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INICI DE SESSIÓ 
Abans de poder fer qualsevol canvi al seu lloc web, és necessari iniciar sessió. L’inici de 
sessió es trobarà a l'URL que l’han fet arribar al seu e-mail o afegir a l'URL del seu lloc web 
la part final  /wp-admin.  
 
Per exemple: http://elseullocweb.com/wp-admin/ 
 

 
 

Un cop introduït el nom d’usuari i la contrasenya accedirà a l’escriptori de Wordpress a on 
tindrà accés a tots els apartats per administrar el seu portal.  
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ESCRIPTORI DEL WORDPRESS 
A l'escriptori del WordPress trobareu totes aquestes opcions, veurem una per una. 
 

 
 

Què és Gutenberg? 
WordPress, en la seva última actualització, incorpora com a novetat un nou editor 
d'entrades i pàgines, al qual han batejat com "Gutenberg". La principal diferència amb 
l'editor clàssic és que aquest està basat en blocs. Mentre que, en l'editor antic, s'anava 
component l'entrada amb les eines de l'editor com si fos un document, amb l'editor 
Gutenberg, es compon la pàgina de forma modular, a força d'afegir blocs que poden 
contenir diferents tipus de contingut. 

Coneguem la seva interfície 
En un primer cop d'ull, podem veure que la nova interfície és molt neta, ofereix un entorn 
molt clar, el que no implica que no puguem fer grans coses. Vegem les diferents parts: 
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En aquesta secció, trobem les opcions:  

● Afegir un bloc. 
● Desfer ACCIONS. 
● Refer ACCIONS. 
● Estructura de continguts (ens brinda informació sobre nombre de paraules, blocs, 

paràgrafs, etc.) . 
● Navegació de blocs (ens mostra un esquema de l'estructura de la nostra pàgina). En 

aquesta part, trobem:  
● El botó de programar (publicar). 
● El botó per a mostrar / ocultar les opcions de la pàgina / bloc. 
● El botó de més opcions. 

 
Al tauler d’opcions trobem dues pestanyes: 
 

● Entrada: aquí tenim les opcions generals pròpies del post o la pàgina, com ara la 
categoria o etiquetes que classifiquen la nostra entrada, la imatge destacada de 
l’entrada, les opcions de publicació, etc. 
 

● Bloc: són les opcions pròpies del bloc que estiguem editant en un moment concret i 
varien en funció del tipus de bloc que estigui funcionant. Per exemple, si estem 
editant un bloc de text, apareixeran les opcions pròpies del text (mida, color, format, 
etc.) 
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Finalment, al centre de la pantalla, trobarem el contingut de la pàgina o del post, incloent el 
títol i, a continuació, els blocs de contingut que anem afegint. 
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Com crear una entrada / pàgina? 
Una vegada que cliquem a afegir entrada o pàgina des del menú lateral del WordPress, 
accedirem a l'editor Gutenberg. 

Agregar un títol 
El primer serà omplir el camp de títol, per donar un títol a l'entrada. 
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Agregar un bloc 
Per començar a afegir contingut només cal situar el cursor en el camp de text que hi ha sota 
el títol i prémer el botó per a triar un dels múltiples blocs de contingut disponibles. S'obrirà 
un menú on, ordenats per la seva funcionalitat, podem trobar els blocs disponibles 
 

 

Tipus de blocs 
Els blocs més rellevants de cada secció són:  
 
Blocs comuns: són els elements més comuns a l'hora de crear un post o una pàgina. 

● Paràgraf: introdueix un paràgraf bàsic. 
● Paràgraf clàssic: introdueix un paràgraf bàsic utilitzant l'editor clàssic. 
● Imatge: per introduir una imatge. 
● Llista: per introduir una llista. 
● Vídeo: per introduir un vídeo. 
● Capçalera: afegeix un encapçalat. 
● Galeria: ens permet crear una galeria d'imatges. 
● Citació: per introduir cites, amb la seva corresponent referència. La cita sortirà 

correctament formatada. 
● Audio: per introduir un audio. 
● Coberta (fons): permet crear una imatge de fons sobre la qual podem situar 

paràgrafs, encapçalats o botons. 
● Botons: per inserir un botó al qual podem afegir un enllaç. 

