Instrucoes de uso para o Wordpress CPS
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Sobre este guia

Este guia foi desenvolvido para servir de apoio a todos o0s
funcionarios do CPS que utilizam a plataforma Wordpress, os
que estao em primeiro contato com a plataforma e também
aos usuarios mais experientes. Nas paginas a seqguir estao
explicadas em forma de texto e video as funcoes basicas
que o usuario desenvolve para publicar e gerenciar conteudo

dentro dos sites cps.sp.gov.
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Login na Area Administrativa

.Sp.gov.br/entercps

Para entrar na area administrativa voce deve digitar o

endereco do site e adicionar ao final da URL o texto “entercps”.

Dessa maneira vocé conseguira acessar o painel de login e
Veja o video

nha. Apo onfirmacao dos dados voceé estara logado no . .
SENd. APOS ¢ ¢ 9 explicativo

painel do Wordpress, por onde € possivel a criacao de paginas,

nosts, eventos, adicionar usuarios, menus, atualizacao de

conteudo, etc.



https://youtu.be/kjbRUhld1hc

Painel Administrativo

2. Meus sites A TreinamentoCPS B 4+ Novo Delete Cache

@& Painel
Uma vez logado no painel

i administrativo o usudrio pode utilizar

Meus sites as ferramentas da barra lateral

(esquerda da tela) ou as ferramentas
Posts

com atalhos na barra superior. Apesar

Midia

de estarem em locais diferentes as
Péginas ferramentas ndo possuem diferenca
Agenda CPS na sua funcao, apenas um acesso
diferenciado que pode ser util

Perfil dependendo da situacéo.

Recolher menu
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https://youtu.be/kXN9jJlmAQI

Usuarios
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Somente o Administrador do site pode adicionar novos

usuarios. Para fazer isso, basta acessar o menu de usuarios e

preencher os dados solicitados na tela.

Existem algumas diferencas entre os tipos de usuarios que

estao detalhadas na proxima pagina.



https://youtu.be/g55ERaQi_1Y

Usuarios

Na criacao de um novo usuario € possivel selecionar o cargo
que ele desenvolvera dentro do site, e com essa atribuicao

serao estabelecidas as permissoes referentes a este cargo.

Mudar a senha

do usuario
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Administrador

Possui todas as funcodes liberadas na ferramenta.

Editor

Gerencia Paginas, Posts, Midia e pode publica-las. Também
gerencia postagens criadas por outros usuarios.

Autor

Gerencia e publica as postagens criada por ele.

Colaborador

O Colaborador cria as postagens mas nao pode publica-
las. A postagem deve ser aprovada através de um Editor ou
Administrador.

Assinante

Pode apenas fazer as alteragoes do seu perfil.



https://youtu.be/4D3c_wH7Ggc

Paginas e Posts

Paginas e posts sao semelhantes dentro do Wordpress.
Apesar de compartilharem a mesma biblioteca de midia e os
mesmos blocos de conteudo, as paginas e posts possuem as

seguintes diferencas:

Paginas
Nao aparece a data de publicacao para o usuario,
costuma abrigar o conteudo mais genérico ou estatico do site

como descricao da unidade, descricao dos cursos, etc.

Posts
Conteudo mais dinamico como noticias e eventos. Na secao

de noticias sao listados os ultimos posts publicados.

Veja o video
sobre paginas,

Veja o video
sobre posts

Veja o video
sobre agenda
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https://youtu.be/lDrGPmr2tsE
https://youtu.be/HyRFYO4Tm-c
https://youtu.be/G6eBhTinJPM

Biblioteca de midia

A biblioteca de midia € um espaco

virtual onde ficam alocados

todos os arquivos que sao inseridos no site pelo painel do

wordpress.

Atualmente a biblioteca aceita arquivos de diversas extensoes,

desde que nao ultrapasse o taman
Todos os arquivos inseridos na bib

um link de acesso que pode ser uti

no de SMB.

ioteca de midia recebem

izado para qualguer fim

dentro do site. Seja em um botao, Menu, outra imagem, etc.
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https://youtu.be/UX1i7W8MLU8
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Imagem Destacada

A imagem destacada serve para identificar o post na pagina
inicial. E através dessa imagem destacada que o site gera a
miniatura que sera vista pelos usuarios na secao de noticias.
A imagem destacada tambeém serve para ilustrar o conteudo

do post, dando uma ideia abstrata sobre o tema abordado.



https://youtu.be/CL25sRThmC4

Menu
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O menu do site serve para guiar 0s usuarios na navegacao alem

de ser uma ferramenta que ajuda na organizacao do conteudo.

Separando por assunto, secao ou qualquer outro critério

estabelecido pela equipe que gerencia o conteudo do site.

Veja no video ao lado como customizar o menu do site.



https://youtu.be/Qc88yy6MI8E

Recomendacoes Gerais

Conteudos institucionais

O site do Centro Paula Souza ja possui uma listagem completa de cursos e
modalidades de ensino, caso queira disponibilizar as mesmas informacoes
no seu site considere compartilhar as paginas do site cps ou criar links que
levem para ele. Dessa maneira ha garantia de que este tipo de conteudo
estara sempre atualizado.

O mesmo vale para documentos como licitacdes ou relatorios, se ha
necessidade de disponibiliza-los no seu site considere criar um link ou
direcionar 0 acesso para o site do cps. Isso poupara o trabalho de atualizacao
dessa pagina.

Videos

Quando precisar utilizar videos, dé preferéncia para videos armazenados

em sites como o YouTube, Vimeo, ou similares pois essas plataformas ja
oferecem um carregamento baseado na qualidade da internet, o que gera uma
experiéncia mais confortavel para o usuario. Além disso os arquivos de video
ocupam bastante espaco e a biblioteca de midia tem um limite reduzido para
upload de arquivos.
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Imagens

Ao subir imagens, leve em consideracao a qualidade do arquivo e 0
enquadramento do assunto. E recomendavel que o assunto esteja localizado
préximo ao centro, pois dessa forma a mesma imagem pode ser utilizada em
diversos campos do site sem precisar de nenhum ajuste posterior.

Arquivos Duplicados

Antes de fazer uploads na biblioteca, verifique se a imagem/arquivo ja nao se
encontra cadastrada, isso evita o acumulo de arquivos duplicados e torna a
velocidade e desempenho do site muito melhor.




Contato
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Em caso de duvidas escreva para

imprensa@cps.sp.gov.br
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