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Cómo subir un reportaje a Lugares de Nieve
Importante  :  Para  poder  subir  un  reportaje  tienes  que  tener  privilegios  de  “usuario 
reportero”,  en el caso de que no los tengas, y estés interesado en subir un reportaje, 
envíanos un e-mail a info@lugaresdenieve.com comentándonos de qué estación o lugar 
quieres hacer el reportaje,  si nos mandas alguna foto de las que quieres publicar en tu 
reportaje, pues mejor que mejor ¡Te responderemos lo antes posible! 

Una vez que se entra como usuario reportero, en el menú de la parte superior derecha, 
aparte de las opciones por defecto, aparece una nueva opción “Crear reportaje”.

Si pulsamos en la opción “Crear reportaje”, aparecerá un formulario en el que 
introduciremos la información del reportaje.
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Título

En el campo título, introduciremos el título del reportaje.

Imagen principal

Seleccionaremos una imagen como imagen principal del reportaje, esta imagen aparecerá 
asociada al reportaje en los listados de reportajes dentro del portal. 

Para hacer esto, pulsaremos el botón “Seleccionar archivo”.

Aparecerá una ventana. Una vez seleccionada la imagen que queremos subir, pulsaremos 
el botón “Abrir”.
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Una vez seleccionada la imagen, pulsaremos el botón “Subir”.

Una vez hecho esto, aparecerá una miniatura de la imagen que hemos subido, y dos 
nuevos campos “Texto alternativo” y “Título”. En ambos campos introduciremos una breve 
descripción de la imagen.

Subtítulo

En el subtítulo introduciremos un texto descriptivo del viaje. Como ejemplo hemos puesto 
lo  siguiente: “Un  viaje  de  una  semana  por  Colorado,  Estados  Unidos,  esquiando  en 
Aspen,  Beaver  Creek,  Breckenridge,  Keystone  y  Cooper,  estaciones  todas  ellas  de 
ensueño!”
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Body

En  el  body  introduce  las  imágenes  y  textos  del  reportaje.  Para  ello,  utilizaremos  la 
botonera situada en la parte superior. Podremos insertar textos, imágenes, emoticones... 
Para  ver  cómo  insertar  imágenes,  vídeos..  en  el  campo  Body,  aconsejamos  ver  el 
apartado “Insertar diferentes elementos en el Body del reportaje”.

Tipo de reportaje

En la lista “Tipo de reportaje” seleccionar la opción “Los foreros viajan”.
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SkiAreas

En este campo lo que haremos será seleccionar la estación de esquí o zona a la que nos 
referimos en el reportaje.

Para ello, seleccionaremos primero el país.

Una vez seleccionado el país, aparecerá una nueva lista desplegable, de las zonas del 
país.
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Una vez seleccionada la zona, aparecerá otra lista desplegable con las estaciones que 
hay en la zona seleccionada. Seleccionaremos la estación de la que estamos hablando en 
nuestro reportaje.

Una vez hecha nuestra selección, pulsaremos el botón “Agregar”. 

Como se ve en la imagen siguiente,  una vez que hemos pulsado el botón “Agregar”, 
aparecerá  la  estación  en  la  parte  inferior,  con  un  botón  “Eliminar”  (por  si  queremos 
eliminar esta relación)

Categoría

En la lista desplegable “Categoría” podremos categorizar nuestro reportaje, en el caso de 
que se adapte a alguna de ellas.
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Una vez que hemos introducido toda la información del reportaje, pulsaremos el botón 
“Guardar”, situado en la parte inferior del formulario.

 

Importante ! Lugares de Nieve revisará todos los reportajes de los usuarios reporteros, 
procediendo a su publicación una vez aprobados. 

En caso de algún error, falta ortográfica, o formatos incorrectos  de texto o de imágenes, 
Lugares de Nieve editará el reportaje para corregirlo, previamente a ser publicado.
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Insertar diferentes elementos en el body del reportaje

Insertar un texto

Para  insertar  un  texto  en  este  tipo  de  campo,  lo  teclearemos,  o  lo  copiaremos  y 
pegaremos de otro sitio.

