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WORDPRESS

MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

Algunos sitios del Ministerio estan desarrollados en la plataforma Wordpress y para que puedas
realizar la tarea de subir una noticia o un articulo, hemos generado este practico Manual Paso

a Paso. Sigue las indicaciones en el ejemplo que desarrollaremos y en unos pocos minutos
obtendras la informacion online en tu sitio web.



Autenticacion del Usuario

https://www.tusitio.gob.cl/wp-admin/ | fmmes s,

Nombre de Usuario o Correo electrénico

\, Ingresa tu nombre de usuario.

Clave

(O \ Ingresa tu clave de equipo.

() Recuérdame . Presiona el boton para ingresar.

¢Olvidaste tu clave?



Pagina de inicio

Escritorio

Entradas

Multimedia

Enlaces

Paginas

Comentarios
Fondos
Actas
Banners

Banner Destacado

Apariencia
Perfil

Herramientas

Aliniciar sesion, la visualizacion del sitio sera esta. Nos centraremos en el menu del costado izquierdo.




Agregar entrada

Aliniciar sesion, al costado izquierdo del panel de administracion del sitio, visualizara
] un panel, donde nos enfocaremos en la opcion de “Entradas”:

A Entradas

Todas las Entradas

ar entrada
" n T M 2
Entradas J Pulsamos Entradg; , vy en el costado derecho se visualizara un pgnel con todas
las entradas (noticias) que se encuentran publicadas. Para publicar una nueva

noticia, en la parte superior izquierda, hay un boton “Agregar entrada” hacer click.




Agregar titulo y bajada

Al presionar el boton “Agregar entrada”, para agregar una nueva noticia,
veremos la estructura de la noticia, la cual es bastante simple:

Y &
‘Aﬁﬂdif titulo . Aquial seleccionar pordras agregar el titulo de la noticia.

Empieza a escribir o tipea / para elegir un bloeque | En esta seccion va el cuerpo de la noticia.




Descripcion de iconos

Presionando el circulo +, se desplegara una serie de opciones para incorporar en nuestra noticia:

Justificacion del
texto de la noticia.

Agregar una galeria
de imagenes

Agregar un audio.

Agregar una imagen.

q

Pérrafo

)

Galeria

d

Audio

Texto separado como listado.

Imagen

Lista

ra
(E)

Portada

H

Titulo

Citar

(|

Archivo

Agregar una portada, imagen.

Cambiar tipografia
del titulo.

Dejar el texto como cita
en otra tipografia.

Agregar un archivo.



Insertar enlace

Para insertar un enlace en el texto, seleccionamos la palabra o frase que
contendra el link. Presionamos el icono de enlace (cadena) y se abrira un

cuadro de texto, donde pegaremos el link. Luego presionamos la flecha (si

pones el cursor sobre esta dira “Aplicar”).

~—

q-=- B_I@‘"

Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon las mds noches, duelos y
quebrantos los sébados, lantejas los viernes, almmm de afiadidura

los domir pyne:/mww. tusitio.gob.cl

v

El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas,

con sus pantuflos de lo mesmo, y los dias de entresemana se honraba con su

vellori de 1o mas fino.

Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una sobrina que no

llegaba a los veinte, y un mozo de campo y plaza, que asi ensillaba el rocin

como tomaba la podadera.



Una olli

La frase linkeada, resaltara de esta manera, y si la presionas abrira el enlace agregado.

quebrantos los sdbados, lantej

Y
as los viernes, algin palomino de afiadidura

los domingos, consumian las tres partes de su hacienda.

Pérrafo ®
Elresto dell s fiestas,
consus pan | Puscar unblogue raba con st
velloride lo
Mas usadas

Tenia en su ina que no
llegaba a los q [ H ia el rocin
como tomalk Parrafo Imagen Titulo
Frisaba la et (=] — g9 '
complexion ) ) wdor y

X Galeria Lista Citar
amigo de la

. J = D
Quieren dec [ue en esto

i Port Archi

hay al. St Audio ortada rchivo \que por

conjeturas v

Al presionar el signo + se deplegaran
iconos con distintas funciones.

Entre ellos esta el para agregar una
“Imagen”. Seleccionamos el icono y se
desplegara una ventana con tres opciones,
“Subir”, “Biblioteca Multimedia” e
“Insertar desde URL".

Insertar enlace

* Te recomendamos que al subir las imagenes, sean de formato JPG o PNG, con un peso maximo de 1 mega

v que no superen los 1500 pixeles de tamaio (ancho x alto).




