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        gobiernodigital@chubut.gov.ar
1. Ingreso y Administración del blog
Para acceder a la parte de Administración del sitio y desde allí poder cargar nueva información o editar la existente deberá ingresar a Administrar en la parte inferior derecha del blog.
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Al ingresar allí aparecerá la siguiente pantalla:
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Allí deberá colocar su Nombre de usuario y su Contraseña y hacer click en Iniciar sesión.

* En caso que no recuerde su contraseña, haga click sobre  “¿Olvidaste tu contraseña?”. Le aparecerá un cuadro similar, donde deberá ingresar su usuario o su e-mail y se le enviará una nueva contraseña. 
2. Tablero

Una vez identificados, se accede a la siguiente pantalla. El Tablero del programa “WordPress”, que permite administrar el contenido del blog.
Se puede visualizar un resumen de las actividades del blog. Como la cantidad de entradas, cantidad de páginas, categorías, etiquetas, etc. 
En la parte superior izquierda se puede ver el nombre del organismo, a la derecha el nombre del usuario con el cual se ingresó (ejemplo: “Hola, admin”).
La pantalla es meramente informativa.
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3. Escribir

Al hacer click sobre Entradas aparecerá la opción de Crear,  

Se verá la siguiente pantalla:
[image: image5.jpg]Direccién General de Gobierno Digital -v. ada admin! | Turbo

& WordPress MU 2.8.1 is available! Please update Opcenszdspantallagy wAvuds
Tablero

Hi adminl You're logged in as a site ad

Administracién

Publicar

Guardar borrador Previsualizar
Editar

F— Add media: % Visual HTML

Etiquetas

Estado: Borrador Editar

visibilidad: Pablico Editar

Categorias ) Publicar inmediatamente Editar

Category Order

Enlaces

- Etiquetas

©) Comentarios Afiadic etiqueta nueva  (_Afiadic

Separs miltipies etiquetss con comas.

Aspecto Elige entre las ctiquetas més populares

Ruta p

£ Plugins @ Recuento de palabras: 0.
Categorias
& Usuarios
. Extracto Todas las categorias Mas utilizadas
T} Herramientas
[ Chubut Conecta
Opeiones [ General

r trackbacks i
[ tnformacisn Institucional

O Instructivos

campos personalizados [ Marco Normativo
[ Novedades
Discusidn [ vigiias
Oweb 2.0

+ ARadir categoria nueva
Autor de la entrada




En la parte superior, dispone de un apartado para poner el Título de la noticia, y otro apartado para incluir el texto o la Entrada. El editor tiene dos pestañas principales: Visual y HTML.  Si tiene seleccionado la pestaña de Visual no verá los códigos que están detrás de lo que se publica. Para publicar contenido en Internet es necesario utilizar lo que se conoce como el lenguaje HTML.  En caso de que sepa de este tipo de programación o que quiera cargar un video o presentación PPT (ver otros manuales) puede ingresar a la opción HTML y acceder. Si no, le recomendamos manejarse sólo en la pestaña Visual.

Etiquetas

A la derecha de donde esta ingresado el cuerpo de la nota podrá ver el siguiente campo
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Estas palabras Clave o “Tags” se conocen también como Etiquetas. Aquí usted puede ingresar las palabras relacionadas a esta nota, separadas por comas. De esta manera, el usuario que ingrese al sitio podrá buscar de manera más fácil el artículo que desea.
Al terminar de cargar las etiquetas clikear en Añadir.

Categorías
Una vez escrito y añadidas las etiquetas debemos definir en qué Categoría queremos colocar ese post
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Posteriormente,  en el cuadro superior,  hacer click en Publicar para subir la entrada o post. 

Además es posible guardarlo como pendiente o programar la nota para publicarla en determinado día,  fecha y horario.
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3.1 Subir un archivo 

En Wordpress podemos subir archivos e imágenes. Para subir un archivo hará click en la opción Add Media.
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Allí le aparecerá la siguiente pantalla:
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Al hacer click en Seleccionar archivo se abrirán las carpetas de nuestra PC. Allí podrá elegir la imagen o documento que desea cargar. 

