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1. Información general 
Esta guía, destinada a los responsables de comunicación de los proyectos Interreg Sudoe 2021-2027, 
indica los pasos a seguir para la creación de contenidos y la actualización de las publicaciones 
efectuadas en la web de cada proyecto.  

La gestión de la página web se lleva a cabo gracias al gestor de contenidos (Content Management 
System CMS) desarrollado con el programa WordPress (WP). 

La página web de cada proyecto presenta la misma arquitectura. Se compone de 4 partes estáticas:  

• Acerca del proyecto 
• Resultados 
• Pilotos 
• Recursos 

 

Al estar alojada en la web del Programa Interreg Sudoe, la información de cada proyecto es accesible 
directamente desde cada una de las webs de los proyectos, pero también de forma global desde los 
motores de búsqueda, lo que permite listar la información por categorías de todos los proyectos 
aprobados.  

Para ello, cada contenido debe ser rellenado e identificado según ciertas categorías que componen 
los elementos de los distintos motores de búsqueda. 

Al igual que la web de Interreg Sudoe, las webs de los proyectos están disponibles en 4 idiomas: 

• Español 
• Francés 
• Portugués 
• Inglés 

 

Todos los contenidos deben ser traducidos en los cuatro idiomas. Por razones de programación, 
los contenidos deben primero ser creados en español y después traducidos en las otras tres 
lenguas.  

La página web de cada proyecto es construida inicialmente por la Secretaría Conjunta Sudoe a partir 
de la importación de cierta información del formulario de candidatura disponible en eSudoe, así 
como el logotipo de cada proyecto. Esta información constituye un contenido mínimo que debe ser 
actualizado y ampliado en los 4 idiomas. En el capítulo 3 se especifican las partes del formulario de 
candidatura que se han importado a la página web de cada proyecto.  

 

 

 



 

Guía de utilización de WP – proyectos Interreg Sudoe versión 1| 4 

Figuran en anexo las fichas que contienen los encabezados de los contenidos fijos de cada sección 
de la página web con el fin de ayudar a los redactores en la preparación del contenido antes de su 
publicación. 

 

2. Activación de la cuenta de administrador y acceso a 
WordPress 
La Secretaría Conjunta es la administradora de la página web del programa Interreg Sudoe y, como 
tal, gestiona igualmente el acceso a los administradores de la página web de cada proyecto.  

La creación de un perfil de administrador se realiza para cada responsable de comunicación de 
proyecto. Cada proyecto dispone de un único administrador.  

La creación del perfil de administrador puede tomar dos modalidades distintas, dependiendo de si 
el usuario es miembro ya de CoopSudoe o no.  

 

2.1 Activación de la cuenta para los usuarios que tienen cuenta CoopSudoe 
Si el usuario es miembro de CoopSudoe, recibirá un correo de la Secretaría Conjunta informando 
que dispone de acceso al gestor de contenidos de la página web. Para accéder a esta herramienta,el 
usuario deberá simplemente conectarse con su nombre de usuario y su contraseña asociados a su 
cuenta CoopSudoe.  

El link directo para acceder al CMS es: https://interreg-sudoe.eu/acceso-proyectos/  

 

¡Considere guardar este link entre los favoritos de su navegador de Internet! 

https://interreg-sudoe.eu/acceso-proyectos/
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2.2 Activación de la cuenta para personas que no tienen cuenta en CoopSudoe 
Cada responsable de proyecto recibirá dos correos electrónicos consecutivos para activar su cuenta. 
Si un responsable de comunicación ejerce esta función en varios proyectos, podrá conectarse con la 
misma cuenta de administrador para todos los proyectos a los que esté adscrito.  