Una olla de algo més vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelos y

@ =- :

[&) imagen

Upload an image file, pick one from your media library, or add one with a URL.

([ i subir J]) Biblioteca multimedia ]

Insertar desde URL

m~ B
Parrafo B —
Favaritos B Captura de..) 16.32.30
El resto della ¢t £ Recientes W Captura de..) 22.08.42
o __ Captura de...) 22.18.21
con sus pantufl 7 Aplicaciones i Captura de..) 00.09.18
© Descargas = Captura de..) 00.10.03
vellori de lo m: — Captura de..) 11.50.58
5 crestive Cloud... g caprura de..) 16.18.11
ictoud Captura de..) 14.56.39
@ iCiowl D Captura de..) 16.52.41
Teniaensucas — 0™ — Captura de..) 19.00.48
Escritorio @ Capturade..) 18.23.45
llegaba alos Ve (5 pocumentos = SPUrace-) 03730
ptura de... .37

como tomaba 1 usicaciones % Capturade..) 17.11.04
@ Bls stnoto B Capturade..) 16.28.08
— Capturade..) 01.21.48
@ Red ~ Capturade..) 17.52.36
Capturade...) 12.21.46

@ Rojo

_Dpcinnes

Escritorio — iCloud “

- nsumian las tres partes de su hacienda.

Para “Subir” una imagen se desplegara
una ventana de tu escritorio, y tendras
que seleccionar una achivo para subirlo.

Captura de Pantalla 2020-06-10 a la(s) 12.45.47
Imagen PNG - 965 KB

Etiquetas
Creacidn
Modificacion
Ultima apertura

Concor

Insertar imagen



Insertar imagen

Al seleccionar laimagen se abrira estay

=: Align Left podras elegir el modo de visualizacion,
a laizquierda, al centro o a la izquierda.

E Align Center

=N | que carnero, salpicén las méas noches, duelos y

:m Align Right ) . ; :
antejas los viernes, algin palomino de afiadidura

&> aolel: las tres partes de su hacienda.
A

La imagen, también podemos ajustarla
desde los puntos azules que resaltan en
los costados.

Leyenda de la Mancha, Don Quijote de la Macha También tlene§ la 0,pC]9n de agregarun
texto (en negrita o italic) y un enlace.

El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las fiestas,
con sus pantuflos de lo mismo, y los dias de entre semana se honraba con



galgo corredor.

Una olla de algo més vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelos y

quebrantos los sdbados, lante]

G| = . nsumian las tres partes de su hacienda.

[ imagen

l it Subir n:eibumeca muitimedia)

Parrafo

Actions
Elresto

con sus Elige o sube medios

vellori «

Tenia e

Se abrira una ventana con las fotos que
ya se encuentran cargadas en nuestro
sitio, y de esta biblioteca seleccionamos
la imagen que queramos subir.

Insertar desde URL

Elige o sube medios

Subir archivos  Biblioteca multimedia

Filter Media

Todas las fechas |

\

as los viernes, alglin palomino de afiadidura

Upload an image file, pick one from your media library, or add one with a URL.

Otra forma de subir una imagen es

seleccionando “Biblioteca multimedia”

Buscar

DETALLES DEL ADJUNTO

12.45.47.png
Junio 10, 2020
842 KB

1084 por 620 pixeles
Editar imagen
Borrar Permanentemente

Texto

alternative

2020-06-10-a-l

Describe el propdsito de la
imagen. Déjalo en blanco si es
netamente decorativo.

Titulo ‘ Captura-de-Pantalla-2021 |

Suhtitula J

Para agregarla de forma definitiva L

pulsamos “Seleccionar”.

r

=3

Insertar imagen



Categorias

Recomendamos guardar para no perder la informacion si se cierra el sitio. } Guardar m E :

Blogue x

Presionando el boton “vista previa”, Pdblica

se abrira una ventana mostrando
como sera la visualizacion de la
noticia en el sitio antes de publicar.

1 Junie 2020 21:33 pm

Adheridos a la parte superior del

| Al terminar de editar la noticia, [ Revisién pendiente

| presionando el boton “publicar”, se
1 . ~ .. N Autor ‘ Gonzalo Alveal v ‘
publicara la noticia (texto, image-

nes, o listados ) en el sitio. [0 custom Permalink

Maove to Trash ]

D) 2 revisiones

Enlace permanente ~
Cada noticia, debe llevar categorias asociadas, estas l( Categorias A
categorias se encuentran en el panel de la derecha
donde escribimos nuestra noticia. O sin categoria
[0 Agenda
‘ Para cada noticia que se vaya a publicar, debemos Destacados
seleccionar las siguientes categorias: “Destacados” Noticiai
y "Noticias”. [ sala de Prensa

Agregar nueva categoria

* Para cualquier cambio que se quiera generar dentro de la noticia, una vez esta ya esté publicada, debemos ir a entradas, buscar la noticia,
pulsar el titulo, o dejar el cursor sobre el titulo y pulsar editar.

