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OBJETIVO 

 

Establecer los pasos necesarios, sobre el manejo de  la Web y el contenido que se debe publicar 

según las normas establecidas en la C.A. Venezolana de Televisión,  dirigido a todo el personal para 

fortalecer el uso de herramientas que contribuyen  a  un mejor servicio de manera eficiente y oportuna 

en conocer información en tiempo real. 

 

ALCANCE 

 

        El presente manual aplica  a la Gerencia  de Multimedios de  la  C.A Venezolana de Televisión, 

inicia desde que se recibe el contenido audiovisual hasta que se genera la difusión del material en la 

Web. 
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DEFINICIÓN DE TÉRMINOS UTILIZADOS 

 

Término Descripción 

HTML  

Siglas en inglés de HyperText Markup Language (Lenguaje de Marcado de 

Hipertexto), hace referencia al lenguaje de marcado para la elaboración de 

páginas web. 

Snippet 

El snippet (recorte) es un término que se usa comúnmente para hacer 

referencia a los recortes, resúmenes, que aparecen en los resultados de 

búsqueda de Google. 

Web 

Una página web, o página electrónica, página digital, o ciberpágina es un 

documento o información electrónica capaz de contener texto, sonido, vídeo, 

programas, enlaces, imágenes y muchas otras cosas, adaptada para la llamada 

World Wide Web y que puede ser accedida mediante un navegador web. 
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WEB  

         En la actualidad la Web, se ha convertido en un instrumento de gran relevancia para la sociedad, 

debido a la necesidad de mantenerse constante informado, con noticias relevantes de última hora; mas 

a allá de las Redes Sociales, la Web es de suma importancia ya que se puede verificar algun contenido 

de forma más amplia.  

 

        Para llevar a cabo la publicación de contenido es importante tomar en cuenta el acontecer nacional 

e internacional, para la divulgación de información en la página web del canal se requiere tener una 

agenda sobre las personalidades importantes que serán entrevistados en los diferentes programas 

transmitidos por VTV; también se pueden extraer noticias de Telesur, Twitter o mediante la recepción de 

correos electrónicos con contenido noticioso, para ello el transcriptor debe regirse por las normas 

preestablecidas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA 
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1. PAUTERO  

    

Es un formato que se encuentra en un documento driver ubicado via on-line en Google, que permite 

al personal de la División (Gerente, jefes, coordinadores, periodistas, otros); visualizar la pautas del día 

para su procesamiento y a su vez, llevar un control del contenido que se hace público.  

 

El proceso es igual al señalado en el Manual de Usuario para la Producción de Contenido Audiovisual y 

Manual de Usuario para el Manejo de Redes Sociales.  

 

2. DOCUMENTO CIERRE WEB 

  

                El Cierre Web es un un documento driver ubicado via on-line en Google, y compartido 

mediante el correo electrónico con la División de Redes Sociales con la finalidad de priorizar y distribuir 

las noticias que serán programadas en las diferentes redes sociales, en sus diferentes horarios 
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3. AÑADIR CONTENIDO AL PORTAL WEB 

 

3.1 Abre el administrador del Portal Web o Wordpress, ingresando usuario y contraseña, 

mediante https://www.vtv.gob.ve/  

https://www.vtv.gob.ve/
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3.2 Tilde la opción No soy un robot y presione clic en el botón Acceder.  

 

 

 

 

3.3 Visualice la siguiente pantalla: 
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3.4 En el menú Entradas, seleccione la opción Añadir nueva.  
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3.5 En el primer campo, coloque el título de la nota, en el segundo campo coloque el cuerpo de la 

información. 

 

 

3.6 Desplaza  la barra de movimiento visualice la siguiente pantalla y seleccione la opción 

Establecer imagen destacada.  
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3.7 Visualice una ventana con la biblioteca de imágenes, selecciona la opción Subir archivos.  

 

3.8 Visualice la siguiente pantalla y presione clic en el botón Seleccionar archivos. 
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3.9 Visualice la siguiente ventana, ubique la carpeta donde guardó la imagen y presione clic en el 

botón Abrir.  
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3.10 Después de seleccionar la imagen, visualice la ventana que se desplega a la derecha, 

coloque el título de la nota en los campos Texto Alternativo, Título, Leyenda y 

Descripción.  

 

 

 

3.11 Presione clic en la opción Establecer la imagen destacada.  
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3.12 Seleccione la categoria donde debe aparecer la nota, según su contenido.  
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3.13 En Yoast SEO, campo Frase Clave Objetivo coloque una palabra clave, la cual debe 

estar presente en el título, primer párrafo de la nota, descripción de la foto, link de la nota 

y meta description. 

 

NOTA: Si el icono de la carita permanece en rojo, significa que no cumple con los parámetros, si 

está en color amarillo es aceptable y cuando cambia a verde es óptimo.  

 

3.14 Desplaza la barra de movimiento hacia abajo para verificar que la frase clave cumpla con 

los requisitos.  
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3.15 Desplaza la barra de movimiento hacia arriba y selecciona la opción editar Snippet, 

siendo este la descripción breve del contenido, que aparece luego de hacer una búsqueda 

en cualquier navegador.  