 
Format: són els elements disponibles per a formatar el contigut. 

● Clàssic: introdueix un paràgraf bàsic utilitzant l'editor clàssic. 
● Codi: per introduir un bloc de text formatat en forma de codi de programació. No 

interpreta etiquetes o sentències de codi que poguéssim incloure. 
● Preformatat: per introduir text sense salts de línia automàtics. 
● Citació: per introduir cites, amb la seva corresponent referència. La cita sortirà 

correctament formatada. 
● HTML personalitzat: permet afegir codi html directament. 
● Vers: similar a un bloc de paràgraf, però amb menys opcions de personalització. 

Està pensat per als qui escriuen poemes o porten un bloc literari. 
● Taula: permet crear taules.  
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Elements de disseny: són els elements destinats a maquetar el contingut. 
● Botó: per inserir un botó al qual podem afegir un enllaç. 
● Columnes: crea un espai en columnes on podem afegir qualsevol tipus de bloc. 
● Mitjans i text: crea un bloc a dues columnes, on una de les columnes correspon a un 

element multimèdia i l'altra a un o diversos elements del tipus capçalera o paràgraf. 
● Més: permet definir el punt de l'entrada a partir de la qual s'oculta a la vista de bloc. 
● Salt de pàgina: permet dividir un article en diverses parts. I col·loca sota uns enllaços 

per passar a la pàgina següent. 
● Espaiador: Ens permet deixar un espai en blanc de l'altura exacta que nosaltres 

vulguem. 
● Separador: insereix una línia horitzontal al mig del contingut. 

 
Una vegada que coneixem tots els blocs disponibles només cal anar agregant a la nostra 
entrada. 
 

Moure un Bloc 
És possible desplaçar i reorganitzar dins d'una entrada o pàgina qualsevol dels blocs 
utilitzats. Per a això, només cal prémer sobre el bloc que volem moure i utilitzar les opcions 
de desplaçament, situades a la vora exterior superior esquerra del bloc: 
 

 
Es pot prémer sobre els punts per arrossegar el bloc i deixar-lo anar en el lloc desitjat, o 
pujar-lo o baixar-lo fent clic sobre les fletxes. 
 

Eliminar un Bloc 
Per a eliminar un bloc n'hi ha prou 
amb situar-se sobre el bloc en 
qüestió i prémer la tecla "Supr" o 
prémer sobre la icona i 
posteriorment, al menú que es 
desplega "Elimina el bloc". 
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Eines auxiliars 
L'editor Gutenberg incorpora una sèrie d'eines que poden ajudar-nos a l'hora de publicar les 
nostres entrades. Les podem trobar a: 
 
Part superior esquerra de la pantalla 

 

desfer accions refer accions  
 
Estructura del contingut: proporciona un esquema o índex del contingut, 
indicant-nos informació sobre el contingut. Ens permet a més accedir a 
aquest contingut punxant en cada element d'aquest índex. 

 
Navegació de blocs: un cop anem incorporant blocs, es mostraran en aquesta 
finestra i podrem veure com estan apilats i organitzats. 
 

Part dreta de la pantalla 
 
Opcions de guardat: a la zona dreta de la capçalera es podem trobar les diferents opcions 
relatives a l'estat de l'entrada: esborrany, publicada / no publicada, vista prèvia … 

 
 
Ajustaments: és la icona de la roda dentada. Mostrar o amagar la barra lateral de 
la dreta de la pantalla, per proporcionar-te més espai. 