Al seleccionar el archivo aparecerá la siguiente pantalla con las posteriores opciones: 
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Ahora podrá dar a esa imagen un Título, una Leyenda (el texto que se visualiza al posarse sobre la imagen) y una URL, (dirección de Internet para que cuando el usuario haga click en la imagen vincule a una página determinada). Además tendrá la opción de alinear la imagen en el blog y en que tamaño queremos mostrar la misma. Luego de realizados los cambios deseados hacer click en Insertar en Entrada y la imagen subirá al administrador.
4. Administrar

Una tarea importante en el mantenimiento de un blog se lleva a cabo en el botón Entradas de su blog.  Al pulsar sobre el puede realizar tareas como editar o eliminar los post, ver en que categoría se encuentran, que etiquetas poseen y en que fecha fueron publicados.
En esta pantalla se pueden hacer búsquedas de las entradas por palabras. Además, si hacemos click sobre el título del post podremos editarlo, borrarlo, etc.
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5. Comentarios
Aquí dentro podrá ver un listado de todos los comentarios realizados por los distintos visitantes. Los comentarios que se observan con fondo color amarillo significan que aún no han sido aprobados por el moderador para poder ser observados en el blog. 
Aquí podrá observar el Nombre de la persona que envió el comentario, el e-mail y la dirección IP de la PC desde donde fue enviado. 
En Acciones en Bloque podemos rechazar el comentario, borrarlo, aprobarlo o marcarlo como spam. 
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6. Desconectar

Si desea salir del administrador de Wordpress haga click en Cerrar sesión que está ubicado en la parte superior derecha de la página.
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Descripción de los botones del editor de texto: 
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Este botón es para poner en “negritas” determinado contenido. Para usarla debe marcar el contenido con el mouse y luego hacer click sobre dicho botón. 
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Es para poner el contenido en “itálica” o “cursiva”. Trajaba de la misma forma que la “negrita”.
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Para eliminar algún texto que se ha escrito anteriormente. 
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Estas opciones sirven para puntear o numerar el contenido (bullets o viñetas).
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Se utilizan para agregar sangrías en el contenido. 
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Los tres botones son utilizados para la alineación del texto. 
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Crear o eliminar enlaces (hipervínculos). Para hacerlo, se selecciona el texto que desea ser enlazado, se hace click sobre el botón que tiene el dibujo del eslabón cerrado y allí se abrirá una pantalla que le pedirá que ingrese la dirección web de destino (URL). 
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Si tienes un artículo extenso puedes utilizar “ver mas” para publicarlo en diferentes secciones. Si usted coloca el cursor entre dos párrafos y hace click en este botón, cuando guarde el post y lo va a encontrar separado en el sitio. De esa manera el usuario no va a ver todo lo extenso que es salvo que haga click en “Ver más”.
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Corrector ortográfico en diferentes idiomas. 
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Podrá editar el post a pantalla completa.
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Este botón le abrirá una segunda barra para más opciones en la edición del contenido:
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 Permite cambiar el formato de las fuentes y de los párrafos.
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Sirve para subrayar palabras o frases. Funciona igual que la Negrita y la Itálica.
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Alineación de texto justificada.
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Permite cambiar el color de las letras.
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Se utiliza para pegar como texto simple y para pegar desde Word.
Es conveniente pagarlo como texto simple y no pegar directamente en el cuerpo del contenido para no traer algún formato de texto diferente al blog.   
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Posibilita deshacer algún cambio en el formato de letras o párrafos. Se selecciona el texto y se hace click en el botón. De esa manera lo seleccionado vuelve a su formato original.
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Insertar símbolos especiales.
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Posibilita darle sangría al texto
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Opción para Deshacer o rehacer lo ya realizado.
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Ayuda del editor visual de texto.
Av. Fontana N° 50 – Rawson (9103) – Provincia del Chubut -Tel: (02965) 480243 / 480244

e-mail: gobiernodigital@chubut.gov.ar Visite www.chubut.gov.ar

