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Menus do 
Wordpress!
Este e-book foi desenvolvido para facilitar a vida do usuário 
novo no wordpress. 
Por meio deste, o usuário pode facilmente localizar os 
campos que precisa para efetuar as devidas alterações em 
seu site.
Sem dúvidas, um menu inicial de excelente conteúdo.
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Este é um e-book interativo. Você pode clicar em algumas imagens 
para abrí-las extermamente e salvá-las em seu dispositivo.

 

Se estiver utilizando um tablet ou smartphone, utilize os dedos para aumentar ou 
diminuir o zoom.
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Quem somos 
Prazer em conhecer você, antes de tudo nós gostaríamos 
de nos apresentarmos. Eu me chamo Murilo Terrabuio e 
sou apaixonado por tecnologia e viagens. Em 2013, após 
terminar minha faculdade em Sistemas de Informação, eu 
fui para Dublin, na Irlanda, onde eu conheci um grande 
parceiro, o Alan Mazzolari.

Alan era o gestor de marketing da escola de ingles que eu 
estudava e lá começou nossa parceria.  Alan sempre foi 
um expert em marketing digital e tecnologia, enquanto 
eu era programador e webdesigner. Com o passar do 
tempo começamos a ganhar vários clientes, por indicação, 
pela quaidade de nosso trabalho e pela confiança que 
passávamos as pessoas.

Em 2016, depois de prospectar varios clientes e fidelizar 
várias parcerias, decidimos empreender digitalmente 
levando nosso conhecimento a todos que buscavam por. 

Então, este e-book é nosso humilde presente, a você nosso 
amigo. Espero que possa ter uma ótima experiência e 
aprender bastante.

Não esqueça de entrar em contato conosco.

Forte abraço!

Graduação em Tecnologia da Informação e MBA em Gestão 
de Negócios, trabalha com sites e servidores para internet há 
mais de 6 anos. Atualmente ministra o curso Seu Site Zero e 
possui empresa para lançamentos digitais fornecendo toda 
estrutura necessária para seus clientes. 

Web Designer de formação e Técnico de Informática, trabalha 
com sites e servidores há mais de 4 anos. No Marketing Digital 
trabalha desde 2006. Já participou de vários lançamentos 
de produtos de sucesso e com grandes players do Mercado. 
Atualmente, coordena o curso Seu Site do Zero Xpress. 

Murilo Terrabuio

Alan Mazzolari
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Menus do Worpress
O WordPress é uma plataforma de gerenciamento de 
conteúdo muito simples de ser administrada. Basta você 
acessar o painel correto e adicionar, remover ou editar o 
conteúdo desejado.

Mas ao longo dos anos, percebi que muitos amigos e clientes 
tem problemas em localizar seus principais atributos. 
Pensando em ajuda-los, eu escrevi este e-book, servindo 
como guia e amparo aos nossos queridos leitores e clientes.

Aproveite o conteúdo e qualquer dúvida escreva para nossa 
equipe.

Painel e Painel de Atualização do WordPress e Plugins ............04 
 Neste painel ficam presentes as atualizações que o WordPress pede, 
além de um link para a página principal da administração. Através deste item 
você pode facilmente atualizar todos os seus plugins.

Blog - Postagens, Artigos, Categorias e Tags..............................05 
 Todo conteúdo a ser exibido no blog será criado e gerenciado aqui. Crie 
categorias sobre os assuntos de seu blog, as tags que vão auxiliar sua busca e 
os artigos em si.

Biblioteca de mídias (fotos, vídeos, pdfs, etc)............................06 
 Gerencie todas as mídias subidas no site. Exemplos: fotos, vídeos, pdfs, 
arquivos zips, entre outros. 

Páginas (Homepage, Serviços, Fale Conosco, etc)..................07 
Item que gerencia todas as páginas criadas no site. Entende-se por páginas, 
aquelas que diferem de artigos do blog, sendo páginas onde serão exibidas 
informações sobre a empresa, contato, etc.

Comentários do  Blog.........................................................................08 
 Modere e acompanhe todos os comentários recebidos no blog.

Aparência (Templates, Menus, Personalizar e Widgets)..........09
 Cuide dos principais aspectos do seu site. Instale templates, crie e edite 
menus, personalize cores, crie cabeçalhos, rodapé e barras laterais.

Plugins ou Pacote de Dados.............................................................11 
 Excelente diferencial do WordPress, os plugins são pacotes de dados de 
terceiros que visam facilitar e resolver problemas do usuário.

Usuários...................................................................................................12 
 Crie e edite os usuários de seu site. Administradores, usuários, leitores e 
colaboradores. Quem define a função é você.

