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WORDPRESS 
WordPress é um sistema livre e aberto de gestão de conteúdo para internet, baseado 
em PHP com banco de dados MySQL, executado em um servidor interpretador, voltado 
principalmente para a criação de páginas eletrônicas e blogs online. 
 

 
 
NOTA: Após publicação do site, toda a qualquer alteração de layout, recursos ou funções 
pelo usuário responsável pela gestão e/ou administração será de sua inteira 
responsabilidade. Só salve alterações, se tiver certeza do que está fazendo. 
 

ADMINISTRAÇÃO 
O acesso ao Painel Administrativo é feito através do endereço: 
 “seudominio.com.br/login”. 
 
Efetue o login com os dados previamente enviados pelo desenvolvimento. 
 

 
ACESSO AO WORDPRESS 

 

Neste guia, será apresentado as funcionalidades mais comuns do WordPress. 
 
Ao efetuar login, a página apresentada será o Painel (dashboard). Aqui você verá uma 
série de caixas com informações sobre seu site, como mensagem de boas-vindas, 
número de posts e comentários, atividade do site, etc.  Essas caixas informativas podem 
ser arrastadas, posicionadas, ocultadas e exibidas. 
 



  
 
 
  

 

 

Podemos através de Plugins (extensões adicionadas para dar novas funções ao 
WordPress) gerar novas caixas, como por exemplo, medição de tráfego do site, status 
da segurança, e uma infinidade de funções, dependendo da necessidade de cada um. 
 

 
PAINEL WORDPRESS 

   
Na parte esquerda temos um menu vertical com todas as opções de administração do 
WordPress divididos por categoria.  A primeira categoria de opções é formada por Posts, 
Mídias, Páginas e Comentários. Chamada de categoria de conteúdo, oferece as telas 
onde iremos administrar o conteúdo de nosso site. A seguir temos Aparência e Plugins, 
responsáveis por administrar a aparência e funcionalidades do site. Finalmente temos 
uma terceira categoria, composta por Usuários, Ferramentas e Configurações, onde 
iremos efetuar os ajustes gerais do site e seus utilizadores. 
 
DICA: Sempre que instalar uma nova extensão (plugin ou tema), lembre-se de verificar 
se novas opções foram abertas no menu de seu painel. 
 

POSTS (ARTIGOS) 
Para entender Posts, você precisa entender como um Blog funciona.  
E é bem simples. 
 
Um blog é na verdade um web log, ou diário online.  
 
Composto basicamente de postagens (ou publicações) informais, a ideia do blog é ter 
um site parecido com um diário pessoal público, com espaço para comentários e um 
sistema para organizar tudo por data (cronológico) e categorias. 
 



  
 
 
  

 

 

A sacada dos blogs foi possibilitar que pessoas comuns (estudantes e donas de casas por 
exemplo), saíssem do modo passivo e se tornassem protagonistas na criação de 
conteúdo na internet. Antes dos blogs, para se postar conteúdo na internet era 
necessário dominar HTML, programação e FTP. 
 
Hoje um blog é essencial como ferramenta de conteúdo e já não é mais tão amador 
como antes. Empresas, revistas, jornais e praticamente toda pessoa que gera conteúdo 
online está envolvida com blogs, mesmo que não saiba. 
 

 
POSTS 

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

§ Título: de preferência longo e explicativo; 
§ Texto: não precisa ser longo, mas também não deve ser muito curto. O ideal é não ter 

parágrafos maiores que cinco linhas. Evite frases longas também. Seja sucinto. Use 
imagens quando necessário; 

§ Imagem destacada: nos últimos tempos tornou-se comum o uso de uma imagem larga 
para destacar o conteúdo.  
 



  
 
 
  

 

 

MÍDIA 
São os conteúdos interativos de seu site, formados por áudio, imagens, vídeos, 
animações, gráficos e textos. A palavra mídia é uma abreviação para arquivos 
multimídia.  
 
De forma geral (não levando em conta sites de nicho), a maior parte do conteúdo de um 
site é formado por textos e imagens.  
Já vimos que os textos são inseridos e organizados diretamente dentro do editor dos 
posts e páginas. De forma semelhante podem também inserir imagens e vídeos.   
 
Para acessar a biblioteca de mídia de seu WordPress, dentro do painel selecione sem 
clicar no menu vertical esquerdo, a opção Mídia. Em seguida clique em Biblioteca. 
 

