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WORDPRESS

WordPress é um sistema livre e aberto de gestao de conteldo para internet, baseado
em PHP com banco de dados MySQL, executado em um servidor interpretador, voltado
principalmente para a criacdo de paginas eletrénicas e blogs online.

@WORDPRESS

([eayi\: Apds publicacdo do site, toda a qualquer alteracao de layout, recursos ou fungdes
pelo usudrio responsavel pela gestdo e/ou administracdo serda de sua inteira
responsabilidade. Sé salve alteragdes, se tiver certeza do que esta fazendo.

ADMINISTRACAO

O acesso ao Painel Administrativo é feito através do enderego:
“seudominio.com.br/login”.

Efetue o login com os dados previamente enviados pelo desenvolvimento.

Nome de usuério ou enderego de e-mail

Senha

®

() Lembrar-me

ACESSO AO WORDPRESS

Neste guia, sera apresentado as funcionalidades mais comuns do WordPress.

Ao efetuar login, a pagina apresentada serd o Painel (dashboard). Aqui vocé verd uma
série de caixas com informacdes sobre seu site, como mensagem de boas-vindas,
nuimero de posts e comentarios, atividade do site, etc. Essas caixas informativas podem
ser arrastadas, posicionadas, ocultadas e exibidas.
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Podemos através de Plugins (extensdes adicionadas para dar novas funcdes ao
WordPress) gerar novas caixas, como por exemplo, medicdo de trafego do site, status
da seguranca, e uma infinidade de funcdes, dependendo da necessidade de cada um.
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PAINEL WORDPRESS

Na parte esquerda temos um menu vertical com todas as opgdes de administragao do
WordPress divididos por categoria. A primeira categoria de op¢des é formada por Posts,
Midias, Paginas e Comentdrios. Chamada de categoria de conteldo, oferece as telas
onde iremos administrar o conteudo de nosso site. A seguir temos Aparéncia e Plugins,
responsdaveis por administrar a aparéncia e funcionalidades do site. Finalmente temos
uma terceira categoria, composta por Usuarios, Ferramentas e Configuracdes, onde
iremos efetuar os ajustes gerais do site e seus utilizadores.

DI[#Y: Sempre que instalar uma nova extensao (plugin ou tema), lembre-se de verificar
se novas opc¢oes foram abertas no menu de seu painel.

POSTS (ARTIGOS)

Para entender Posts, vocé precisa entender como um Blog funciona.
E é bem simples.

Um blog é na verdade um web log, ou diario online.
Composto basicamente de postagens (ou publicacdes) informais, a ideia do blog é ter

um site parecido com um didrio pessoal publico, com espaco para comentarios e um
sistema para organizar tudo por data (cronoldgico) e categorias.
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A sacada dos blogs foi possibilitar que pessoas comuns (estudantes e donas de casas por
exemplo), saissem do modo passivo e se tornassem protagonistas na criacdo de
conteddo na internet. Antes dos blogs, para se postar conteddo na internet era
necessario dominar HTML, programacao e FTP.

Hoje um blog é essencial como ferramenta de conteldo e ja ndo é mais tdo amador
como antes. Empresas, revistas, jornais e praticamente toda pessoa que gera conteldo
online esta envolvida com blogs, mesmo que ndo saiba.

)

\V\
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POSTS

Para criar um post no WordPress, siga para a secdo Posts no menu vertical esquerdo do
Painel e clique em Adicionar Novo. Um post precisa das seguintes informacdes para ser
lancado com sucesso:

Titulo: de preferéncia longo e explicativo;

Texto: nao precisa ser longo, mas também ndo deve ser muito curto. O ideal é ndo ter
paragrafos maiores que cinco linhas. Evite frases longas também. Seja sucinto. Use
imagens quando necessario;

Imagem destacada: nos ultimos tempos tornou-se comum o uso de uma imagem larga
para destacar o conteudo.
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MIDIA

S3o os conteldos interativos de seu site, formados por audio, imagens, videos,
animagoes, graficos e textos. A palavra midia é uma abreviagdo para arquivos
multimidia.

De forma geral (ndo levando em conta sites de nicho), a maior parte do conteido de um
site é formado por textos e imagens.

Ja vimos que os textos sao inseridos e organizados diretamente dentro do editor dos
posts e paginas. De forma semelhante podem também inserir imagens e videos.

Para acessar a biblioteca de midia de seu WordPress, dentro do painel selecione sem
clicar no menu vertical esquerdo, a opcao Midia. Em seguida clique em Biblioteca.
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BIBLIOTECA DE MIDIA

A Biblioteca lida bem com trés tipos de arquivos principais: imagem, dudio e video. Cada
um destes arquivos possui om conjunto de extensdes suportadas, por exemplo, imagens
JPEG e PNG. Entretanto podemos ir além e adicionar outros tipos de arquivos de
conteddo ao nosso site, como DOCX e PDF. Esses arquivos ndo poderdao ser pré-
visualizados, pois ndo possuem suporte nativo, mas estardo 13, prontos para serem
usados.

