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1. PUBLICACION DE UN DOCUMENTO DE SOLICITUD DE 
FORMACION 
 

1.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

1.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
 

 
 

1.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Documentos de solicitud de 
formación”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
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1.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar un documento nuevo debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

1.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
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En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
Para que el contenido sea privado, tenemos los ajustes de acceso en la parte 
derecha. Debemos seleccionar “Only accesible by members?” y ahí dentro 
deseleccionar los tipos de usuario. 
Lo lógico en este tipo de contenido es que elijamos “Administrador” y “Formación” 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar”. 
 

2. PUBLICACION DE UNA NOTIFICACION AL CSN 

2.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

2.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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2.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Notificaciones al CSN”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
 

 
 

2.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar un documento nuevo debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
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2.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo” del contenido 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar”. 
 
 

3. PUBLICACION DE UNA RECOMENDACION 

3.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

3.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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3.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Recomendaciones. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
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3.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar un documento nuevo debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

3.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
En la parte derecha encontramos el selector de idioma. 
Para que las traducciones queden enlazados se debe publicar el contenido primero 
en un idioma (es indiferente cual). 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar”. 
 

3.6 Paso 6: Traducción del contenido 
 
Una vez publicado el articulo podemos crear las traducciones de dos maneras: 
desde el listado de artículos o desde el propio articulo 
 
Para añadir una traducción haremos click en el lápiz del idioma cuya traducción 
queremos añadir. 
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Esto nos llevara a la misma página del punto 5 la cual debemos rellenar con el 
contenido en el idioma indicado. 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 
Nota: Cabe destacar que el proyecto se ha preparado para las recomendaciones se 
encuentren en catalán y en español. Dado que no sean proporcionados 
recomendaciones en inglés, para este idioma se mostraran las recomendaciones del 
idioma en español. 
 
 

4. PUBLICACION DE UNA NOTICIA 

4.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

4.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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4.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Noticias”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
 

 
 

4.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar una nueva noticia debemos hacer click en “Añadir nueva” 
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Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

4.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
En la parte derecha encontramos el selector de idioma. 
Para que las traducciones queden enlazados se debe publicar el contenido primero 
en un idioma (es indiferente cual). 
 

4.6 Paso 6: Asignación de imagen destacada 
 
Para asignar una imagen a la publicación debemos hacer click en la parte derecha 
de la página, donde indica “Asignar imagen destacada”. 
 

 
 
Esto abrirá un cuadro de dialogo donde podremos seleccionar una imagen existente 
o subir una imagen nueva. 
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4.7 Paso 7: Publicación 
 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 

4.8 Paso 8: Traducción 
 
Una vez publicado el articulo podemos crear las traducciones de dos maneras: 
desde el listado de artículos o desde el propio artículo. 
Para añadir una traducción haremos click en el lápiz del idioma cuya traducción 
queremos añadir. 
 
 

 
 
Esto nos llevara a la misma página del punto 5 la cual debemos rellenar con el 
contenido en el idioma indicado. 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 

5. PUBLICACION DE UNA NOTA DE PRENSA 

5.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 
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5.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
 

 
 

5.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Notas de Prensa”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
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5.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar una nueva noticia debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

5.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
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Para publicar haremos click en el botón “publicar” 
 
Nota: Manteniendo la estructura que se presentaba en la anterior página web, las 
notas de prensa no se traducirán. En vez de esto, dentro de una nota de prensa 
encontraremos los documentos en todos los idiomas que estén disponibles. Para 
que sea más intuitivo recomendaremos que el nombre de los ficheros contenga 
“Esp”, “Cat” o “Eng” en función del idioma en el que se encuentren. 
 

5.6 Paso 6: Asignación de imagen destacada 
 
Para asignar una imagen a la publicación debemos hacer click en la parte derecha 
de la página, donde indica “Asignar imagen destacada”. 
 

 
 
Esto abrirá un cuadro de dialogo donde podremos seleccionar una imagen existente 
o subir una imagen nueva. 
 

5.7 Paso 7: Publicación 
 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 

5.8 Paso 8: Traduccion 
 
Una vez publicado el articulo podemos crear las traducciones de dos maneras: 
desde el listado de artículos o desde el propio artículo. 
Para añadir una traducción haremos click en el lápiz del idioma cuya traducción 
queremos añadir. 
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Esto nos llevara a la misma página del punto 5 la cual debemos rellenar con el 
contenido en el idioma indicado. 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 
 

6. PUBLICACION DE UNA PUBLICACION 

6.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

6.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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6.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Publicaciones”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
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6.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar una nueva noticia debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

6.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
 

6.6 Paso 6: Asignación de imagen destacada 
 
Para asignar una imagen a la publicación debemos hacer click en la parte derecha 
de la página, donde indica “Asignar imagen destacada” 
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Esto abrirá un cuadro de dialogo donde podremos seleccionar una imagen existente 
o subir una imagen nueva. 
 