Los correos son enviados automáticamente por WP a través de la dirección no-reply@interreg-
sudoe.eu  

La Secretaría Conjunta informará previamente a cada responsable de comunicación antes de enviar los 
correos electrónicos de activación de la cuenta con el fin de notificarles la inminente recepción del correo 
electrónico con los datos de acceso. Es importante que cada responsable de comunicación compruebe que 
estos correos electrónicos se han recibido correctamente en su bandeja de entrada, así como en las 
carpetas de spam o correo no deseado. 

 

Para activar su cuenta, siga las etapas siguientes:  

• Etapa 1: Comunicación del nombre de usuario 

Inicialmente, un primer correo, disponible en tres idiomas (español, francés y portugués), comunica 
a cada administrador su nombre de usuario y un link para crear una contraseña personalizada.  

A continuación, se muestra un ejemplo del primer correo electrónico “Acceso CMS proyectos Interreg 
Sudoe 2021-2027”. 

 

En este correo, figura su nombre de usuario y el correo electrónico asociado a él, así como el botón 
“Crear nueva contraseña”. Debe hacer clic en éste para continuar con el siguiente paso.  

 

mailto:no-reply@interreg-sudoe.eu
mailto:no-reply@interreg-sudoe.eu
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Guía de utilización de WP – proyectos Interreg Sudoe versión 1| 7 

• Etapa 2: Acceso a WP para activar la cuenta y solicitar la creación de una contraseña  

Llegará a esta nueva ventana (disponible solo en español) y deberá insertar su correo electrónico o 
nombre de usuario mencionado en el correo electrónico. Una vez que haya rellenado este campo, 
haga clic en el botón "Obtener una nueva contraseña".  

 

 

 

A continuación, un mensaje le indicará que revise su bandeja de entrada en busca de un nuevo 
correo electrónico. 
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• Etapa 3: Recepción de un segundo correo electrónico con el link para generar una 
contraseña  

Recibirá a continuación un segundo correo electrónico titulado “Restablecer la contraseña”. Este 
correo está disponible únicamente en español.  

Debe ahora hacer clic en el enlace que aparece en la parte inferior del correo electrónico: 

 

• Etapa 4: Personalización de la contraseña 

Aparece una nueva ventana de WP con una contraseña generada automáticamente por el sistema.  

Si no le conviene esta contraseña, puede solicitar al sistema que genere una nueva contraseña 
haciendo clic en el botón "Generar contraseña". 

Puede igualmente personalizar su contraseña sobrescribiendo la que le ofrece el sistema y anotando 
su contraseña personalizada. Ésta debe tener al menos 12 caracteres como mínimo con una 
combinación de mayúsculas y minúsculas, números y caracteres especiales. 

Una vez introducida la contraseña, debe hacer clic en "Guardar contraseña". 
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• Etapa 5: Acceder al CMS del proyecto 

Una vez que su contraseña se ha registrado, aparecerá la ventana siguiente y si clica en “Acceder” 
entrará en el CMS de su proyecto.  

 

 

El link directo para acceder al CMS es: https://interreg-sudoe.eu/acceso-proyectos/  

 

https://interreg-sudoe.eu/acceso-proyectos/
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¡Considere registrar este link en los favoritos de su navegador de Internet! 
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2.3 Configuración logística de la interfaz de WordPress 
Una vez que entre en WP, la primera ventana (Front) que encontrará será la siguiente:  

 

 

Usted entra por defecto en la versión española. La bandera del menú le indica en todas las ventanas 
en qué idioma de CMS se encuentra. 

Además, la interfaz de WP también está por defecto en español. Puede modificar el idioma haciendo 
clic en su perfil y seleccionando el idioma de su elección en el menú emergente. Una vez que la 
modificación se haya realizado, debe desplazarse hacia abajo hasta la parte inferior de la ventana y 
hacer clic en el botón "Actualizar perfil". 
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En el presente ejemplo, el idioma elegido es el francés y, una vez completada la actualización, la 
interfaz aparece en francés:  

 

 

 

En cambio, el menú lateral de la izquierda seguirá figurando en español, ya que es el idioma “pivote” 
para el desarrollo de las webs de los proyectos y del programa Interreg Sudoe. 