Ferramentas...........................................................................................13 
 Tenha em suas mãos poderosas ferramentas que irão auxiliar o 
crescimento de seu site.

Configurações.......................................................................................15 
 Personalize as principais configurações do seu site e mantenha sempre 
o controle.
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O menu Painel do Wordpress é a sua página principal, 
nele vamos ter alguns atalhos para funções básicas e um 
resumo de atividades do seu site. Podemos observar os 
submenus Início e Atualizações, vamos entender melhor 
cada um deles.

Início:

Bom como o nome já diz aqui é o início, sua página 
inicial, nele vamos ver um resumo do seu site, assim 
como atalhos rápidos para postagem e personalização, 
as atividades recentes, novidades do Wordpress e até 
ajudas. Através de plugins podem ser adicionadas novas 
funções no início, porem as nativas são estas.

Menus do Wordpress: Painel
Atualizações:

Nesta aba você vai encontrar as atualizações que estão 
disponíveis para seus plugins e para o próprio Wordpress, 
temas ou traduções. Tanto como um log da ultima 
atualização.

Menus do Wordpress: Posts
O menu Posts do Wordpress é onde você vai gerenciar 
o blog do seu site, vai fazer postagens, colocar tag e 
categorias nelas para serem melhor encontradas assim 
como edita-las. Seu submenu é dividido em: Todos os 
Posts, Adicionar Novo, Categorias e Tags.
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Todos os posts:

Aqui é o submenu onde você vai encontrar tudo que já 
postou em seu blog, logo no canto superior esquerdo já 
tem um botão onde você pode adicionar um novo post 
rapidamente, é um atalho para o submenu adicionar 
novo também. Logo abaixo há uma caixa com todas suas 
postagens, você pode organizar elas como quiser para 
se localizar melhor pelo botão filtrar, e assim passando o 
mouse em cima de uma postagem aparecem as opções: 
Editar, Edição Rápida, Lixeira e Ver. 

Editar: Serve para você editar rapidamente um post já 
feito.

Edição Rápida: É o mesmo que editar porem, é um 
meio de edição com poucas funções na própria tela, de 
meio rápido.

Lixeira: Essa opção você exclui o seu post.

Ver: Aqui você vai visualizar seu post no site.

Adicionar novo:

Adicionar Novo como o próprio nome já diz, vai ser onde 
você vai publicar um novo post em seu site, ao clicar 
já vai ser redirecionado a criar um novo post. Essa aba 
redireciona ao mesmo local que o botão adicionar novo 
em Todos os Posts.

Categorias:

Quando você fizer um post em seu blog, você tem a 
opção dar a ele uma ou mais categorias, por exemplo se 
fizer um post sobre Wordpress, pode adicionar ele a uma 
categoria chamada Wordpress então ele ficará em uma 
lista da categoria Wordpress, assim facilita a busca desse 
post. Essa é a aba onde você vai criar novas ou editar 
categorias já existentes. Ao entrar nesse submenu você 
já encontra os campos para criar uma nova categoria e 
ao lado uma caixa com as categorias já existentes e as 
opções de edita-las ou exclui-las
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Tags:

As tags são bem parecidas com as categorias já que 
também classificam um post. Porem as tags são como 
palavras chaves para seu post ser encontrado em uma 
busca no site. Por exemplo caso você tenha feito um 
post sobre Plugins essenciais para o Wordpress, esse 
post vai estar na categoria Wordpress, pode também 
estar em uma categoria Plugin por exemplo, e você 
adiciona tags nele como Wordpress, Plugin, Nome dos 
plugins da lista etc. Assim quando a pessoa buscar por 
uma dessas informações contidas na tag encontrará este 
post. As tags podem ser vistas como uma subcategoria, 
servindo para uma melhor organização também.

Menus do Wordpress: Mídia
O menu Mídia do Wordpress é a sua página onde se 
encontram as imagens e aquivos utilizados em seu site. 
Tudo que você der upload, vão estar aqui! Os tipos mais 
comuns aceitos no Wordpress são : jpg, jpeg, png, gif, 
pdf, doc, ppt, odt, xls, mp3, wav, ogg, m4a, mp4, 
mov, wmv, avi, mpg e alguns outros.

Biblioteca:

Aqui você vai encontrar uma biblioteca mesmo de todos 
os arquivos em que você deu upload no seu site. Logo 
no canto superior vai ter um botão de adicionar nova, 
um atalho para o próximo submenu que seria onde você 
vai dar o upload a um novo arquivo. Abaixo vai estar 
sua biblioteca, clicando em um arquivo você pode fazer 
algumas edições simples, ou selecionar mais de um para 
ações rápidas.
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Adicionar nova:

Nesta aba você vai dar upload a um novo arquivo 
arrastando ele até a caixa de upload ou selecionando 
ele no seu computador.

