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INTRODUCAO

PAINEL

Conhecendo o Wordpress

Elements

A plataforma WordPress € amplamente conhecida
por apresentar uma interface mais amigavel, com
diversas funcionalidades e facilidade na criacao e
edi¢cdo de paginas.

Aparéncia

Ao realizar o login na plataforma, a tela inicial sempre
sera o Painel, com um extenso menu em sua lateral Plugins
esquerda.

Destacamos ao lado, as opcdes mais utilizadas. A Comentarios LA TGE
seguir,uma breve explicacdo sobre cada uma.




PAINEL 0 - - o

N X0 Posts

Secéo para gerenciamento de
postagens em um blog. As
postagens podem ser editadas,
excluidas e vistas.

Saiba mais sobre posts.

O link para acesso &:
https://divulga.unila.edu.br/
nomedoprojeto/wp-admin/

O Painel € a tela inicial
da plataforma, apos
login

OX XO) Midia

Elements

Todos os arquivos que voceé fez
upload estardo nessa secao,
por ordem cronoldgica (mais
recente primeiro).

Saiba mais sobre midia.

Aparéncia

Paginas

Comentarios

Gerenciamento similar aos
Posts. A principal diferenca €
que as paginas exercem uma
funcdo mais estatica.

ON X© Plugins

Nesta se¢cdo vocé pode
gerenciar os comentarios
deixados em seu site.

Saiba mais sobre comentarios.

Usuarios

Secéo do plugin Envato
Elements, para consulta e
download de Kits gratuitos, na
configuragédo de modelos
prontos de paginas.

Secéao responsavel por definir o
visual do site, incluindo
configuracéo de menu,
cabecalho e tema.

Os plugins s&o utilizados para
incrementar e facilitar a edicao
do site. Nesta secdo, confira os
plugins instalados na
plataforma.

Disponibiliza a lista de todos os
usuarios existentes em seu site
e respectivas funcoes
autorizadas.

Saiba mais sobre usuarios.



https://codex.wordpress.org/pt-br:Painel_Posts-Todos_os_Posts
https://codex.wordpress.org/pt-br:Painel_Todos_os_Usu%C3%A1rios
https://codex.wordpress.org/pt-br:Painel_Biblioteca
https://codex.wordpress.org/pt-br:Painel_Coment%C3%A1rios

IDENTIDADE
VISUAL o o o o

ON NO APARENCIA

A identidade visual & definida pela escolha do tema, no
momento da configuracao inicial do site.

Os temas disponiveis na versao gratuita podem ser
consultados em: https://wordpress.com/themes/free.

Como séo temas gratuitos, os elementos do layout e
aparéncia podem estar pré-estabelecidos como cabecalho,
menu e paleta de cores, por exemplo.

Ainda assim, & possivel algumas modificacdes na
personalizacéo.

Ao realizar o login na plataforma, no menu lateral esquerdo,
cligue em Aparéncia > Personalizar, e configure conforme
desejar, dentro das permissdes do tema escolhido.

Plugins
Usuarios

Ferramentas

A maioria dos temas possibilita, por exemplo, adicionar uma
imagem de cabecalho ou alterar a cor de fundo do site.
Explore as op¢des disponiveis.

Se o tema escolhido ndo for adequado para a finalidade do
seu site institucional, vocé pode solicitar a alteracéao,
indicando o novo tema para instalagao, através da Central
de Servicos.

Também sera necessario escolher outro tema caso nao seja
compativel com a versao do Wordpress utilizada pela UNILA.



https://wordpress.com/themes/free
https://servicos.unila.edu.br/front/central.php

IDENTIDADE
PADRAO - o o o

ON N0 COMO CONFIGURAR O RODAPE?

Conforme a Resolug¢ao n°® 3/2022/CGD, a SECOM é

responsavel por estabelecer os padrdes de identidade visual.

Dessa forma, os sites institucionais devem conter alguns
elementos em comum, como o cabecalho e o rodapé.

Na configuracgéo inicial do site, sera instalada no cabecalho, a
barra do Governo Federal. Tal elemento ndo pode ser
removido.

E BRASIL CORONAVIRUS (COVID-19) Simplifique! Participe Acesso a informacgéo Legislagio Canais

No rodapé, &€ necessario inserir alogomarca e o
endereco da UNILA, assim como o link para a
Politica de privacidade. Fica a critério do
responsavel pelo site inserir informacoes adicionais
de contato.

Para configurar o rodapé, deve-se considerar primeiramente
a paleta de cores do seu site institucional. Com essa
informacéo, solicitar por e-mail (site@unila.edu.br) a
logomarca da UNILA na cor que melhor se adequar ao visual
escolhido.

Ao realizar o login na plataforma, no menu lateral esquerdo,
cligue em Aparéncia > Personalizar.

