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Introducción 

Vision general 
Actualmente la Sociedad Uruguaya de Pediatría 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 guía se describe solamente el procedimiento para la creación de publicaciones (posts) para 

diferentes categorías que el cliente denomina “novedades”, “Mi Pediatra” y “Comunicados”. 

Material del cliente 
Al momento de solicitar la publicación, la SUP envía un documento en formato Word, así como también 

una serie de palabras que serán utilizadas como etiquetas en la publicación. 

Publicación 
Para realizar la publicación del post, debemos ingresar en el panel de administración de Wordpress, 

utilizando la siguiente url: 

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

Una vez que ingresamos al panel, seleccionamos del menú lateral la sección “Entradas”, la que debe 

mostrar un interfaz similar a este: 

 

Una vez en la sección Entradas seleccionamos “Añadir nueva” para llegar a la siguiente pantalla: 

http://www.sup.org.uy/web2/wp-admin
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En esta pantalla es donde debemos ingresar la información de la publicación. 

1 – Titulo 

Para el titulo de la publicación utilizaremos el título del documento entregado por la SUP, en caso de no 

contar con un titulo debemos consultar al cliente. 

2 – Cuerpo 

El cuerpo de la publicación contará 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, 

asegurándonos 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 publicación. 

Volvemos al editor de WordPress y nos posicionamos en el final del texto copiado y escribimos 

“Documento original:” y bajamos una línea. Ahora seleccionamos el botón “Añadir objeto” en el menú 

superior, el cual nos muestra una pantalla como esta: 
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En esta pantalla seleccionamos “Create Document Gallery (1), luego seleccionamos “Subir archivos” (2) y 

por último “Seleccionar archivos” para seleccionar el pdf recién creado. Una vez subido el archivo, 

presionamos el botón “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 publicación: 

 

3 – Categorías 

Las categorías permiten colocar la publicación en cada una de las secciones correspondientes, y el cliente 

debe expresar en la solicitud donde desea colocar la publicación. 

4 – Etiquetas 

Las etiquetas son palabras clave para facilitar la búsqueda de información en las publicaciones, y las define 

el cliente al momento de solicitar la publicación 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 mostrará en el blog correspondiente, y debemos suministrarla 

nosotros. Para eso utilizamos repositorios de imágenes 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 tamaños superiores a 1280 x 720 

no son recomendables. 

 

https://www.freeimages.com/
https://www.freepik.es/
https://pixabay.com/
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Una vez terminado simplemente seleccionamos “Publicar”, y luego seguimos el link de la publicación para 

verificar su correcto funcionamiento. Por último, cargamos las horas y notificamos al cliente. 