 

3.16 Agrega etiquetas alusivas a la nota.  

NOTA: Deben ser mínimo 6 palabras, máximo 10. 
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3.17 Edita la Meta Description (cuerpo de la nota). Se debe reducir con coherencia, hasta que 

la verificación cambie a color verde.  

 

3.18 Edita el Slug (link), se debe contar máximo 5 palabras, y deben tener coherencia.  

 

 

 

3.19 Anexa fotos dentro del texto (Opcional). Regresa a la nota y selecciona la opción Añadir 

objeto. Dentro del texto presione Enter para abrir espacio. Ubique la imagen y presione 

clic en Aceptar.  
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3.20 Visualice la siguiente pantalla. 
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3.21 En la opción Alineación presione la opción Centrar y en tamaño debe ser Tamaño 

completo – 800 x 445. Presione clic en Actualizar.  

 

 

 

 

 

 

 

3.22 Para añadir contenido multimedia, desde Instagram, Facebook o Twitter (Opcional). 

Presione clic en el  botón Insert Shortcode 
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3.23 Abre la red social de tu preferencia, en este caso, Twitter. Selecciona el Tweet que 

deseas copiar y en la flecha de la esquina superior derecha presione clic.  

 

 

 

 

 

 

 

3.24 Seleccione Insertar Tweet. 
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3.25 Visualice la siguiente ventana: 
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3.26 Copie el texto azul. 

 

 

3.27 En el editor de la nota seleccione la opción HTML, cambia la vista del texto y pega en el 

lugar de tu preferencia.  

 

 

3.28 Regresa a la opción Visual y muestra la pantalla de la siguiente manera:  
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3.29 Para insertar un enlace de otra nota del portal propio, copia el link de una nota 

relacionada al tema que se está trabajando, se sombrea alguna frase corta o palabra en el 

texto a editar.  
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3.30 Presiona el botón de enlace  y en el cuadro URL, coloca el link. 

 

 

3.31 Para insertar video del canal de Youtube (opcional), una vezbicado en la página, copie el 

link del video que desea agregar. 
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3.32 Regresa al editor y en la barra de herramientas presione el icono en Insertar/editar 

medios.  
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3.33 Visualice el siguiente cuadro de diálogo, ubica la pestaña Generales y en el campo 

Fuente, coloca el link del video. 

 

3.34 En el campo dimensiones sustituya 560 por 600 y presione clic en Aceptar.  

 

 

3.35 Visualice el video de la nota de la siguiente manera:  
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3.36 Cuando la nota está lista, guarda en borrador para que el editor pueda revisarla y realice 

las modificaciones de estilo y forma, según las normas de ortografía y estilo periodístico 

del canal. Si cumple con todos los requisitos el editor presione clic en la opción Publicar. 

 

 



 

MANUAL DE USUARIO 
MANEJO DE LA PÁGINA WEB 

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA 

SEPTIEMBRE- 2021 
 

29 de 38 

CAPITULO CÓDIGO VERSIÓN 

II GMUL-003 01 

 

ELABORADO POR: 

REVISADO 
POR:COORDINACIÓN DE 

ORGANIZACIÓN Y 
PROCESOS  

REVISADO POR: DIVISIÓN 
DE PLANIFICACIÓN 

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 

PLANIFICACIÓN Y 
PRESUPUESTO 

REVISADO POR: 
GERENCIA DE 
MULTIMEDIOS  

Aileen Gamardo Alba Sanabria Homero Aponte Paúl Pérez Mariana Genovez 

 

4 ACTUALIZAR GALERÍA 

4.1  Presione clic en WonderPlugin Grid Gallery, visualice la pestaña y presione clic en la 

opción New Gallery. 

  

 

4.2 Visualice la siguiente pantalla y en el campo Name (nombre) agregue un título relacionado al 

contenido de las imágenes, posteriormente presione clic en la opción Add Image (Agregar 

Imagen). 
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4.3 Visualice la siguiente ventana, presione clic en la opción Upload. 
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4.4 Visualice la siguiente ventana y seleccione las imágenes presionando clic. En la parte 

superior derecha visualice el progreso de las mismas.  

 

4.5 Copia el título de la galería, presiona clic en la opción Edit, y pega el título, este 

procedimiento se debe efectuar en cada una de las imágenes.  

 

 

4.6 Todas las imágenes deben poseer el título de la galería.  
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4.7 Presione la opción Layout y seleccione el diseño que desee para la galería.  
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4.8 Presione clic en la opción Skins. Siempre se debe seleccionar la opción Classic.  

 

 

 

4.9 Omite Options. 

 

 

 

4.10 Presione clic en la opción Preview, y verifique cómo se visualiza la galería.  
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4.11 Presione clic en la opción Save & Publish, para guardar.  
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4.12 Visualice la siguiente pantalla y ubique el código en la opción To embed the gridgallery 

into your page or post, use shortcode, copie el número que aparece (en este caso 400). 

 

4.13 En el menú  Inicio, ubique la pestaña Personalizar 
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4.14 Visualice la siguiente ventana:  

 

4.15 Presione clic en la opción View PRO versión, y luego GALERÍAS.  
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4.16 Visualice la ventana, ubique el número y sustituya por el copiado anteriormente.  
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4.17 Seleccione la opción Publicada, para que se actualice la galería.  

 

 

4.18 Visualice la galería de la siguiente manera:  

 