Plugins
Usuarios

Ferramentas

Cada tema possui uma estrutura de menu diferente na area
de personalizacéo.

Caso ndo encontre a opcgéo desejada ou tenha dificuldades
na configuracéo do rodapég, entre em contato através do e-
mail site@unila.edu.br.



https://atos.unila.edu.br/atos/resolucao-n-ordm-3-2022-cgd-8968
https://divulga.unila.edu.br/politica-privacidade/

ON NO) ESTRUTURA DO SITE

A edicao do site institucional envolve a criacdo das paginas e
insercao de conteudos.

Ao iniciar a construgao do seu site, pense em como
apresentara o conteudo, se vai dividi-lo em varias paginas ou
se vai manter tudo em apenas uma pagina.

O conteudo dividido em paginas pode ser apresentado da
seguinte forma:

P.INICIAL SOBRE EQUIPE

ATIVIDADES NOTICIAS CONTATO

P. INICIAL

Uma breve descri¢cdo sobre o projeto, foto ou video, acesso
rapido as areas de mais interesse.

SOBRE

Apresentacao do projeto, um breve historico.

EQUIPE

Apresentacao da equipe. Adicione fotos individuais para
tornar a pagina mais interessante.

ATIVIDADES

Exposicdo das atividades desenvolvidas pelo projeto ou o
contelido do projeto em si.




ON NO ESTRUTURA DO SITE

NOTICIAS

Apresentacao de noticias na midia, sobre o projeto.

CONTATO

Informacdes institucionais para contato: e-mail, endereco,
numero de celular ou ramal.

BLOG

Além das paginas que voceé criou, que podem ser mais
estaticas, ou seja, que ndo serao atualizadas a todo
momento, também & possivel incluir o blog.

Caso decida utilizar essa funcéo, & criada uma pagina com os
posts, por ondem decrescente ou crescente, e vocé também
pode adicionar um atalho na pagina inicial do site.

ON NO ESTRUTURA DO SITE

Também podem ser adicionadas outras paginas como
Galeria, para expor fotos e videos relacionados ao projeto, e
Eventos.

ON NO ESTRUTURA DO HOTSITE

Para esse tipo de site, vocé pode apresentar o conteudo da
seguinte forma:

P. INICIAL SOBRE EQUIPE

PROGRAMACAO INSCRICOES CONTATO

Podem ser adicionadas também Documentos, Submissao de
trabalhos, Certificados, Palestrantes, Noticias e Galeria.




©0eO0 1|COMO CRIAR PAGINAS?

© 00 2 | COMO CRIAR PAGINAS?

Ao acessar a plataforma do Wordpress pela primeira vez,
havera uma pagina de exemplo, que &€ criada
automaticamente, durante a configuracao do site.

Todos (1) | Publicado (1)

| AcOes em massa v H Aplicar | | Todas as datas v H Filtrar |

(] Titulo

(7] Pagina de exemplo

(] Titulo

| Agbes em massa v H Aplicar |

Vocé pode considera-la como a pagina inicial do site, e edita-
la e personaliza-la para tal fungéo.

Para criar novas paginas, no menu lateral esquerdo, cligue em
Paginas > Adicionar nova pagina.

Il Péaginas

Todas as paginas

Ao abrir a tela da pagina criada, escreva no espaco do titulo, o
nome da pagina, e clique em Salvar rascunho.

Teste

Digite / para escolher um bloco

. n . Neste momento € definida a URL
da pagina, de acordo com o nome
gue VOCE escreveu.

Pagina Bloco x

Sumario -~

Visblidade - Publieo Para alterar o nome da pagina,
Publiear medistamente basta alterar o texto inserido no
URL espagosienciaftests titulo e salvar novamente.

Modelo Modelo padrio

[] Revisiio pendente Também indicamos que, caso o
nome da pagina seja muito longo,
reduzir da melhor forma, para que
a URL ndo figue muito extensa.

‘ Mover para a lixeira




! BRASIL COROMAVIRUS [COVID-19) Simplifique! Participe Acesso b informacio Legislagio Canais B

‘ ‘ ‘ 1 | C O M O E D I TA R PA G I N AS ? — . %?mu ESPACO CIENCIA inicie Sobre Areas DoCanhecimento ~ Laboratérios Guia De Fontes Contato

0 © o

Para facilitar a edigdo das paginas, indicamos o Elementor,
um plugin que permite uma visdo mais din@mica das secdes
e elementos que compdem a pagina.