 
BIBLIOTECA DE MÍDIA 

 
A Biblioteca lida bem com três tipos de arquivos principais: imagem, áudio e vídeo. Cada 
um destes arquivos possui om conjunto de extensões suportadas, por exemplo, imagens 
JPEG e PNG. Entretanto podemos ir além e adicionar outros tipos de arquivos de 
conteúdo ao nosso site, como DOCX e PDF. Esses arquivos não poderão ser pré-
visualizados, pois não possuem suporte nativo, mas estarão lá, prontos para serem 
usados. 
 
Para adicionar um novo arquivo multimídia na sua biblioteca, basta clicar no botão 
Adicionar Nova, na parte superior da tela. Após selecionar um ou mais arquivos e enviá-
los, eles serão carregados um a um, via upload.  



  
 
 
  

 

 

É importante tomar cuidado com o tamanho de cada arquivo, que não deverá 
ultrapassar idealmente 2 MB. Uma outra função bacana da biblioteca é a possibilidade 
de organizar seus arquivos por tipo. 

 
PÁGINAS 
São as páginas de navegação exibidas. 
Você editar/excluir e criar quando desejar, desde que tenha certeza do que faz. 
 
Para criar uma nova página no WordPress, abra a sessão, Adicionar Novo no menu 
Páginas ou clique em Novo -> Página na barra de ferramentas.  
 
A seção Adicionar Nova Página tem um editor do tipo WYSIWYG, assim como na sessão 
Posts. Por isso, o processo de inserir e formatar um texto é o mesmo. 
 

 
PÁGINAS 

 

APARÊNCIA 
Com um vasto catálogo de templates e elementos estéticos, o WordPress permite que 
você personalize a estética do seu site sem a necessidade de entender de programação. 
 
Esta área é indicada apenas para quem tem experiência. 
 

WIDGETS 
Widgets são elementos de interação que facilitam o acesso à certas ferramentas ou 
funcionalidades do site. Eles são muito úteis para diversas situações e podem 
acrescentar mais pontos positivos para a experiência de uso. 



  
 
 
  

 

 

PLUGINS 
Plugins são ferramentas que podem ser adicionadas à programação do site para 
oferecer alguns recursos ao site. Eles podem ser altamente funcionais ou apenas visuais 
e cômicos. O WP ainda conta com um dashboard de administração dos plugins. 
 

 
PAINEL DE PLUGINS 

 
Os plugins mais importantes já estão ajustados para atualização automática. Porém, é 
importante sempre acompanhar se todos estão devidamente atualizados. 
 

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

 
PROTOCOLO SSL (HTTPS) 

 

COMO RETIRAR O SITE DO MODO MANUTENÇÃO E PUBLICAR 
Acesse o Painel Administrativo, clique na aba superior, opção Redirect Enable. 

 

 
MODO DE MANUTENÇÃO 

 

 

 

 



  
 
 
  

 

 

Selecione opção OFF, e clique em Update Setting. Pronto! Site publicado. 

 
BOTÃO DE OPÇÃO - MODO DE MANUTENÇÃO 

 

ATUALIZAR AVALIAÇÕES VIA GOOGLE MEU NEGÓCIO 
Caso seu site tenha a opção de exibir avaliações públicas do Google Meu Negócio, 
deverá realizar periodicamente a atualização dos comentários, caso esteja usando o 
plano gratuito. 
 
Acesse o Painel Administrativo, e logo em seguida a opção Trustindex.io. 
 

 
ACESSO A AVALIAÇÕES - UPDATE 

 
Logo em seguida, deverá clicar em “Meus Comentários”, e depois em “Baixar novos 
comentários”.  

 

 
ACESSO A AVALIAÇÕES - UPDATE 



  
 
 
  

 

 

BACKUP 
Clientes UP SERVER, contam com backups diários automáticos, todos os dias as 03:00 
(Três) horas, onde é armazenado, com janela dos últimos 04 (Quatro) dias.  
 
Assim, sempre haverá backup diário como segurança para eventuais ocorrências. 
Porém, estes backups possuem custo para restauração.  
 
Recomendamos então, que faça o seu próprio gerenciamento de backup.  
 
Informações 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  
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ESTE DOCUMENTO PODERÁ SER ATUALIZADO A QUALQUER MOMENTO, SENDO 
DISPONIBILIZADO NO MESMO LINK PUBLICAMENTE. 