Nota: Si queremos copiar un texto desde un sitio en el que el propio texto tenga estilos 
añadidos (por ejemplo Word, o html) nos ayudaremos del bloc de notas para limpiarle los 
estilos. Lo haremos de la siguiente manera: una vez copiado del word (por ejemplo), lo 
pegaremos en el bloc de notas, y lo volveremos a copiar del propio bloc, De esta manera 
el texto estará libre de estilos, y podrá ser pegado de manera limpia en nuestro sistema. 
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Insertar una imagen

IMPORTANTE: antes de seleccionar la imagen de nuestro ordenador, debemos de verificar que en 
el nombre de la imagen no haya espacios en blanco, tildes, o ñ. Así que antes de seleccionar la 
imagen, se recomienda revisar el nombre de la misma, y cambiarle el nombre en caso de que sea 
necesario. Una buena práctica es sustituir los espacios en blanco por guiones altos, las ñ por n, y 
sustituir  los  caracteres  acentuados por  caracteres  sin  acentuar.  A continuación se puede ver  un 
ejemplo de un nombre de imagen incorrecto, y el cambio realizado para que sea correcto. 

esquí en sierra nevada.jpg   MAL

esqui-en-sierra-nevada.jpg   BIEN

IMPORTANTE:  en el caso de que la imagen que queremos insertar sea muy grande (el tamaño 
máximo permitido es de 2 MB, pero se recomienda que su peso no pase de 1 MB), se recomienda  
que previamente a subirla, se cambie el tamaño de la imagen en algún editor de imagenes online 
como Picmonkey http://www.picmonkey.com/ (es gratuito). 

Pondremos el cursor donde queremos insertar la imagen.
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Una vez que el cursor está situado donde queremos insertar la imagen, pulsaremos el botón-icono 
“Add media” situado en la barra de botones superior.

Una vez pulsado, se abrirá una ventana que nos dará la opción de subir una imagen al servidor.  
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Para seleccionar la imagen de nuestro disco duro, pulsaremos el botón “Seleccionar archivo”.

Se abrirá una ventana en la que seleccionaremos la imagen que queremos subir, pulsaremos el botón 
“Abrir”.

Finalmente pulsaremos el botón “Submit”. 
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Aparecerá una nueva ventana, con características de la imagen que estás insertando. 

Por defecto estará seleccionada la opción de inserción “Large”. Esta es la opción recomendada para 
insertar la imagenes en las noticias, pero en el caso de los reportajes, se recomienda el formato 
“Original”.

En  el  caso  de  que  estemos  editando  un  reportaje,  desplegaremos  la  lista  de  formatos,  y 
seleccionaremos el formato “Original”
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Pulsaremos el botón “Submit”.

Como se ve en la imagen inferior, en el área de body nos aparecerá la imagen insertada.
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Cambiar el tamaño de la imagen

En el caso de que queramos cambiar el tamaño de la imagen, una vez insertada haremos doble click 
sobre la imagen.
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Se abrirá una ventana, en la que dos de los campos a modificar es el alto y el ancho de la imagen.

Como se puede ver en la imagen hay un pequeño candado a la derecha de estos dos campos. Se 
recomienda no tocarlo, ya que por defecto el candado está cerrado, y esto hace que la proporción de 
la imagen se mantendrá siempre, y por lo tanto si modificamos el alto de la imagen, el ancho se  
modificará  automáticamente,  y  viceversa,  si  modificamos  el  ancho,  el  alto  se  modificará 
automáticamente para mantener la proporción.

Tamaño recomendado: si se quiere que la imagen ocupe todo el ancho del contenido, el  ancho 
recomendado es de 624px. No se recomienda introducir un ancho mayor que este.
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En este caso vamos a introducir un ancho de 624px para que la imagen ocupe todo el ancho. 

Como se  puede  ver  en  la  imagen  al  modificar  el  ancho,  automáticamente  se  modifica  el  alto 
pasando de 360px a 468px. 

18



Una vez que hemos modificado el campo “Anchura”, pulsaremos el botón “Aceptar”.

