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Este guia foi desenvolvido com o objetivo de apoiar
os funcionarios do Centro Paula Souza que utilizam
a plataforma Wordpress, desde os iniciantes até
aos usuarios mais experientes.

Nas paginas a seqguir serao explicadas em formato
de textos, videos e ilustracoes, as funcdes basicas
para desenvolver, publicar e gerenciar o0s
conteudos dos sites pertencentes ao projeto de
padronizacao cps.sp.gov.




Login

ApOs aderir ao projeto a unidade ou departamento recebera o link
para acessar a area administrativa do site.

Ao clicar no link basta digitar os dados de acesso (login e senha) e
aguardar a validacao dos dados.

Concluida essa etapa, voce estara logado no painel de controle do
Wordpress, onde sera possivel criar, atualizar e excluir
paginas, noticias, eventos, usuarios, menus, imagens,
entre outros conteudos.

Clique no Player e veja
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https://youtu.be/kjbRUhld1hc

Painel Administrativo

*

Painel
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Meus sites

2

Posts

Midia
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Agenda CPS
Perfil

Recolher menu

@ & Meus sites @A Treinamento CPS ® 0 -4 Novo

Uma vez logado no painel administrativo
O usuario podera utilizar todas as
ferramentas do menu lateral esquerdo ou
do menu de atalho localizado na barra
superior da tela.

Apesar de estarem em locais diferentes
as duas barras de ferramentas executam
as mesmas funcodes, sendo apenas um
acesso diferenciado que pode ser util no
processo de administracao do site.

Clique no Player e veja
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https://youtu.be/kXN9jJlmAQI

Usuarios

O processo de criar ou excluir um usuario deve ser realizado
somente por um administrador do site. Ja a edicdo (nome, senha e
e-mail) pode ser feito pelo préprio usuario apds acessar o painel
administrativo.

Para adicionar um novo usuario, acesse 0O menu usuarios e
preencha os dados solicitados seguindo as regras abaixo:

Nome do usuario: Nao deve conter espacos, pontos, tracos ou
caracteres especias, por exemplo: joaodasilva.

E-mail: Sao aceitos somente em um dos trés formatos abaixo:
@cps.sp.gov.br, @etec.sp.gov.br ou @fatec.sp.gov.br.

Senha: Deve conter no minimo 12 caracteres e ser
obrigatoriamente formada por numeros, letras maiusculas e
minusculas, além de caracteres especiais, por exemplo:
BV@Gb127&adJ

\_

Clique no Player e veja
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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 essa funcao.

Clique no Player e veja
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Administrador
Possui todas as funcdes 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

Cria as postagens mas nao pode publica-las. A postagem
deve ser aprovada através de um editor ou administrador

Assinante
Faz somente alteracdes no proprio perfil.



https://youtu.be/4D3c_wH7Ggc

Paginas

As paginas sao destinadas a postagens atemporais que serao
permanentes no site, com conteudos estaticos e institucionais, por
exemplo: Sobre Nds, Equipe, Cursos e Fale Conosco.

Em relacgao as possibilidades, destacam-se:

- Diagramacées diferenciadas com modulos, como colunas, galeria de
imagens, videos, banners rotativos, entre outros,

- Disponibilidade de agendamento de publicacao, assim como o modo
de rascunho, em que o conteudo nao fica visivel aos usuarios;

- Duplicacdo de conteudos existentes para agilizar a criacdo de
novas paginas,

- Cadastro de imagem em destaque para ilustrar a pagina, utilizando
preferencialmente imagens em formato paisagem (horizontal) no
tamanho 1200x800;

- Texto com resumo do conteudo.

Clique no Player e veja



https://youtu.be/lDrGPmr2tsE

Posts

Os posts sao conteudos dinamicos, com publicacoes
de maior frequéncia, em que a cronologia dos fatos sao de grande
importancia para 0s usuarios, como noticias, feiras, eventos e provas.

