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Asistente de Laboratorio de Informática



	1. Recibe del funcionario adscrito a PLANDES, Documento Digital (Noticia o Producto) contentivo con la información a publicar
2. Revisa el Documento Digital
3. Verifica que no existan observaciones
3.1 Si existe alguna observación:
3.1.1 Describe las observaciones del Documento Digital
3.1.2 Devuelve  Documento Digital con las observaciones, al funcionario adscrito a PLANDES. 
3.2 En caso contrario,
3.2.1 Continúa el procedimiento.
4. Guarda en el computador Documento Digital
5. Ingresa al Portal web WordPress de la Universidad de Los Andes
6. Escribe en el navegador URL https://web.ula.ve/plandes/login
7. Ingresa las credenciales de acceso 
7.1 Usuario del perfil autorizado en el sistema de PLANDES
7.2 Contraseña de acceso
8. Apertura al módulo de Escritorio 
9. Define el tipo de Publicación según información del Documento Digital 
9.1 Si la publicación es una Noticia:
9.1.1 Selecciona en barra lateral
9.1.1.1  ENTRADAS 
                              9.1.1.2  AÑADIR NUEVA
9.1.2 En el editor  Añadir nueva entrada
9.1.2.1 Escribe Titulo de la Noticia 
9.1.3 En el editor del panel de contenido
        9.1.3.1 Copia e inserta el contenido de la Noticia
9.1.4 Si existen archivos multimedia o documentos adjuntos a incorporar: 
9.1.4.1 Selecciona sobre Añadir Objeto
9.1.4.1.1  SUBIR ARCHIVOS
9.1.4.1.2       SELECCIONA ARCHIVOS
9.1.4.2 Elige archivo deseado de Carpeta Local (previamente guardado)
9.1.4.3 INSERTAR EN LA ENTRADA
9.1.5 Selecciona en barra lateral derecho del editor CATEGORIAS las opciones:
9.1.5.1 Inicio
9.1.5.2 Noticias
9.1.6 Selecciona en barra lateral derecho del editor ETIQUETAS:
9.1.6.1 escribe Inicio
9.1.6.1.1 AÑADIR
9.1.6.2 escribe Noticias
9.1.6.2.2 AÑADIR
9.1.7 Selecciona en barra lateral derecho del editor VISTA PREVIA
9.1.8 Verifica que no existan observaciones en la VISTA PREVIA
9.1.8.1 Si existen observaciones  VISTA PREVIA
9.1. 8.1.1 Describe las observaciones de la VISTA PREVIA
9.1.8.1.2 Devuelve Noticia con las observaciones.
                              9.1.8.2  En caso contrario.
9.1.8.2.1 Continúa el procedimiento.
                      9.1.8  Selecciona en barra lateral derecho del editor                     PUBLICAR
9.2 Si la publicación es un Producto:
9.2.1 Selecciona en barra lateral
9.2.1.1 PÁGINAS
9.2.1.2 AÑADIR NUEVA
9.2.2 En el editor  Añadir nueva Página
9.2.2.1 Escribe Titulo del Producto 
9.2.3 En el editor del panel de contenido
        9.2.3.1 Copia e inserta el contenido del Producto
9.2.4 Si existen archivos multimedia o documentos adjuntos a incorporar: 
9.2.4.1 Selecciona sobre Añadir Objeto
9.2.4.1.1  SUBIR ARCHIVOS
9.2.4.1.2  SELECCIONA ARCHIVOS
9.2.4.2 Elige archivo deseado de Carpeta Local (previamente guardado)
9.2.4.3 INSERTAR EN PÁGINA
9.2.5 Selecciona en barra lateral derecho del editor VISTA PREVIA
9.2.6 Verifica que no existan observaciones en la VISTA PREVIA
                             9.2.6.1 Si existen observaciones  VISTA PREVIA
9.2. 6.1.1 Describe las observaciones de la VISTA PREVIA
9.1.6.1.2 Devuelve Producto con las observaciones.
                              9.1.6.2  En caso contrario.
9.1.6.2.1 Continúa el procedimiento.
                      9.2.7  Selecciona en barra lateral derecho del editor                     PUBLICAR
9.2.8  Selecciona en barra lateral
        9.2.8.1 APARIENCIA
         9.2.8.2 Menús
9.2.9 Marcar en la sección PÁGINAS el Producto publicado
         9.2.9.1 Añadir al Menú
9.2.10 En la sección Estructura del Menú coloca el producto en el orden deseado
9.2.11 Finalmente seleccionar la opción Guardar Menú.
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Abreviaturas:
CU: Consejo Universitario
SECU: Secretaría Ejecutiva del Consejo Universitario
GU: Gaceta Universitaria
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