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WORDPRESS



Algunos sitios del Ministerio están desarrollados en la plataforma Wordpress y para que puedas 
realizar la tarea de subir una noticia o un artículo, hemos generado este práctico Manual Paso 
a Paso. Sigue las indicaciones en el ejemplo que desarrollaremos y en unos pocos minutos 
obtendrás la información online en tu sitio web. 

WORDPRESS



Autenticación del Usuario

https://www.tusitio.gob.cl/wp-admin/ Primero que todo ingresa al link 
de administrador de tu sitio web. 

Ingresa tu nombre de usuario.

Ingresa tu clave de equipo.

Presiona el botón para ingresar.



Página de inicio

Al iniciar sesión, la visualización del sitio será esta. Nos centraremos en el menú del costado izquierdo.



Agregar entrada

En un Lugar de la Mancha Administrador

Al iniciar sesión, al costado izquierdo del panel de administración del sitio, visualizará 
un panel, donde nos enfocaremos en la opción de “Entradas”: 

Pulsamos “Entradas”, y en el costado derecho se visualizará un panel con todas 
las entradas (noticias) que se encuentran publicadas. Para publicar una nueva 
noticia, en la parte superior izquierda, hay un botón “Agregar entrada” hacer click.



Agregar título y bajada

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

Aquí al seleccionar pordrás agregar el título de la noticia.

En esta sección va el cuerpo de la noticia.



Descripción de íconos

Presionando el círculo +, se desplegará una serie de opciones para incorporar en nuestra noticia:

Justificación del
texto de la noticia.

Cambiar tipografía 
del título.

Agregar una imagen.

Agregar una portada , imagen.

Texto separado como listado. 

Agregar una galería
de imágenes

Dejar el texto como cita 
en otra tipografía.

Agregar un audio. Agregar un archivo.



Insertar enlace

Para insertar un enlace en el texto, seleccionamos la palabra o frase que 
contendrá el link. Presionamos el ícono de enlace (cadena) y se abrirá un 
cuadro de texto, donde pegaremos el link. Luego presionamos la flecha (si 
pones el cursor sobre está dirá “Aplicar”).

https://www.tusitio.gob.cl



Insertar enlace

La frase linkeada, resaltará de esta manera, y si la presionas abrirá el enlace agregado.

Al presionar el signo + se deplegarán 
íconos con distintas funciones.

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

* Te recomendamos que al subir las imágenes, sean de formato JPG o PNG, con un peso máximo de 1 mega 
y que no superen los 1500 pixeles de tamaño (ancho x alto).



Insertar imagen

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



Insertar imagen

Al seleccionar la imagen se abrirá esta y 
podrás elegir el modo de visualización,  
a la izquierda, al centro o a la izquierda. 

También tienes la opción de agregar un 
texto (en negrita o italic) y un enlace.

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



Insertar imagen

Otra forma de subir una imagen es
seleccionando “Biblioteca multimedia”

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

Para agregarla de forma definitiva
pulsamos “Seleccionar”.



Categorías

Recomendamos guardar para no perder la información si se cierra el sitio.

Cada noticia, debe llevar categorías asociadas, estas 
categorías se encuentran en el panel de la derecha 
donde escribimos nuestra noticia.

Para cada noticia que se vaya a publicar, debemos 
seleccionar las siguientes categorías: “Destacados” 
y “Noticias”.

Presionando el botón “vista previa”, 
se abrirá una ventana mostrando 
como será la visualización de la 
noticia en el sitio antes de publicar. 

Al terminar de editar la noticia, 
presionando el botón “publicar”, se 
publicará la noticia (texto, imáge-
nes, o listados ) en el sitio. 

* 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 título, o dejar el cursor sobre el título y pulsar editar.

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



Imagen destacada

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



Imagen destacada

Para seleccionar la imagen de portada, seleccionamos una ya cargada de la Biblioteca 
multimedia, para luego presionar el botón “Establecer imagen destacada”

La otra opción de subir la imagen de portada en “subir archivos”, arrastramos una imagen del 
escritorio o carpeta al centro o presionamos el botón “Seleccionar Archivos” para luego elegir la 
imagen y pulsar el botón “Establecer imagen destacada”.

Al presionar el botón, quedará la imagen seleccionada como imagen destacada.

Quijote_Sancho



Publicación

Al momento de presionar el botón publicar, se desplegará un mensaje 
para que compruebes que tienes todo bien antes que se suba la noticica 
al sitio, por ejemplo, la fecha, categorías, la imagen correcta, etc.

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



Modificar noticia

Cuando publicas la noticia, se agrega a la pantalla inicial de Entradas, la descripción 
de la noticia, por el auto, que categorías, y la última fecha de modificación. 

Para editar la noticia, presiona el título e ingresarás a la noticia para modificar. 

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