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SEGAO 1 - FUNCIONALIDADES BASICAS

1. Acesso (login) ao painel administrativo

Para acessar o painel administrativo do WordPress o usuario deve
acrescentar  “/wp-admin” ao final do endereco do site (exemplo:
https://sites.unipampa.edu.br/endereco/wp-admin). Os usuarios cadastrados deverao
utilizar usuario e senha institucional para acesso.

1.1. Solicitagao de novos usuarios

Para solicitar a liberagao do novos usuarios ao site, a chefia do setor
(coordenador, diretor ou pro-reitor, dependendo do tipo de site) deve fazer a
solicitacdo via sistema de chamados (GAUCHA). Alternativamente, o
chamado pode ser aberto por outro servidor com memorando em anexo
assinado pela chefia. O chamado deve conter o endere¢o do site, o nome e
o SIAPE (servidores) ou matricula (alunos) dos novos usuarios.

2. Editar conteudo

Para criar ou alterar o conteudo do site, o usuario deve
utilizar o menu do painel administrativo (figura a esquerda).
Inicio Os conteudos sao classificados em quatro tipos:

Meus sites

& Painel

Posts: sdo o conteudo volatil do site. Cada post aparece na
A Posts pagina inicial do site em ordem cronoldgica (o mais recente
no topo) e possui dados proprios como titulo, data, hora, tags
e categorias. Os posts podem ser agrupados em categorias
para organizar os assuntos do site. Para escrever um post,
M Piginas acesse o0 menu “Posts > Adicionar novo”.

07 Midia

& Links

B Comentérios .. - 3 L. ]
Paginas: sdo o conteudo estatico do site e podem ser

Contato adicionadas ao menu. Ao contrario de posts, as paginas nao
podem ser agrupadas em categorias. Elas devem conter
informagdes fixas, por exemplo, uma pagina “Contato” com
& Ususrios informagdes de contato, “Projetos” com uma lista de projetos,
etc. Para criar uma pagina, acesse o menu “Paginas >
Adicionar nova”.

)?' Aparéncia

#~ Ferramentas

BRI g IR
lher 1
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Midia: sdo arquivos de imagem e video que podem ser enviados ao site e
adicionados a posts ou paginas. Para enviar arquivos de midia, acesse 0 menu
“‘Midia > Adicionar nova”.

Links: € possivel criar links com nome, URL e outros detalhes para serem
adicionados aos menus do site. Os links podem ser agrupados em Categorias de
links. Para adicionar links, acesse o menu “Links > Adicionar novo”.

3. Recursos do editor de texto

O editor de texto contém dois campos principais: titulo e corpo. Acima do
corpo, possui um botédo de atalho para adicionar midia.

Na barra de ferramentas, possui as op¢des: formatacéo, negrito, italico, lista
com marcadores/numerada, bloco de citagdo, alinhar a esquerda/centro/direita,
inserir/editar link, inserir a tag “leia mais” e alternar barra de ferramentas.

Ao ativar o ultimo botdo, opgbes adicionais sdo mostradas na barra de
ferramentas: riscado, linha horizontal, cor do texto, colar como texto, limpar
formatacao, caracteres especiais, diminuir/aumentar a indentacao, desfazer/refazer
e atalhos do teclado.

Adicionar novo post

| Adicionar titulo

q: Adicionar midia ‘
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4. Menus

O WordPress permite a construgcao e personalizagao
de menus. Para isso o usuario deve acessar “Aparéncia >
Menus”, escolher um nome para 0 hovo menu € clicar no
botdo “Criar menu”. ApdOs esta etapa sera possivel criar itens,
como links e paginas ou adicionar paginas e categorias
existentes.

2 Aparéncia

Primeiramente deve ser criado um menu, informando seu nome e clicando no
botdo “Criar menu”. A imagem abaixo mostra a tela de criagdo e edigdo do menu.
Utilizando as opgdes abaixo do titulo “Adicionar itens no menu”, é possivel adicionar
paginas, posts, links externos e categorias do site.

Editar menus

Crie o seu primeirg menu abaixo

Adicionar itens no menu Estrutura do menu
Paginas b Nome do menu | Menu principal
Posts v

Edite seu menu padrdo adicionando e removendo itens. Arraste cada item para a ordem gue vocé
desejar. Cligue em Criar menu para salvar as alteragges.

Links personalizados v

Categorias v Pagina Inicial Pagina ¥

Programagdo Pagina ¥

Criar menu



unlpampa Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (DTIC)
Divisao de Sistemas de Informacao (DSI)

Universidade Federal do Pampa

ApOs a criagdo do menu, € necessario selecionar a opgao “Exibir localizacao:
Menu principal da barra lateral” para que ele seja exibido como menu principal do
site.

Configuragées do menu

Adicionar pdginas (] Adicionar novas paginas de nivel superior automaticamente.