Menus do Wordpress: Páginas
O menu Páginas do Wordpress é onde você vai gerenciar 
as páginas de seu site, editar, excluir ou adicionar novas.

Todas as páginas:

Aqui é o submenu onde você vai encontrar todas as 
páginas de seu site, logo no canto superior esquerdo 
já tem um botão onde você pode adicionar uma nova 
página rapidamente, é um atalho para o submenu 
adicionar nova também. Logo abaixo há uma caixa com 
todas suas páginas, onde você pode organizar elas como 
quiser para se localizar melhor pelo botão filtrar, e assim
passando o mouse em cima de uma página aparecem as 
opções: Editar, Edição Rápida, Lixeira e Ver.

Editar: Serve para você editar rapidamente uma página 
já pronta;

Edição Rápida: É o mesmo que editar porem, é um 
meio de edição com poucas funções na própria tela, de 
meio rápido.
 
Lixeira: Essa opção você exclui a sua página.

Ver: Aqui você vai visualizar a página em seu site.
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Adicionar nova:

Adicionar Nova como o próprio nome já diz, vai ser onde 
você vai publicar uma nova página em seu site, ao clicar 
já vai ser redirecionado a criar uma nova página. Essa 
aba redireciona ao mesmo local que o botão adicionar 
nova em Todas as Páginas.

Menus do Wordpress: Comentários
O menu comentários do Wordpress é onde você vai 
gerenciar oscomentários existentes em seu blog, quando 
uma pessoa visita um post seu, ela tem a opção de 
comentar, dando sua opinião, critica, ou qualquer coisa 
que ela queira escrever. Isso pode ser agradável ou não. 
Sendo assim nesta aba Comentários você a lista de 
todos já feitos, podendo excluí-los, rejeita-los, editá-
los, responde-los ou até mesmo mover para spam.

Rejeitar ou Aprovar: É onde como o nome já diz você 
aprova ou rejeita um comentário feito em seu blog.

Edição Rápida ou Editar: Aqui você vai editar o comentário 
de alguém, caso contenha palavras ofensivas ou você 
queira censurar algo.

Spam: Essa opção você move e marca o comentário 
como spam.

Lixeira: Aqui você vai excluir o comentário.
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Menus do Wordpress: Aparência
O menu Aparência do Wordpress é o local onde você 
define a personalização da estrutura de seu site, é uma 
das partes mais importantes do site pois a partir daqui 
ele assume um tema onde já serão pré-definidas algumas 
personalizações.

Adicionar nova:

Bom como o nome já diz aqui é onde você define 
ou adiciona um tema ao seu site. O tema tem como 
função já dar uma estrutura básica para o seu site, 
deixar ele “bonito”. Alguns temas vem já com Plugins 
e configurações especiais, adicionando novos menus e 
itens no seu wordpress, tudo isso facilitando a criação 
do seu site. Podem ser encontrados temas gratuitos e 
pagos, sendo muito mais completos os pagos. adicionar 
um novo tema, ao lado um de pesquisar os temas já 
baixados/instalados. 

Logo abaixo temos uma caixa com primeiramente o tema 
ativo e em seguida os temas já baixados. Dentro da aba 
Temas, podemos encontrar logo acima um atalho para

Personalizar

Esta aba já é um pouco especifica para cada tema, 
podendo mudar o conteúdo presente nela dependendo 
do tema. No geral aqui vão ser encontradas as opções 
como : Identidade do site, Cores, Imagem do Cabeçalho, 
Imagem de Fundo, Menus, Widgets, Pagina Inicial Estática.

Identidade do Site: Aqui você pode editar o Título do 
site, que aparecerá no navegador, assim como uma 
breve descrição e um ícone do site, para aparecer nos 
navegadores.

Cores: Aqui como o nome já diz, você configura algumas 
cores existentes em seu site, porem só algumas como 
Cor do fundo ou do Cabeçalho.

Imagem do Cabeçalho: Aqui você insere a imagem que 
irá acompanhar o cabeçalho.

Imagem de Fundo: Aqui você insere a imagem que irá 
aparecer no fundo de seu site.
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Widgets

Neste menu você configura os Widgets que existem em 
seu site, quais vão aparecer, no canto superior temos 
um atalho rápido para personalização de widgets, que 
volta na página personalizar que vimos anteriormente.

Menus

Aqui você vai gerenciar os menus do seu site, assim como 
na página personalizar, porem tendo algumas opções a 
mais.