Una vez pulsado el botón “Aceptar”, la ventana se cerrará, y el tamaño de la imagen se modificará 
como se puede ver en la siguiente imagen.
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IMPORTANTE: se debe asignar un texto alternativo a la imagen.

Tenemos que asignar un texto alternativo a la imagen, por lo que tenemos que editarla, para ello  
simplemente hacemos un “doble-click” sobre la imagen.
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Se abrirá una ventana en la que introduciremos el texto alternativo de la imagen, y para guardarlo 
pulsaremos el botón “Guardar” situado en la parte inferior de la ventana.

Nota:  como se ha explicado anteriormente, en esta ventana podemos modificar el tamaño con el 
que queremos que aparezca la imagen, así como la alineación (izquierda, derecha o ninguna).
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Insertar una imagen que se abra en tamaño original

Ponemos el cursor donde queremos insertar la imagen. 
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Pulsaremos el icono “Add media”

Una vez pulsado, se abre una ventana para que subamos la imagen a la página.
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Una vez subida la imagen, introduciremos la Descripción.

IMPORTANTE: en el desplegable “Current format is” seleccionaremos la opción “Original”.

Una vez hecho esto, pulsamos el botón enviar.
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Aparecerá la imagen dentro de la zona de edición, a su tamaño original. Lo que haremos 
será hacer doble click sobre ella, para cambiar su tamaño.

Se abre una ventana donde modificará el ancho o el alto de la imagen. Además 
introduciremos un texto alternativo a la imagen. 
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Antes de guardar los cambios, copiaremos el contenido del campo “URL”, ya que este 
enlace lo utilizaremos posteriormente.

Guardamos pulsando el botón “Aceptar”

26



Una vez guardado, aparece la imagen al tamaño que hemos establecido. Con ella 
señalada, pulsaremos el botón-icono “insertar vínculo”.

Se abrirá una ventana para insertar el vínculo. En el campo URL pegaremos el enlace que 
hemos copiado anteriormente.
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Iremos a la pestaña “Avanzado”.

En el campo “Clases de hojas de estilo” introduciremos el valor “colorbox”, y guardaremos 
pulsando el botón “Aceptar”.
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Finalmente, guardaremos los cambios pulsando el botón “Guardar” situado en la parte 
inferior de la página.

El efecto resultante es que al pulsar sobre la imagen, se abrirá en una ventana nueva la  
imagen en grande, como se puede ver en la siguiente imagen.
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Insertar un vídeo

Pondremos el cursor donde queremos insertar el vídeo.
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Una vez que el  cursor está situado donde queremos insertar  el  vídeo,  pulsaremos el  
botón-icono “Add media” situado en la barra de botones superior.
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Una vez pulsado, se abrirá una ventana con varias pestañas. Como el vídeo lo tenemos 
que añadir desde youtube o vimeo, tendremos que ir a la pestaña “Web”.  

Cuando pulsamos esta pestaña, entraremos en la sección de añadir un vídeo desde Web. 
El sistema nos pedirá que insertemos la URL del vídeo.

En este caso vamos a añadir un vídeo desde youtube.
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Una vez que estemos en youtube, en la página de un vídeo que queremos insertar en el 
portal, copiaremos su url (como se ve en la siguiente imagen)

Y la pegaremos en el campo “URL or Embed code”.

33



A continuación pulsaremos el botón “Submit”

Importante ::  En la página de edición de contenido, nos saldrá un pequeño icono. Y el 
vídeo no se verá (estamos en modo edición). Esto se debe a que el sistema no está 
programado para que en modo edición se vean los vídeos, pero una vez que guardemos 
el reportaje, el video se verá perfectamente.
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Insertar un enlace

Para insertar un enlace, utilizaremos el icono “Insertar / Editar vínculo”.

Primero introduciremos el texto que queremos que tenga el enlace.
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Lo seleccionamos.

Y pulsamos el icono “Insertar / Editar vínculo”
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Se abrirá una pequeña ventana en la que insertaremos la url en el campo URL y 
pulsaremos el botón “Aceptar”.

Una vez hecho esto, el texto ya nos aparece como enlace.
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