 
Mostra més eines i opcions: a la part dreta de sobre de tot, en la icona dels tres 
punts es trobem diverses opcions més.  
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Aquestes vénen dividides en els següents blocs: 
Vista: 

● Barra d'eines superior: per defecte, les 
opcions de cada bloc apareixeran just sobre el 
propi bloc. Si prefereixes que, en comptes de 
veure’s d'aquesta manera, es vegi en la 
capçalera principal superior, activa aquesta 
opció. 

● Mode d'enfocament: per evitar distraccions 
mentre es treballa en un bloc, es pot activar 
aquesta opció i els altres blocs baixaran 
automàticament la seva opacitat perquè el 
focus quedi en el bloc actiu. 

● Mode a pantalla completa: aquesta opció ja 
existeix en l'editor clàssic i permet ocultar els 
menús de WordPress. 

 
Editor: 

● Editor visual: per treballar en mode visual amb 
els blocs. 

● Editor de codi: per treballar en mode codi 
HTML amb els blocs. 

 
Eines: 

● Gestionar tots els blocs reutilitzables: hi ha la 
possibilitat de guardar blocs per poder 
reutilitzar-los. Des d'aquí se't obrirà una 
pantalla de WordPress on gestionar-los tots. 

● Dreceres de teclat: visualitza aquí totes les 
dreceres de teclat disponibles a Gutenberg. 

 
Copiar tot el contingut: permet copiar tot el contingut i 
enganxar-lo en una altra entrada o a la mateixa. 
 
Opcions: aquí pots activar o desactivar les diferents 
opcions que vulguis que apareguin a la barra lateral 
de l'editor o altres llocs. 
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Opcions de visibilitat del document / Opcions de bloc 
En aquesta zona de la interfície hi ha dues pestanyes, 
"Document" i "Bloc". 
 
Entrada: aquí es veu la informació relativa a la visibilitat de 
l'entrada, la data de publicació, el format de l'entrada i altres 
paràmetres. 
 
Bloc: quan es té seleccionat un bloc es pot veure aquí la seva 
configuració i modificar paràmetres específics de cada bloc en 
qüestió. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Opcions de l’entrada/pàgina 
Finalment, a la part inferior de la barra lateral, hi ha una 
altra sèrie d'opcions ja conegudes per configurar l'entrada: 
enllaç permanent (slug), categories, etiquetes, imatge 
destacada, extracte i comentaris, etc.  
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Com seguir utilitzant l'editor clàssic? 
Encara que l'editor Gutenberg ens permet realitzar maquetacions molt interessants i és 
bastant senzill i intuïtiu d'utilitzar, és possible seguir utilitzant l'editor clàssic si no es 
necessiten les prestacions del nou editor. 
 
Hi ha dues formes de poder utilitzar l'editor clàssic de WordPress: 
 
Des del propi editor Gutenberg afegint blocs del tipus "Paràgraf clàssic". 
Aquest ens obrirà en l'espai que ocupa el bloc a inserir, l'editor clàssic de 
WordPress, amb el qual es pot afegir contingut a aquest bloc. 

 
 
 
 
 
 
Utilitzant el plugin "Editor clàssic". Aquest connector desactiva l'editor Gutenberg i permet 
editar amb l'editor clàssic de WordPress, inclòs en versions anteriors. Per activar aquest 
connector contacteu amb l'administrador de la plataforma.  
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Modificar el menú de navegació 
Seleccionar una pàgina, afegir-la i arrossegar-la fins al lloc que volem. 
També podem marcar allà on volem que surti reflexat. 
 

 
 

Canviar el logotip 
1. Anem a aparença / Personalitza 
 
2. Després anem a Header Builder 
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3. Cliquem sobre Logo 

 
 
Aquí podem pujar un nou logotip, decidir si també es veu o no el títol de la web, així com la 
descripció: 

 
 

 
 

 

 

MÉS INFORMACIÓ: 
 
Punt de voluntariat i suport associatiu d’Esplugues:  
Es tracta d'un servei gratuït adreçat a les entitats i a les persones 
interessades en fer voluntariat d'Esplugues. http://entitats.esplugues.cat 
  
 
 

http://entitats.esplugues.cat/
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