** Todo cambio generado, para que se vea reflejado, siempre debemos pulsar el boton “Actualizar”, que estara en la parte superior derecha.



Imagen destacada

B 0 <4 Nuevo 2

En un lugar de la Mancha

Documento Blogue x
[ —
Visibilidad Piblico

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero

acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de Publicar 1 Junio 2020 21:33 pm
los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y [ Adheridos a la parte superior del
Una olla de algo mds vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelos y o

quebrantos los sdbados, lentejas los viernes, algin palomino de afiadidura B
los domingos, consumian las tres partes de su hacienda. Autor Gonzalo Alveal  ~

[0 custom Permalink

‘ Move ta Trash

D) 2 revisiones

Enlace permanente v
Categorias W
Etiguetas 'S

......

Para dejar una imagen de portada, seleccionamos | Establecer imagen destacada
una imagen en “Imagen Destacada”.

Extracto ~



Imagen destacada

Imagen Destacada ~ Para seleccionar la imagen de portada, seleccionamos una ya cargada de la Biblioteca x

multimedia, para luego presionar el boton “Establecer imagen destacada”
Subir archivos  Biblioteca multimedia

Filter Media Buscar

|W\ v ‘ ‘ Todas las fechas v ‘ | |

DETALLES DEL ADJUNTO

Captura-de-Pantalla-2020-06-10-a-las-
12.45.47.png

Junio 10, 2020

942 KB

1084 por 620 pixeles

Editar imagen

Borrar Permanentemente

Texto | Quijote_Sancho
alternative °

Describe el propdsito de la
imagen. Déjalo en blanco si es
netamente decorativo.

Titulo

Subtitulo

Descripcién

s

\ Al presionar el boton, quedara la imagen seleccionada como imagen destacada. L( Establecer imagen destacada

Arrastra archivos para subir

© La otra opcion de subir la imagen de portada en “subir archivos”’, arrastramos una imagen del

escritorio o carpeta al centro o presionamos el boton “Seleccionar Archivos” para luego elegir la
imagen y pulsar el boton “Establecer imagen destacada”.

‘ Seleccionar Archivos

Tamafio maximo de archivo: 62 MB.



Publicacion

Al momento de presionar el boton publicar, se desplegara un mensaje \ m a :
para que compruebes que tienes todo bien antes que se suba la noticica .

al sitio, por ejemplo, la fecha, categorias, la imagen correcta, etc.

Documento Blogue x
™
‘ Publicar | x l Move to Trash ]
¢Estas listo para publicar? 7D 2 revisiones
Comprueba dos veces la configuracién
3 Enlace permanente '
antes de publicarla.
Categorias ~
Visibilidad: Publico v
Etiguetas v
Publicar: 1 Junio 2020 21:33 pm ~
Imagen Destacada ~
Sugerencias: Agregar etiquetas v

| Asi se visualiza la imagen de portada ya seleccionada.
' Puedes remplazar o eliminar la imagen si es necesario.

Replace Image

—_—

Eliminar imagen destacada




Modificar noticia

(] Titulo Autor Categorias Etiquetas L | Fecha
(] Agrego el titulo de la noticia aqui Gonzalo Alveal Destacados, Noticias — — Ultima
modificacion
7 hace 9 mins

Cuando publicas la noticia, se agrega a la pantalla inicial de Entradas, la descripcion
de la noticia, por el auto, que categorias, y la Gltima fecha de modificacion.

Para editar la noticia, presiona el titulo e ingresaras a la noticia para modificar.

En un lugar de la Mancha e 3
q'l' Pérrafo
Comienza con la construccién de
En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero bldgue pard lodala narrativa;

acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un hidalgo de
los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y

Ajustes del texto ~

Q- =+« B I & + Tamafio de Fuente

Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicon las mas noches, duelos y

~ | quebrantos los sibados, lantejas los viernes, algin palomino de afiadidura Capitalizar

Si tienes alguna duda, contactanos al mail soporte@minsegpres.gob.cl
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