Q00
Salte o widgel sgui

Portal Espago Cléncia Links Gtels

E possivel encontrar diversos contetdos de forma online e : ol L

Foz do lquagu, Parand - Brasil

‘Caica Postal 2044 - CEP 85.867-970 Biblioteca UNILA

gratuita, ensinando a trabalhar com o Elementor,

comunicacao@unila.edubr Miglea de Inovacdo Tecnoldqica UNILA

principalmente no Youtube. e e

Copyright © 2023 - Yuki Theme By WP

@ 6@ ey omd

Para utilizar esse plugin, ao abrir a pagina, clique na opc¢ao
“Editar com Elementor”, que aparecera na parte superior.

Cligue no icone com o sinal “+”, para adicionar uma secao.
@ _/ G Editar com Elementor

Q00

Solte o widget aqui

A edicdo sera migrada para o Elementor.

Ao visualizar a nova tela de edi¢géo, vocé pode observar que
na lateral esquerda estéo os elementos disponiveis. E no
meio da tela, icones para configuragido da secao ou
carregamento de modelos.

SELECIONE SUA ESTRUTURA




© 00 2 | COMO EDITAR PAGINAS?

Selecione a estrutura desejada, ou seja, guantas colunas tera
a secao e depois arraste os elementos que desejar.

elementor

ELEMENTOS GLOBAL

Apos inseri-los, &€ possivel personaliza-los, alterando cores,
fontes, tamanho e espagcamento, por exemplo.

4 O o

Conteddao Estilo Avancado

Indicamos que distribua o layout da pagina em secdes, para
facilitar a edicdo ou a remocao de algum elemento, sem
prejudicar o restante da configuracao.

©0eO0 3 |COMO EDITAR PAGINAS?

E possivel duplicar os elementos, secdes e colunas ja
configurados, bem como copiar um estilo ja formatado.

Essas funcionalidades aparecem ao clicar com o botéao
direito do mouse em cima do item que deseja modificar.

# Editar Coluna

(@ Duplicar
4+ Adicionar nova coluna

Copiar 4G
Colar ')
Colar estilo AV
Colar de outro site

Redefinir estilo
MNotes
2 Navegador

B Excluir e

N&o esqueca de salvar suas alteracdes. Vocé pode publicar a
pagina ou salvar rascunho.

| salvar rascunho

B Salvar como modelo

PUBLICAR w




@@®® 1|COMO USAR MODELOS PRONTOS?

Uma outra alternativa para configurar o layout de uma pagina
é carregar um modelo pronto e depois edita-lo, aproveitando
0s elementos e substituindo o conteudo.

Para utilizar essa funcionalidade, € necessario escolher os
kits de seu interesse.

@ Eements Ao acessar o Painel do site, no menu
lateral esquerdo, clique em “Elements” e,
apos, em “Free Kits”.

Free Kits

Sa0 conjuntos de paginas, sobre temas

variados. Explore as opcdes disponiveis,

clique no “preview” dos temas e veja 0s
layouts das paginas.

Para salvar os kits de seu interesse, clique em “Install Kit”.

@ Install Kit ‘ Preview ‘

@@®® 2|COMO USAR MODELOS PRONTOS?

Em seguida, abra a pagina que deseja editar, através da
opcéo “Editar com Elementor”.

(| Sobre — Elementor

Editar | Edigdo rapida | Lixeira | Ver | Clear Cache | Editar com Elementor

Dentre as op¢des de configuracao da estrutura,
o clique no icone verde “Envato elements”.

Ao carregar a tela, na opcéao “Installed kits” apareceréo os
temas que vocé escolheu.

Installed Kits

Installed Template Kits

These are the Template Kits installed on this WordPress w

HOW WILL YOU FORGE
YOUR FUTURE?

e
¢+ B N % & @
ABOUT US

Education Moving Company

ntains 21 templates

Contains 13 templates Contains 21 templates Contains
© View Installed Kit & View Installed Kit © View Installed Kit




@ ®©® 3|COMO USAR MODELOS PRONTOS?

Cligue em “View Installed Kit”. Para visualizar melhor o layout
de cada pagina, no canto inferior direito aparecera a opcao
de expandir.

HOW WILL YOU FORGE
YOUR FUTURE?

ABOUT US

Home 1

@ Insert Template

Para inserir o layout da pagina que vocé escolheu na pagina
que esta editando, cligue em “Insert Template”. Serao
carregados todos os elementos e secdes, e vocé pode
personaliza-los conforme desejar.

As paginas com a observacao “Pro” s&o versdes pagas e nao
é possivel utiliza-las.

Home 4 Pro

e M
-

School life

|tttk -

Green Valley Interruorbonal Schoal

Vizion & Ethos

@ Inser Tempizie




© @O0 1| COMO ALTERAR OS ELEMENTOS? ON" N©) 2| COMO ALTERAR OS ELEMENTOS?