Es a partir de este menú vertical desde donde accede a las diferentes partes de su página web.  

La actualización de estas partes es explicada en los capítulos siguientes. 
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3. Contenidos de la web del proyecto importados del formulario 
de candidatura de eSudoe  
Como se mencionó anteriormente, la página web inicial dada a los responsables de comunicación 
de los proyectos incluye una información mínima sobre cada proyecto, directamente importada del 
formulario de candidatura, disponible en eSudoe. Las informaciones son importadas de manera 
idéntica en español, francés y portugués. La versión en inglés ha sido realizada por un traductor 
automático.  

Son presentados a continuación los contenidos de la página web y sus fuentes dentro del formulario 
de candidatura disponible en eSudoe.  

Acerca del proyecto 
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Resultados 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cada sección menciona el indicador RCO 83 «Estrategias y planes de acción desarrollados 
conjuntamente». 

 

  

Proyecto en Internet 

eSudoe 
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Pilotos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los pilotos mencionados son aquellos indicados en el indicador 84 «Actividades piloto 
desarrolladas conjuntamente y ejecutadas en el bloque proyectos». 
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4. Cómo actualizar las secciones importadas de eSudoe en la 
web del proyecto 
Figuran en anexo las fichas que comprenden el contenido de cada una de las secciones. Estas pueden 
ser útiles para preparar los textos a insertar después en WP, con el fin de ser publicados en la página 
web en los 4 idiomas.  

Aquí los pasos a seguir para actualizar los datos importados de eSudoe.  

Tenga en cuenta que las actualizaciones solo se publican si hace clic en el botón , en el 
bloque “Publicar” disponible en el menú lateral.  

 

En el menú lateral de la izquierda, seleccione “Proyectos interreg\Todos Proyectos interreg”. 

 

• En la nueva ventana, aparece su proyecto en español por defecto.   

Si ubica el ratón sobre el nombre de proyecto, aparecen varias opciones: clique sobre “Editar”. 

 

 

 

4.1 Acerca del proyecto 
Las partes a actualizar son: 

• El extracto 
• La descripción 
• Las imágenes de la página de inicio 
• Los beneficiarios 
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4.1.1. Cómo actualizar el resumen 

El texto del resumen se encuentra dentro del bloque "Extracto": 

Debe, por tanto, insertar el texto de su elección y, una vez terminado, clique sobre el botón  

 

4.1.2. Cómo actualizar la descripción 

El texto de la descripción se encuentra dentro del primer bloque: 

 

Debe a continuación insertar el texto de su elección y, una vez terminado, clique sobre el botón 

 

 

 

 

 

4.1.3. Cómo actualizar las imágenes de la página de inicio 
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Para agregar o modificar las imágenes de la página web de su proyecto, debe ir a la sección “Carrusel 
proyecto“ y clicar sobre el botón  

 

 

En la siguiente ventana, debe arrastrar las imágenes desde su disco duro o seleccionarlas clicando 
sobre el botón “Seleccionar archivo”.  

 

El archivo se inserta en la galería del proyecto. 
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Una vez que la imagen está insertada, debe clicar sobre                   para que la imagen sea publicada 
en la web de su proyecto. 

Si desea eliminar una imagen, basta con clicar en la cruz que aparece sobre la imagen, una vez que 
ha posicionado su ratón sobre ella, y clique en                  para que la imagen no figure más en la 
página de inicio de su la web de su proyecto.  

 

 

4.1.4. Cómo actualizar la información relativa a los beneficiarios  

Es posible añadir el logo de cada entidad beneficiaria del proyecto. Para hacer esto, simplemente 
haga clic en el botón "Añadir imagen" 
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En la ventana siguiente, tendrá la posibilidad de insertar la imagen guardada en su ordenador.  

