tablón”.  

No siempre será la primera en la 
lista, fíjate en que tenga el corazón 

en rojo.

Nota



Al hacer clic en ”Plantilla 
Tablón”, aparecerá esta 
nueva pantalla, dónde 
tendrás que hacer clic en 
”Use This Layout” para 
empezar a editar tu 
entrada.



En esta pantalla, haz clic en 
el botón “Construir en la 
parte delantera”.



Para cambiar el título, pasa 
el ratón por encima. Verás 
que te salen varios 
recuadros de colores. Solo 
vamos a prestar atención al 
recuadro gris. Hay 6 iconos 
en el recuadro gris, que en 
orden de izquierda a 
derecha son: mover, ajustes, 
duplicar, guardar, borrar, y 
más opciones.

Haz clic en “Ajustes”, el 
segundo icono, 
representado por una 
tuerca o engranaje.

Te saldrá esta ventana, 

en dónde podrás escribir 

el título de tu entrada. 

Para guardar, haz clic 

en el botón verde de 

abajo a la derecha.



Para cambiar la imagen, 
pasa el ratón por encima. 
Verás que te salen varios 
recuadros de colores. Solo 
vamos a prestar atención al 
recuadro gris. Hay 6 iconos 
en el recuadro gris, que en 
orden de izquierda a 
derecha son: mover, ajustes, 
duplicar, guardar, borrar, y 
más opciones.

Haz clic en “Ajustes”, el 
segundo icono, 
representado por una 
tuerca o engranaje.

Te saldrá esta ventana. 
Para cambiar la 
imagen, haz clic en 
ella. 



Verás esta pantalla, desde 
la cual podrás subir una 
imagen nueva. Al terminar, 
haz clic en el botón “Subir 
una imagen”, que 
aparecerá en azul en la 
parte inferior a la derecha.



Para cambiar el cuerpo de 

texto, pasa el ratón por 

encima. Verás que te salen 
varios recuadros de colores. 

Solo vamos a prestar 

atención al recuadro gris. Hay 

6 iconos en el recuadro gris, 

que en orden de izquierda a 

derecha son: mover, ajustes, 

duplicar, guardar, borrar, y 
más opciones.

Haz clic en “Ajustes”, el 

segundo icono, representado 

por una tuerca o engranaje.

Desde esta ventana, 
puedes escribir tu 
entrada, o puedes 
copiar y pegar el texto 
que tengas escrito.

Para guardar, haz clic en 
el botón verde abajo a 
la derecha.



Una vez hayas cambiado la 
entrada, puedes guardar 
como borrador, o publicar 
directamente.

Es mejor de momento guardar como 
borrador, ya que aún no hemos 

etiquetado la entrada, ni establecido 
una imagen destacada.

Nota



Para seguir editando tu 
entrada, haz clic en “Editar 
la entrada”, que se 
encuentra en la franja gris 
oscura en la parte superior 
de la pantalla.

Volverás a esta pantalla, pero esta 
vez vamos a centrarnos en los 
menús que se encuentran a la 

derecha. 



Haciendo un poco de scroll, 
podrás ver el apartado 
llamado “Categorías”.

Aquí podrás marcar si esta entrada 
es sobre una noticia que ha 

pasado en el pasado, presente o 
futuro.



Haciendo un poco más de 
scroll, verás otro apartado 
llamado “Imagen 
destacada”. Haz clic en 
“Establecer la imagen 
destacada”.

Verás esta pantalla, desde la cual 
podrás establecer una imagen 

destacada. Al terminar, haz clic en el 
botón “Establecer la imagen 

destacada”, que aparecerá en azul 
en la parte inferior a la derecha.



Vuelve a subir, y verás el 
apartado “Publicar”. En el 
botón azul de la esquina 
inferior derecha, publicarás 
tu entrada del tablón para 
que pueda verla todo el 
mundo.
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