Menus: Aqui é onde configuramos as páginas relacionadas 
com os menus do cabeçalho, por exemplo Pagina Inicial.

Widgets: Nesta aba você pode inserir ou remover 
Widgets do site

Pagina Inicial Estática: Aqui é onde você definirá qual 
será a página inicial de seu site.
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Cabeçalho

Aqui você é redirecionado para a página personalizar. 

Fundo: 

Aqui você é redirecionado para a página personalizar.

Editor: 

Aqui é onde contém o código html/css do seu tema, 
indicado não alterar nada.

Menus do Wordpress: Plugins
O menu Plugins do Wordpress é onde você vai gerenciar 
os plugins que vão atuar em seu site. Existem plugins 
para tudo, então com certeza este é o menu mais 
importante.

Plugins instalados

Aqui é o submenu onde você vai encontrar todos os 
plugins intalados em seu wordpress, podendo estar ativos 
ou inativos, logo acima temos um botão que é um atalho 
para o próximo menu, adicionar novo, e abaixo uma 
caixa onde podemos ver todos os plugins ou separar por 
Inativos, Ativos e conferir as atualizações disponíveis. 
Na lista de plugins vemos o nome a descrição deles e 3 
opções.
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Ativar/Desativar: Serve para você ativar ou desativar 
um plugin.

Excluir: Exclui um plugin inativo.

Editar: Edita as configurações do plugin. e vê se há ou 
não uma atualização para o plugin.

Adicionar novo

Como o próprio nome já diz, aqui você vai adicionar 
um novo plugin, ao clicar você é redirecionado a uma 
pagina onde terá alguns plugins mais populares e um 
campo onde você pesquisa pelo nome do plugin que 
deseja. Também é possível fazer o upload de um plugin 
que você baixou em outro site ou tem salvo em um 
backup. No botão Fazer upload do plugin.

Editor

Aqui é onde você altera o código do plugin, não é 
recomendado mudar nenhuma informação daqui.

Menus do Wordpress: Usuários
O menu Usuários do Wordpress é onde você vai gerenciar 
as permissões das contas que vão editar seu site. 
Podendo ter vários tipos, com diferente e personalizadas 
permissões. É interessante você restringir algumas coisas 
para pessoas mais qualificadas e assim evitar alguns 
problemas.
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Todos os usuários

Aqui é o submenu onde você vai encontrar todos as 
contas do seu site, vendo um resumo dela, Nome, Email, 
função e quantidade de postagens. Logo acima temos 
um botão que é um atalho rápido para o próximo menu, 
adicionar novo, e abaixo temos os usuários podendo 
editar, alterar função, ou excluir.

Todos os usuários

Como o próprio nome já diz, aqui você vai adicionar um 
novo usuário, dando as devidas permissões.

Seu perfil

Aqui você personaliza o seu perfil, colocando foto, cores 
e informações sobre você.

Menus do Wordpress: Ferramentas
O menu Ferramentas do Wordpress é onde você vai 
importar ou exportar as configurações de seu site, ou 
utilizar o Publique isso, ou Conversor de Categorias e 
Tags.
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Disponíveis

Aqui é o submenu onde você encontra as ferramentas 
Publique isso e Conversor de Categorias e Tags. São 
ferramentas do Wordpress que auxiliam nas suas 
postagens:

Publique isso: É uma pequena ferramenta que permite 
que você pegue coisas da web e crie novos posts 
facilmente. Use o Publique isso para copiar textos, 
imagens e vídeos de qualquer página da web. Em seguida 
edite e adicione mais direto do Publique isso antes de 
salvar ou publicá-los em um post de seu site.

Conversor de Categorias e Tags: Serve para converter 
suas categorias em tags ou vice-versa.

Importar

Importar vai ser utilizado para importar alguns dados de 
seu site e wordpress quando necessário.

Exportar

Serve como um meio de backup de seu site, podendo 
salvar os Posts, Páginas e mídias de seu site.
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Geral

Aqui você configura os dados gerais como o nome, 
quem pode se registrar, fuso horário, idioma... Não é 
recomendado alterar o endereço do Wordpress e nem 
Endereço do site. 

Escrita

Aqui você configura o padrão dos posts do blog. 

Leitura

Aqui você configura como o visitante vai ler o blog.

Menus do Wordpress: Configurações
O menu Configurações do Wordpress é o local onde você 
vai gerenciar as configurações principais do seu site e 
Wordpress.
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Discussão

Nesta parte é a configuração do conteúdo do post do 
blog.

Discussão

Nesta parte é a configuração do conteúdo do post do 
blog.

Mídia

Neste menu é onde você define as dimensões de imagens 
utilizadas.
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Uma página de contato e para falar mais do projeto.
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