 

Para cada entidad destinataria, los datos de la persona de contacto que figuran en el formulario de 
candidatura han sido importados. Verifique con cada entidad beneficiaria qué persona de contacto 
debe figurar en la página web y actualice la información en consecuencia: nombre, apellido y correo 
electrónico.  

Puede igualmente indicar la página web de la entidad beneficiaria y mencionarla en el cuadro 
correspondiente de la web.  
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Por último, debe indicar las coordenadas geográficas (latitud y longitud) de la entidad en función de 
su dirección postal para que el mapa del partenariado se actualice en la página web. 

Para encontrar estas coordenadas, puede por ejemplo utilizar Google maps. Introduciendo la 
dirección postal, la latitud y la longitud se muestran en la barra url, y cliando sobre el punto señalado 
en rojo, las coordenadas se muestran igualmente en la pantalla.    

 

La latitud y la longitud pueden, por tanto, ser copiadas e insertadas en WP, separadas por una coma. 

Clique sobre el botón                  para que la información sea publicada.  
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Traducción de los textos 

La primera versión se inserta en español. Para realizar las traducciones en francés, español e inglés, 
basta con seleccionar en el menú desplegable de banderas el idioma elegido y proceder a la 
actualización, cómo se ha descrito anteriormente, sin olvidarse de clicar en   

 

 

 

4.2 Resultados 
Para actualizar la información relativa a los resultados previstos, es necesario ir al menú “Resultados 
proyectos 27”. Los resultados previstos en el formulario de candidatura bajo el indicador RCO83 
aparecen en pantalla.  

 

La descripción de los resultados está compuesta de 3 campos: 
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• La descripción completa. 
• La galería para insertar las imágenes. 
• La posibilidad de insertar un documento para presentar la información más completa o el 

propio resultado, una vez obtenido.   
• Un extracto/resumen que presenta el resultado en el motor de búsqueda de resultados de 

todos los proyectos (ver captura de pantalla debajo). 

Una vez que los textos son actualizados, basta con clicar en el botón                     para que la información 
sea publicada.  

Los resultados del proyecto son publicados en la página web del proyecto y también mostrados en 
el motor de búsqueda de todos los resultados de proyectos: https://interreg-sudoe.eu/listado-
resultados/ 

https://interreg-sudoe.eu/listado-resultados/
https://interreg-sudoe.eu/listado-resultados/
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Traducción de los textos:  

La primera versión es insertada en español. Para realizar las traducciones en francés, español e 
inglés, basta con seleccionar en el menú desplegable de las banderas el idioma deseado y proceder 
a la actualización, cómo se ha descrito anteriormente, sin olvidar clicar en  
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4.3 Pilotos 
Para actualizar la información relativa a los pilotos previstos, es necesario ir al menú “Pilotos 
proyectos 27”. Los pilotos previstos en el formulario de candidatura bajo el indicador RCO84 
aparecen en pantalla.  

 

La descripción del piloto está compuesta de 4 campos: 

 

• La descripción completa 
• La galería 
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• La latitud y la longitud del lugar donde se encuentra el piloto para que figure en el mapa de 
todos los pilotos de proyectos aprobados (ver captura de pantalla debajo). Para encontrar la 
latitud y la longitud, siga las explicaciones dadas en el punto 3.1.4 de la presente guía.  

• Un extracto/resumen que presenta el resultado en el motor de búsqueda de los pilotos de 
todos los proyectos (ver captura de pantalla debajo). 

Una vez que los textos son actualizados, basta con clicar en el botón                     para que la información 
sea publicada.  

