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Introduccion

Vision general

Actualmente la Sociedad Uruguaya de Pediatria cuenta con un sitio web construido sobre Wordpress,
Construido por Infocorp y al cual le damos mantenimiento, tanto publicando material como manteniendo
la plataforma como tal.

Alcance

En esta guia se describe solamente el procedimiento para la creacién de publicaciones (posts) para
diferentes categorias que el cliente denomina “novedades”, “Mi Pediatra” y “Comunicados”.

Material del cliente

Al momento de solicitar la publicacion, la SUP envia un documento en formato Word, asi como también
una serie de palabras que seran utilizadas como etiquetas en la publicacion.

Publicacion

Para realizar la publicacion del post, debemos ingresar en el panel de administracion de Wordpress,
utilizando la siguiente url:

http://www.sup.org.uy/web2/wp-admin

Una vez que ingresamos al panel, seleccionamos del menu lateral la seccién “Entradas”, la que debe
mostrar un interfaz similar a este:

[ Entradas « SUP — WordF X

ad

& C @ wwwauporguy

min/edit.php?ids=2211 U9

S P + Nuevo Verentradas Comunidad [iill Eventos

Opciones de pantalla ¥ Ayuda ¥
@ Escritorio
i¥a esta ible WordPress 4.9.4! Por favor, actualiza ahora.

f Entradas

Todas las entradas Entl’adas Afiadir nueva

Buscar entradas

Afiadir nueva Todos (50) | Publicadas (49) | Borrador (1) | Papelera (2)
Categorfas Accionesenlote ¥ | Aplicar | Todas lasfechas ¥ Todas las categorias ¥ | Filtrar 50 elementos
Etig ) ) - -
Titulo Autor Categorias Etiquetas [ ] Fecha
[iii] Eventos . - P
= Nuestra opinién sobre la vacunacion contra el HPV Secretaria SUP  Comunicados Comisién Directiva, HPR,  — Publicada
B Medios Nifias, sup, Vacunacién 0200442018
|M Paginas Mordeduras de perro Recomendaciones y formas de prevencion Secrefaria SUP M Pediatra CD, Dra. Alicia Femandez, — Publicada
Heridas, lesiones, 28/12/2017
¥ Foros @

¥ Comentarios

Contacto 5 ) )
INFORME TECNICO - Enfermedad Meningococcia en Uruguay 2017 Secretaria SUP Comunicados Comité de Infectologia, = Publicada

i Bulk WP infecciones, meningitidis, 210122011
meningococcicas

~ 3 Meningocaco, Ménica

O GpEmEE Pujadas, Neisseria

J¢ Plugins @@ Todos debemos estar comprometidos y actuar Secretaria SUP Comunicados — Publicada

e Usuarios 1941242017

#~ Herramientas Recomendaciones sobre el uso de repelentes Secretaria SUP Mi Pediatra aedes aegypti, = Publicada
Alicia Fernand! 08/12/2017

Ajustes recomendaciones, -

Una vez en la seccion Entradas seleccionamos “Afadir nueva” para llegar a la siguiente pantalla:
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L Not selected

En esta pantalla es donde debemos ingresar la informacidn de la publicacién.

1 - Titulo

Para el titulo de la publicacion utilizaremos el titulo del documento entregado por la SUP, en caso de no
contar con un titulo debemos consultar al cliente.

2 — Cuerpo

El cuerpo de la publicacidn contara con 2 partes, el texto del documento y el documento propiamente
dicho. Para agregar el texto simplemente copiamos y pegamos el contenido del Word enviado por la SUP,
asegurandonos que el editor de texto de Wordpress este en “visual” y no en HTML. Quitamos el titulo
para que no quede repetido.

Una vez pegado el texto del Word exportamos el documento a pdf, para luego agregarlo en la publicacién.
Volvemos al editor de WordPress y nos posicionamos en el final del texto copiado y escribimos
“Documento original:” y bajamos una linea. Ahora seleccionamos el botén “Afadir objeto” en el menu
superior, el cual nos muestra una pantalla como esta:

[ Afiadirnuevaentrada< ¢ X Y Y Gianfranco

vp-admin/post-new.php x| ® @ Eﬁ! :

& C | ® www.sup.org.uy/w

nsertar multimedia Create Document Gallery

ear galert p
G Subir archivos #Biblioteca multimedia

Create Document 1
Gallery

magen destacada

nsertar desde URL

Add From Server
Arrastra archivos a cualquier lugar para subirlos

o

Selecciona archivos 3

Tamario méximo de archive B.

ument Galle My
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En esta pantalla seleccionamos “Create Document Gallery (1), luego seleccionamos “Subir archivos” (2) y
por ultimo “Seleccionar archivos” para seleccionar el pdf recién creado. Una vez subido el archivo,
presionamos el botédn “Create a new Document Gallery” situado abajo a la derecha, y en la pantalla
siguiente presionamos “Insert Document Gallery”. El resultado es el documento incrustado debajo del
texto del cuerpo de la publicacién:

Q7 ARadir objeto nsert popup Visrel HTML

L]
-
C

Parrafo v B I = = ¢ =
w — ARl @ Q € 3 Y 7]

LIl Cudl(julel puesio ue vaCulldaclon publico O privauo ue odo g1 pdis, 100 Necesiidl Ue preseilidl receld.

Lleve consigo su documento de identidad. En caso de menores, es aconsejable llevar el Carnet de Vacunas.

http://msp.gub.uy
Documento original:

N

.

Sarampion Conmnicado MSF Urngnay

MNimero de palabras: 890 Guardando borrador...

3 — Categorias

Las categorias permiten colocar la publicacion en cada una de las secciones correspondientes, y el cliente
debe expresar en la solicitud donde desea colocar la publicacion.

4 — Etiquetas

Las etiquetas son palabras clave para facilitar la busqueda de informacion en las publicaciones, y las define
el cliente al momento de solicitar la publicacion de este. Para ingresar las etiquetas simplemente vamos
escribiendo una a una en el cuadro de texto correspondiente.

5 — Imagen destacada

La imagen destacada es la imagen que se mostrara en el blog correspondiente, y debemos suministrarla
nosotros. Para eso utilizamos repositorios de imagenes gratuitos como por ejemplo:

https://www.freeimages.com

https://www.freepik.es

https://pixabay.com

Una vez obtenida la imagen, simplemente seleccionamos el link “Asignar imagen destacada” para abrir la
pantalla de carga, y subimos la imagen descargada. Cabe comentar que tamafios superiores a 1280 x 720
no son recomendables.
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Una vez terminado simplemente seleccionamos “Publicar”, y luego seguimos el link de la publicacion para
verificar su correcto funcionamiento. Por uUltimo, cargamos las horas y notificamos al cliente.
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