Em relacao as possibilidades, destacam-se:

- Diagramacoées diferenciadas com modulos, como colunas, galeria de
imagens, videos, banners rotativos, entre outros;

- Agendamento de publicacdes, alem do modo rascunho no qual o
conteudo nao fica visivel aos usuarios,

- Duplicacdo de conteudos existentes para agilizar a criacao de
novas paginas,

- Cadastro de imagem em destaque para ilustrar o post, utilizando
preferencialmente imagens em formato paisagem (horizontal) no
tamanho 1200x800;

- Cadastro de tags para maior relevancia nos buscadores;

- Texto com resumo do conteudo;

|
Clique no Player e veja
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https://youtu.be/HyRFYO4Tm-c

Eventos

Nesta area pode ser cadastrado todo o calendario de eventos,
possibilitando ao usuario acompanhar e se preparar para cada data
pré-definida.

Em relacao as possibilidades, destacam-se:
- Dia de inicio e fim do evento;

- Cadastro de imagem em destaque para ilustrar o evento, utilizando
preferencialmente imagens em formato paisagem (horizontal) no
tamanho 71200x800;

- Disponibilidade de agendamento de publicacao, assim como modo
de rascunho do conteudo, nao deixando visivel aos usuarios;

- Duplicacdo de conteudos existentes para agilizar a criacao de
novas paginas,

- Texto de descricdo do conteudo;

o video explicativo
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https://youtu.be/G6eBhTinJPM

Biblioteca de Midia

Espaco virtual onde sao armazenados todos os arquivos de midia
inseridos no site via painel de controle, que devem estar nos
seguintes formatos:

Imagem: JPG, PNG, GIF, SVG, WEBP

Audio e Video: MOV, AVI, MPG, 3GP, 3G2, MIDI, MID, MP3, MP4,
OGG, FLAC, M4A, WAV, M4V, WEBM, OGV, FLV

Documento: PDF, DOC, DOCX, PPT, PPS, PPSX, XLS, XLSX,
XLSM, CSV, KEY

Arquivo: ZIP, RAR
Todos os arquivos na biblioteca de midia geram um link de acesso

que pode ser utilizado para compartilhamento através de botoes,
menus ou links.

Clique no Player e veja
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https://youtu.be/UX1i7W8MLU8

Imagem Destacada

E ailustracdo dos contetidos apresentada nas listagens, resultados
dos buscadores e em compartilhamentos de links.

Ao encontrar 0s conteudos, essa é a imagem que O
usuario ira visualizar.

Sobre ela é importante se atentar a alguns detalhes:

- Utilize preferencialmente imagens em formato paisagem
(horizontal) no tamanho 1200x800;

- No campo legenda insira a descricao e autoria do conteudo
publicado.

Clique no Player e veja
o video explicativo



https://youtu.be/CL25sRThmC4

Clique no Player e veja

Menu

Guia 0s usuarios na navegacao, além de ser uma ferramenta que
ajuda na organizacao do conteudo, separando por assunto, secao
ou qualquer outro critério estabelecido pelo gerenciador do site.

E possivel inserir no menu:

- Links externos (sites de terceiros);

- Paginas,

- Posts;

- Categorias;

- Tags.



https://youtu.be/Qc88yy6MI8E

Recomendacoes Gerais

Conteudos institucionais

O site do Centro Paula Souza ja possui uma listagem completa
de cursos, modalidades de ensino e eixos tecnoldgicos, caso
queira disponibilizar as mesmas informacdes no seu site,
considere compartilhar as paginas do site CPS com links que
redirecionem para o conteudo desejado. Dessa maneira o
material estara sempre atualizado.

O mesmo vale para documentos como licitacoes ou relatorios,
se ha necessidade de disponibiliza-los no seu site crie um link
ou direcione o0 acesso para o site do CPS.

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,
gerando uma experiéncia mais confortavel para o usuario.
Alem disso, os arquivos de video ocupam bastante espaco na
biblioteca tornando o acesso a ela mais lento.

Imagens

Ao subir imagens, leve em consideracao a qualidade do
arquivo e caso seja uma arte com textos atente-se ao
enquadramento dos textos. E recomenddavel que ele esteja
centralizado, dessa forma a mesma imagem pode ser utilizada
em diversos campos do site sem a necessidade de ajustes
posteriores.

Arquivos Duplicados

Antes de fazer uploads na biblioteca, verifique se a imagem ou
arquivo ja foram cadastrados, isso evita o acumulo de
arquivos duplicados e torna a velocidade e desempenho do
site muito melhor.
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Centro
Paula Souza

Em caso de duvidas escreva para:
imprensa@cps.sp.gov.br
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