Los pilotos del proyecto son publicados en la página web del proyecto y son también mostrados por 
el motor de búsqueda que presenta juntos los pilotos de los proyectos: https://interreg-
sudoe.eu/listado-pilotos/ 

 

 

 

Traducción de los textos: 

La primera versión es insertada en español. Para realizar las traducciones en francés, español e 
inglés, basta con seleccionar en el menú desplegable de banderas el idioma seleccionado y proceder 
a la actualización de la manera descrita anteriormente, sin olvidar clicar en  

 

 

 

 

 

 

https://interreg-sudoe.eu/listado-pilotos/
https://interreg-sudoe.eu/listado-pilotos/
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4.4 Recursos 
En el apartado Recursos, diferente tipo de información puede ser actualizada: 

• Documentos 
• Licitaciones 
• Newsletter 
• Podcast / Audio 
• Vídeo 

Este apartado se encuentra dentro de “Proyectos interreg” en el bloque “Recursos proyectos 

interreg”. Para activar el menú, basta con clicar el botón  
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A continuación, aparece un formulario para rellenar: 

 

Es necesario primeramente seleccionar la categoría de entre las diferentes opciones (documentos, 
licitaciones, newsletter, podcast/audio, vídeo).  

Indique después un título, una fecha, una descripción.  

Es posible insertar un documento clicando en “Adjuntar archivo” (acceso a la biblioteca de medios; 
proceso idéntico al descrito para la inserción de una foto, descrito en el capítulo 4.1.3). Adjuntar 
archivos es solamente aconsejable para las opciones de documento, licitaciones y newsletter.  

Para los archivos podcasts/audio y vídeo, es encarecidamente aconsejable publicar estos archivos 
en una plataforma específica (por ejemplo, Youtube) e insertar después el enlace iframe en la sección 
“enlace”.  

Una vez que toda la información es completada, la publicación se hace después de clicar en  

 

Traducción de los textos:  

La primera versión es mostrada en español. Para realizar las traducciones en francés, español e 
inglés, basta con seleccionar en el menú desplegable de las banderas el idioma seleccionado y 
proceder a la actualización, tal y cómo se ha descrito previamente sin olvidar clicar en   
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5. Cómo crear, traducir y publicar una noticia 
La publicación de una noticia se desarrolla en tres etapas:  

 

Etapa 1: Creación de una noticia 
Para publicar una noticia, es necesario añadir una página a partir del menú lateral de la izquierda 
seleccionando “Noticias proyectos\Añadir una nueva página”. 

 

 

Para cada noticia, los campos siguientes deben estar completos:  

• Título: texto a insertar en español primero.  
• Descripción: texto a insertar en español primero. 
• Extracto: texto a insertar en español primero. 
• Imagen destacada: imagen a insertar para la versión en español primero.   

Una vez completada toda la información, basta con clicar en “Publicar”.  

 

La opción “Establecer imagen destacada” funciona de la siguiente manera:   
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Aparecen dos opciones: 

• Seleccionar archivo: permite insertar las imágenes en la galería de imágenes del proyecto.  
• Biblioteca de medios: figuran todas las imágenes del proyecto insertadas hasta ahora.   

 

Para seleccionar la imagen que ilustrará la noticia, es necesario clicar sobre esta última para 
seleccionarla y clicar sobre el botón “Establecer la imagen destacada”.  

 

Etapa 2: Traducción de una noticia 
La traducción de las noticias se realiza de una forma diferente a la de las secciones de la página web. 

Las etapas siguientes deben ser escrupulosamente seguidas para que la noticia pueda ser 
publicada en la página web.   

En el menú “Idioma\Editor de traducción WPML”, marque el idioma que desee traducir y haga clic en 
“Duplicar”. 
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Seleccione el idioma en el menú superior de las banderas: 

 

En el menú Idioma, haga clic en el botón "Traducir de manera independiente". 

 

 

1 

2 
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La ventana se actualiza y el texto, por ejemplo en francés, se puede introducir: 

 

La imagen destacada también debe ser insertada de nuevo. Si esta imagen contiene texto, debe 
insertar una imagen en cada traducción ya que también se permite que la imagen se actualice según 
el idioma. 

Una vez insertada toda la información, clique sobre   

Repita la misma operación en los otros dos idiomas. 