Exibir localizacdo (¥ Menu principal na barra lateral

Excluir menu Salvar menu

5. Widgets (barra lateral direita)

Widgets sao ferramentas que o tema oferece para adicionar conteudo ao
espaco lateral do site. Para adicionar widgets, acesse o menu “Aparéncia >
Widgets”. As opgdes de widgets sao exibidas em “Widgets disponiveis”, e os widgets
atualmente ativos no site sdo exibidos em “Conteudo da barra lateral”, onde podem
ser configurados individualmente.

Widgets disponiveis Contelido da barra lateral -
Para ativar um widget arraste-o para a barra lateral ou clique nele, Para Barra lateral adicional que aparece a direita
desativar um widget e excluir suas configuragdes, arraste-o de volta.

Agenda v
Agenda ¥ Arquivos v
Um calendério com os posts do Um arquive mensal dos posts Agenda: Agenda A b4
seu site, de seu site
Breadcrumb NavXT ¥ Categorias v
Adds a breadcrumb trail to your Uma lista ou menu suspenso de
sidebar categorias.
Comentarios ¥ Galeria v
Os comentérios mais recentes Mostra uma galeria de
de seu site imagens.
HTML personalizado w Imagem ¥
Um codige HTML qualquer. Mostra uma imagem.
Menu x Meta i
Adiciona um menu 3 sua area Links para login, RSS e
de widgets. WordPress.org.
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6. Upload de midia

No editor de texto, o usuario deve clicar no botdo “Adicionar midia”, logo
acima da barra de ferramentas, para fazer o envio de midia. Os arquivos de midia
podem ser inseridos individualmente ou na forma de galeria de imagens. Na janela
que abrira, poderao ser escolhidas as abas:

e Enviar arquivos: enviar uma imagem ou outra midia que esta no
computador.

e Biblioteca de midia: usar uma imagem ou outra midia que ja foi
enviada anteriormente.

o r ge
Acbes Adicionar midia
Adicionar midia Enviar arquivos ~ Biblioteca de midia
Criar galeria Filtrar midia Pesquisar
Criar lista de reproducio | Todas as midias v | | Todas as datas v | |
de dudio s =
Criar lista de reproducgdo
e tultura nas Univers rmacéo Continuadi
Imagem destacada ut . o il

logo_capes.png 3720.mp3

Inserir a partir do URL

l

T P
.c'
ertlf;cudo Ramai;
_
'.. Digitai: UNIPAMPA

screenshot.png

No caso de escolher a aba “Enviar arquivos”, o usuario deve selecionar o
botao “Selecionar arquivos” para localizar a midia que esta no computador e clicar
em “Abrir” para enviar o arquivo. Caso a midia inserida seja uma imagem, é possivel
definir alguns detalhes apds o envio (titulo, legenda, descricdo, alinhamento e
tamanho da imagem na publicagdo, entre outros) clicando no icone de lapis (Editar).

paragrafo v B I = = ¢ = E=E = = =
Programa + Cultura nas Universidades
SR s 1e 1€

_EEE@@
caiar
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7. Organizacgao e classificagao de conteudo: categorias e tags

Para a organizagao do conteudo do site, o WordPress possui dois itens de
informacéo descritos a seguir.

Categorias
As postagens podem ser agrupadas em categorias e cada categoria pode ter
subcategorias. As categorias podem ser editadas no menu “Posts > Categorias”.
Exemplo:
e Campus Alegrete:
Graduagao - Pos-graduacéo - Extensao
e Campus Bagé:
Graduagao - Pos-graduacéao - Extensao
e Campus Cacgapava do Sul:
Graduagao - Pos-graduacgéao - Extensao

Observe que subcategorias com o mesmo nome aparecem nas diferentes
categorias, mas nao ha problema porque a categoria-mae é diferente. Entdo o
caminho para uma postagem podera ser:

Campus Alegrete/Graduagdo/Engenharia Civil

Campus Bagé/Graduagdo/Musica

Tags

As tags servem para classificar uma postagem através de palavras-chave. O
visitante pode clicar sobre as palavras-chave para ver postagens relacionadas ao
mesmo tema. Para alterar as tags, € possivel acessar o menu “Posts > Tags” ou
adicionar diretamente na pagina de edigcdo de Post, na se¢do Tags da coluna a
direita.

Exemplos de tags: calculo, geometria e algebra em uma postagem sobre as
disciplinas dos cursos de engenharia.

8. Pagina inicial estatica

A pégina inicial do site exibe, por padréo, os posts mais recentes. E possivel
configurar a quantidade de posts exibidos nessa pagina, ou optar por exibir uma
pagina estatica. A alteracdo deve ser solicitada via sistema de chamados
(GAUCHA) pelo editor do site.
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SEGAO 2 - FUNCIONALIDADES ADICIONAIS
9. Agenda do Google

Para inserir uma agenda do Google no site, € necessario configura-la em
modo publico. Para isso, o wusuario deve abrir o Google Agenda
(https://calendar.google.com/), selecionar o nome da agenda na pagina de
configuragbes e marcar a opcao “Autorizagdes de acesso: Disponibilizar ao publico
(Ver detalhes de todos os eventos)”.

