
Repositorio de Ficheros 
http://files.sld.cu 
 
Un Repositorio (deposito) es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene 
información digital, habitualmente BD o archivos, el origen deriva del latín repositorium, 
que significaba armario, alacena.  
Este significado se generalizó en español y es recogido en el Diccionario de la Real 
Academia como: "Lugar donde se guarda algo", y de ahí se aplicó en la informática para 
designar los depósitos de información digital. 
 
En esta ayuda explicaremos el uso y funciones del espacio llamado Repositorio de Ficheros 
1. Subir documentos al repositorio 
2. Obtener una dirección a partir de aquí 
3. Utilizar esta dirección en la administración de las páginas 
 
 
 
 

Entrar al repositorio 
 

 
 
 
 
 
 

Iniciar sección 
Nombre de usuario 

  y 
Contraseña 

Estas serán dadas por el administrador del 
espacio 
 
 
 
 
 
 
 

 



Información al entrar al repositorio 
 
 

 
 
 
 

Subir los documentos al repositorio 
 

 
 

Cada entrada representará un 
fichero y se hará desde Añadir 
medios 



 
 
Desde esta pantalla se seleccionará el fichero que va a subir, pudiéndolo seleccionar de 
una dirección conocida, que para nuestros fines no es el uso que le daremos a la 
información que estamos usando y queremos mostrar 
 
 

 
 
Después de capturado el fichero y colocado en el servidor se pueden incluir los datos que a 
continuación se piden titulo, leyenda, descripción 
Puede tomar la dirección de donde dice URL de enlace para su futura presentación 
Y no olvidar dar clic en Insertar en entrada para q aparezca en la entrada el nombre del 
fichero con su enlace 



Las entradas poseen 
 Categorías  y Tags, estas tienen las ventajas de una mayor comodidad para tus 

lectores al navegar por tu blog, e igualmente para los motores de búsquedas. 
 Las Tags (o Etiquetas) son palabras claves como un detallado, que crean una nube, y 

pueden ser varias para una misma entrada separadas por comas ej. anatomía, patología, 
etc., y ayuda en atraer lectores  y sirve para que los motores de búsqueda o sus robots 
o “arañas” encuentren el sitio o la página Web que las contiene y los coloquen en lugares 
preferenciales en las búsquedas que hace la gente.  

 Las Categorías funcionan mejor en la organizar o clasificación de tus temas principales  
ej. para nuestro uso pdf, ppt, monografías, revistas, etc. 

 
 Usar Tags o Etiquetas y las categorías es como ponerle dos índices a tu blog. 
 En WordPress, las Categorías funcionan mejor como “Índice general” con el cual 

organizar tus temas principales, idealmente menos de 15.  
 Las  Etiquetas van mejor como un “Índice detallado de materias”, que puede ser mucho 

más largo, ojo con esta funcion el uso desmedido de etiquetas puede dar lugar a q 
pierda su funcionalidad y cuando esto ocurre, se considera una forma de spam, algo en 
lo que de ninguna manera se puede caer, para evitarlo, usa siempre las que realmente 
correspondan al contenido de tu entrada o fichero 

 Nota: No olvidar que cada entrada representa un fichero que se sube o coloca en su espacio Blogs 

 
 



Obtener una dirección a partir de aquí 
 También puedes entrar o colocar todos los ficheros o documentos que poseas con un 

título adecuado que te aclare su contenido y posteriormente buscar su dirección y 
enlazarlo en el documento que hable de este, yendo para ello a Entradas donde aparece 
un listado de todos los ficheros subidos, dar clic derecho sobre el de interés y en la caja 
menú que aparece seleccionar la que dice     Copiar la ruta del enlace   … 

 

 
 
 

 
 
 
Utilizar la dirección o URL 
 Esta accion es conocida por todos se seleccionó un texto en la herramienta o software 

que esté usando (Drupal, en el Adminpor, etc), con el ícono de insertar enlaces colocar 
esta dirección que se trae copiada en el menú que aparecerá donde piden el URL o 
dirección del fichero, después que esto se salve pasar el Mouse por el texto que 
contenga el enlace y hacer clic sobre el texto y saldrá el documento que Ud. Subio o 
coloco en su repositorio 

Con clic derecho obtendrá este menú y podrá 
copiar la dirección para su posterior uso 