 

Etapa 3: Publicación de una noticia 
Una vez creada la noticia, debe ser incorporada a la página web del proyecto a través del Front.  

Es necesario ir a “Proyectos interreg” y llegar al bloque de "Noticias proyectos 27". 

 

 

 

3 
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Coloque el cursor en el bloque y la lista de noticias existentes aparecerá. Hace falta seleccionar 
después la noticia deseada.  
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La noticia aparece bien en la sección “Recursos”, así como en la sección “Noticias y eventos\noticias 
de proyectos”, donde figuran todas las noticias de proyectos aprobados.  

 

Para que la noticia sea publicada en la versión francesa, portuguesa e inglesa, la etapa 2 
deberá ser repetida una vez que la traducción se ha realizado.  
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6. Cómo crear, traducir y publicar un evento  
La publicación de un evento se desarrolla en dos etapas:  

 
Etapa 1: Creación de un evento  
Para publicar un evento, es necesario agregar una página desde el menú lateral de la izquierda 
seleccionando “Noticias proyectos\Añadir una nueva entrada” 

 

 

Debe crear primero el evento en español. La creación y publicación de traducciones de eventos se 
explica en el capítulo 5 de la guía.  

 

Para cada evento, los siguientes campos deben ser completados: 

• Título: texto a insertar en español primero.  
• Descripción: texto a insertar en español primero. 
• Dirección postal del lugar del evento: introducir la dirección par que el lugar sea identificado. 
• Fecha de inicio del evento.  
• Fecha del fin del evento.  
• Imagen destacada. 
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Una vez que toda la información es completada, es necesario clicar en “Publicar”.  

 

 

El bloque “Imagen destacada” funciona de la manera siguiente:   

Dos opciones aparecen:  

• Adjuntar archivo: permite insertar imágenes en la galería de imágenes del proyecto.  
• Biblioteca de medios: figuran todas las imágenes del proyecto insertadas hasta ahora.   
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Para seleccionar la imagen que ilustrará una noticia, debe hacer clic en esta última para seleccionarla 
y hacer clic en el botón "Establecer la imagen destacada".  

 

Etapa 2: Traducción de un evento 
La traducción de eventos se realiza de una manera diferente a la de las secciones de la página web.  

Las 3 etapas siguientes deben ser escrupulosamente seguidas para que el evento pueda ser 
publicado en la página web.   

En el menú “Idioma\Editor de traducción WPML”, marque el idioma que desea traducir y haga clic en 
“Duplicar”. 

 

Seleccione el idioma en el menú superior de las banderas:  

1 
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En el menú Idioma, haga clic en el botón "Traducir de manera independiente”. 

 

La ventana se actualiza y el texto en francés, por ejemplo, puede quedar así: 

 

2 
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La imagen destacada debe ser también insertada de nuevo. Si esta imagen contiene texto, se debe 
insertar una imagen en cada traducción ya que también se permite que la imagen se actualice según 
el idioma. 

Una vez insertada toda la información, clicar en  

Repita la misma operación en los otros dos idiomas. 

 

Etapa 3: Publicación de un evento 
Una vez creado el evento, debe ser incorporado a la página web del proyecto a través del Front. 

Es necesario ir a Proyectos Interreg y al bloque “Evento”. 

En el campo de texto, ubique el cursor y la lista de eventos existentes aparecerá. Es necesario 
después seleccionar el evento deseado.   
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El evento está bien seleccionado. Para que sea publicado en la web del proyecto, es necesario clicar 
en  

El evento aparece también en la sección recursos de la página web del proyecto, en las 4 lenguas, así 
como en la sección Noticias y eventos \eventos de los proyectos donde figuran todos los eventos de 
los proyectos aprobados.   

 

 

Para que la noticia sea publicada en las versiones francesa, portuguesa e inglesa, la etapa 2 deberá 
ser repetida una vez que la traducción sea realizada.  
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