Para adicionar um novo arquivo multimidia na sua biblioteca, basta clicar no botdo

Adicionar Nova, na parte superior da tela. Apds selecionar um ou mais arquivos e envia-
los, eles serdo carregados um a um, via upload.
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E importante tomar cuidado com o tamanho de cada arquivo, que n3o devera
ultrapassar idealmente 2 MB. Uma outra funcdo bacana da biblioteca é a possibilidade
de organizar seus arquivos por tipo.

PAGINAS

Sao as pdaginas de navegagao exibidas.
Vocé editar/excluir e criar quando desejar, desde que tenha certeza do que faz.

Para criar uma nova pagina no WordPress, abra a sessdo, Adicionar Novo no menu
Paginas ou cliqgue em Novo -> Pagina na barra de ferramentas.

A secao Adicionar Nova Pagina tem um editor do tipo WYSIWYG, assim como na sessao
Posts. Por isso, o processo de inserir e formatar um texto é o mesmo.
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Com um vasto catadlogo de templates e elementos estéticos, o WordPress permite que
vocé personalize a estética do seu site sem a necessidade de entender de programacao.

Esta drea é indicada apenas para quem tem experiéncia.

WIDGETS

Widgets sdo elementos de interacdo que facilitam o acesso a certas ferramentas ou
funcionalidades do site. Eles sdao muito Uteis para diversas situacbes e podem
acrescentar mais pontos positivos para a experiéncia de uso.
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PLUGINS

Plugins sdo ferramentas que podem ser adicionadas a programacdo do site para
oferecer alguns recursos ao site. Eles podem ser altamente funcionais ou apenas visuais
e cOmicos. O WP ainda conta com um dashboard de administragao dos plugins.

%) A AIRTONJUNIOR ©4 B + Novo (@) SEO WPRocket @ Porto
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PAINEL DE PLUGINS

Os plugins mais importantes ja estdo ajustados para atualizacdo automatica. Porém, é
importante sempre acompanhar se todos estao devidamente atualizados.

SEGURANCA

Certifique-se sempre de que o SSL (HTTPS) estd ativado em seu site. O que indica
comunicacdo segura com o servidor.

airtonjunior.adm.br

PROTOCOLO SSL (HTTPS)

COMO RETIRAR O SITE DO MODO MANUTENGAO E PUBLICAR

Acesse o Painel Administrativo, clique na aba superior, opgao Redirect Enable.

Redirect Enabled

Opgdes de tela v

MODO DE MANUTENGAO
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Selecione opcdo OFF, e clique em Update Setting. Pronto! Site publicado.

Maintenance Redirect

Maintenance Redirect is Enabled

Enable Maintenance Mode:
o

Update Settings

You do not need to use this button if you have only made changes in the Unrestricted IP addresses or Access Keys panels.
BOTAO DE OPCAO - MODO DE MANUTENCAO

ATUALIZAR AVALIACOES VIA GOOGLE MEU NEGOCIO

Caso seu site tenha a opcgao de exibir avaliagdes publicas do Google Meu Negdcio,
deverd realizar periodicamente a atualizacdo dos comentarios, caso esteja usando o
plano gratuito.

Acesse o Painel Administrativo, e logo em seguida a opgdo Trustindex.io.

.“' Premium Addons
" for Elementor Crie uma conta gratuita para mais recursos

£+ My Wordpress

Login Logo
9 9 ’ Agora oferecemos-lhe um desconto de 30% em sua
© Slider Revolution _30% assinatura! Crie sua conta gratuita e beneficie do
desconto integrado agoral!

+ Trustindex.io

Zoho Mail

Lq Loco Translate

ACESSO A AVALIAGOES - UPDATE

Logo em seguida, devera clicar em “Meus Comentarios”, e depois em “Baixar novos
comentarios”.

Widgets para Google Avaliagoes @ Trustindex

Configurador de widget gratis Meus comentérios m Obtenha avaliagdes Nos avalie Obtenha mais recursos Conecte-se

Solugdo de problemas  Solicitagdo de recurso

Minhas Criticas

N&o perca seu tempo atualizando manualmente! Vamos resolvé -lo para vocé, por menos do que o prego de uma fatia de pizza de pepperoni por
meés! Se inscrever! »

ACESSO A AVALIAGOES - UPDATE
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BACKUP

Clientes UP SERVER, contam com backups didrios automaticos, todos os dias as 03:00
(Trés) horas, onde é armazenado, com janela dos ultimos 04 (Quatro) dias.

Assim, sempre haverd backup didrio como seguranga para eventuais ocorréncias.
Porém, estes backups possuem custo para restauragao.

Recomendamos entdo, que faca o seu préprio gerenciamento de backup.

Informagdes sobre backup
https://upserver.com.br/knowledgebase/12/Informacoes-sobre-Backup.html

Como criar backup
https://upserver.com.br/knowledgebase/16/Como-gerar-backup.html

Araguaina - TO.

AIRTONJUNIOR
Assessoria e Consultoria
contato@airtonjunior.adm.br

ESTE DOCUMENTO PODERA SER ATUALIZADO A QUALQUER MOMENTO, SENDO
DISPONIBILIZADO NO MESMO LINK PUBLICAMENTE.
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