6.7 Paso 7: Publicación 
 
Para publicar haremos click en el botón “publicar” 
 
Nota: Manteniendo la estructura que se presentaba en la anterior página web, las 
publicaciones no se traducirán. En vez de esto, dentro de publicaciones 
encontraremos los documentos en todos los idiomas que estén disponibles. Para 
que sea más intuitivo recomendaremos que el nombre de los ficheros contenga 
“Esp”, “Cat” o “Eng” en función del idioma en el que se encuentren. 
 
 

7. PUBLICACION DE UNA GUIA O PROCEDIMIENTO 

7.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

7.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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7.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Guias y procedimientos”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
 

 
 

7.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar una nueva noticia debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
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7.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
 

7.6 Paso 7: Publicación 
 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 

8. PUBLICACION DE UN DOCUMENTO DE SOLIC. DE FORMACION 

8.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

8.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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8.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Documentos de solicitud de 
formación”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
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8.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar una nueva noticia debemos hacer click en “Añadir nueva” 
Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

8.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
 

8.6 Paso 6: Control de Acceso 
 
Para controlar que los documentos de solicitud de formación solo los vean los 
usuarios adecuados debemos configurar el control de acceso. 
A la derecha de la página de creación o edición encontraremos un panel bajo el 
nombre de Wordpress Access Control. La configuración debe ser la que se indica en 
la imagen siguiente: 
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8.7 Paso 7: Publicación 
 
 
Para publicar hacemos click en el botón “publicar” 
 
 

9. PUBLICACION DE UN DOCUMENTO DE PROVEEDORES 

9.1 Paso 1: Login 
 
Realizar login en la web con usuario de administración. 
Encontraremos el enlace al login en el footer de la página. 

9.2 Paso 2: Acceso al panel de WP 
 
Acceder al panel de administración de Wordpress si no estamos dentro. 
La URL es http://www.anav.es/wp/wp-login.php 
 
Veremos la siguiente página: 
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9.3 Paso 3: Acceso al listado 
 
Debemos hacer click en la parte izquierda en “Documentos de proveedores”. 
Veremos la siguiente página que contiene un listado con los documentos actuales: 
 

 
 

9.4 Paso 4: Creación de una nueva entrada 
 
Para publicar una nueva noticia debemos hacer click en “Añadir nueva” 
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Donde veremos la siguiente página que debemos rellenar: 
 

 
 

9.5 Paso 5: Inserción de contenido 
 
Rellenamos el contenido. 
En la primera caja de texto debemos introducir el título. 
En la segunda caja blanca encontramos el “cuerpo“ del contenido, donde podemos 
incluir ficheros adjuntos haciendo click en “Añadir Objeto” 
 

9.6 Paso 6: Control de Acceso 
 
Para controlar que los documentos de proveedores solo los vean los usuarios 
adecuados debemos configurar el control de acceso. 
A la derecha de la página de creación o edición encontraremos un panel bajo el 
nombre de Wordpress Access Control. La configuración debe ser la que se indica en 
la imagen siguiente: 
 

10. AÑADIR FICHEROS O IMÁGENES A LAS PUBLICACIONES 
 
En todos los apartados tendremos la opción de añadir ficheros o imágenes a las 
publicaciones, como se muestra en la imagen siguiente 
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 Como se muestra en la imagen anterior existen dos botones que se explican a 
continuación 

10.1 Añadir  objeto 
 
Si pulsamos el botón de “Añadir objeto” podremos buscar el fichero en nuestro 
ordenador y se añadirá a la galería del WP o buscar directamente  en la galeria 
 
Veremos la siguiente página: 
 

 
 
 
Si pulsamos el botón de “Subir archivos”  
 
Veremos la siguiente página: 
 
 

 
 
Si pulsamos el botón de “Seleccionar archivos” podremos buscar el fichero a subir 
 
Veremos la siguiente página: 



 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS 

Sistemas de Información y Comunicaciones 

DMU-WEBANAV-01 

Revisión: 00 

Página 30 de 31 

 
 
 

 
 
Después subir el fichero 
 
Veremos la siguiente página: 
 

 
 
Como observamos la imagen se sube se queda marcada con  

 
 
Cualquier fichero que tengamos marcado como se muestra en la imagen anterior si 
pulsamos el botón de “Insertar en la entrada” 
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El fichero o imagen se nos publicara: 
 

10.2 Add gallery 
 
La opción del boton “Add gallery” NO SE DEBE UTILIZAR 
 