Ao iniciar a edicdo de suas paginas, vocé percebera uma Editar Titulo = Editar Titulo
grande opcodes de elementos. Cada um tem uma fungéo e . &
especifica, e alguns sdo bem similares.

= Titulo - Layout

Titulo Margin O

" Adicione o texto do seu titulo agui

Padding Q

Link

Os elementos possuem trés tipos de formatac&o: conteudo;
estilo; e avancado.

Colar URL ou tipo Largura = Padrio

Tamanho Padrdo
Posicdo Padrdo

Tag HTML H2
Zindex O

Na aba Conteudo constam as caracteristicas especificas, de
acordo com a nhatureza do elemento.

Alinhamento &
IDCSS

Classes C55

Editar Titulo
el ¢+ Efeitos de movimento

O Estilo possibilita as alterac8es de cores, alinhamentos e p o
t| pog raf' a Conteddo Avangado

= Titulo

+ Transformar

¢+ Fundo

¢+ Borda

As configuragdes de margens, posicionamento, efeitos de Eisusksti —
movimento e fundo ficam na aba Avancado. TR N—

Tragado do texto
v Atributos

Sombra do Texto

Os elementos sinalizados com um cadeado, ndo estao + €SS personalizado
ap= ~ - Modo de Mesclagem Mormal
habilitados na verséo gratuita. )




©0eO0 1| COMO INSERIR VIDEOS?

© 00 2 | COMO INSERIR VIDEOS?

Para adicionar videos em seu site institucional, indicamos
que seja realizado o upload dos arquivos em uma das
plataformas:

0 O

Youtube Vimeo Eduplay

ApO0s, o link pode ser incorporado no seu site institucional.

Para obter ainformacao necessaria, clique na opgéao
Compartilhar, no menu do video, e apds, cligue em
Incorporar. Copie o codigo disponibilizado pela plataforma.

Incorporagédo

hitps:oduplay.rp.beiponalvidoo 174812

Video incorporado

sre=" y.rmp balp A1 T4R12"
<iframe width="568" height="315" Tramaborder="0" Scroling="no" Allowrullscroans><iHrames

src="https://www.youtube.com/embed/ Copiar codiga
UYAaa5_UmlQ™ title="YouTube video
player" frameborder="8"

Indicamos dois elementos que podem ser utilizados para
essa funcao: Video ou Video Player.

(>) ®

Video Player

Cada um, ap0ds inserido, tem formas diferentes de
formatacao e de apresentacao do video.

Teste os dois e veja qual se ajusta melhor ao formato que
deseja expor o0 arquivo.

A incorporacao de video € importante pois o espaco
disponivel no site institucional para armazenamento sera
melhor utilizado, considerando que ha uma limitagao para
cada site.



https://www.youtube.com/
https://vimeo.com/pt-br/
https://eduplay.rnp.br/portal/home

@ @ ©® 1|COMO DIVULGAR MIDIAS SOCIAIS?

Para inserir as informacgdes dos perfis em midias sociais,
estdo disponiveis os elementos: Icones sociais e Social
Share.

50 <

lcones sociais Social Share

Cada um, apods inserido, tem formas diferentes de
formatacao e de apresentacdo dos icones.

A plataforma possui um vasto banco de icones, incluindo as
midias sociais mais utilizadas.

Em alguns temas, também & possivel incluir esses icones no
rodapé ou cabecalho do site.

Confira ao lado, dois exemplos de layout e aparéncia dos
icones:

@ @ ® 2|COMO DIVULGAR MIDIAS SOCIAIS?

m u u F3 Facebook W Twitter

(©) Instagram

Editar Social Share

4 o

Conteddo Esti Avangado

= icones sociais - Social Share

icones sociais

0 Facebook
Facebook

icone

Social Media Facebook

Title Facebook
leon

Link

hitps:fseu-link.com.br

Cor Cor oficial

W Twitter Normal Style

Tipo de fundo
B Youtube

Tipo de borda
+ ADICIONAR ITEM

Hover Style

Tipo de fundo

Tipo de borda Padrdo
Title

Color

Hover color




CONCLUSAO

Este manual foi elaborado com o objetivo de apoiar os
gestores de conteudo na construcio de seus sites
institucionais.

Aqui disponibilizamos algumas orientacdes iniciais, que
podem ajudar até certo ponto.

Recomendamos que, para aprofundar seus conhecimentos e
aprimorar as funcionalidades e layout de seus sites, nao
deixem de consultar canais especializados, no Youtube, além
de blogs e sites sobre o Wordpress.

CONTATO

Em caso de davidas quanto a construcdo do site institucional
ou sugestdes sobre o conteddo deste manual, entre em
contato pelos canais abaixo:

Secretaria de Comunicacao Social
Divisao de Comunicacéo Digital

site@unila.edu.br

+55 45 3522-9688