Autorizacdes de acesso

Disponibilizar ao piiblico Ver detalhes de todos os eventos ~

Mostrar as informacgdes da agenda em outros apps do Google; limitado pelas autorizagbes
de acesso ' '

Gerar link compartilhavel

Apos compartilhar publicamente a agenda, o usuario deve descer a pagina
até a secgao “Integrar agenda”, onde é possivel copiar o cédigo para incorporar ao
site. O cadigo ¢é identificado pela palavra iframe.

Integrar agenda
1D da agenda

gl sers g@unipampa.edu br

URL plblico para essa agendsa

https://calendar.google.com/calendar/embed?srcsi a2y s40unipampa.edu.br&ctz=Amer

Use asse URL para acessar ess3 agenda em um navegador da Web

Incorparar codigo

Use esse cadigo para inconporar a agenda em uma pagina da Web
Importante! Ao colar o cédigo no editor de texto do WordPress, é necessario

substituir as tags maior e menor para colchetes. Ou seja, o codigo <iframe
..></iframe> deve ser transformado em [iframe ..][/iframe].

10
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n A e - -: - 1
3] Adicionar midia Visual  Texto

Paragrafo v B I = £ &6 = = = & = P
liframe src="https://calendar.google.com/calendarfembed?
src=%40unipampa.edu.bri&ctz=America?e2F5ao_Paulo" style="border: 0"
width="800" height="600" frameborder="0" 5crollfng:“no“][;"iframe”

10.Inserir video do YouTube

Existem duas maneiras de inserir videos do YouTube nas publicagbes do site.

A primeira é utilizando o cédigo iframe, nos mesmos moldes da segao
anterior (agenda do Google). Este cdédigo pode ser encontrado na pagina do video
no YouTube, selecionando a opc¢éo “Compartilhar > Incorporar”. Exemplo de cddigo
para inserir no site:

[iframe width="560" height="315"

src="https://www.youtube.com/embed/P9ksuac-2SY" allow="autoplay;"
allowfullscreen] [/iframe]

A segunda opgao é através do botdo “Adicionar midia” no editor de texto do
WordPress, selecionando a opgéao “Inserir a partir do URL”. A URL do video deve ser
inserida no primeiro campo.

Acbes Inserir a partir do URL x

Adicionar midia

Criar galeria

https://www.youtube.com/watch?v=P9ksuac-2SY

Criar lista de reproducdo

e Texto do link
de audio b

Criar lista de reprodugdo
de video

imagem destacada

Inserir a partir do URL

11
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11.Endere¢o no rodapé

Para incluir o endereg¢o (do campus, pro-reitoria, local do evento, etc.) no
rodapé do site o usuario deve acessar o menu “Aparéncia > Personalizar >
Informacgdes”.

12.Suporte a multiplos idiomas

Os sites WordPress da Unipampa possuem suporte a multiplos idiomas.
Este recurso vem desabilitado por padrdo. Para habilitd-lo, € necessario uma
solicitagcdo via sistema de chamados (GAUCHA) informando quais idiomas devem
ser habilitados.

Quando ativado, o seletor de idiomas é mostrado na area de Widgets. E
possivel cadastrar uma tradugao para cada post ou pagina, além de traduzir o titulo
do site e dos widgets. E possivel utilizar o mesmo menu para todos os idiomas, ou
menus individuais para cada idioma.

Na tela de edicdo de posts e paginas, sera exibido um novo painel chamado
“Idiomas”. Nele, é possivel selecionar o idioma da publicagdo em edi¢ao, além de
adicionar traducdes em outros idiomas.

Idiomas i

Idioma

=

Portugués w

Tradugoes

&

= + |

13.Listagem de ultimas publicagoes

E possivel adicionar a uma publicagdo a listagem de posts recentes do site.
Para isso, é preciso criar uma categoria e incluir os posts que devem ser mostrados
nessa lista. Na pagina, basta usar a linha:

[utech latest posts category='NOME DA CATEGORIA']

12
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Outras noticias

= Novo painel de disponibilidade para conexbes e servicos essenciais da DTIC

= Atualizado a pagina de registro de ocorréncias dos data centers da DTIC

+ DTIC publica o Processo de Compras de TIC 2020

= DTIC divulga dados do servigo terceirizado de reprografia

= Sistema GURI recebe Regjstro de Programa de Computador

» Politica de Utilizagdo de Programas de Computador € aprovada pelo Consuni

14.Carrossel de imagens

E possivel adicionar um slider horizontal de imagens para exibir galerias de
banners. Para fazer isso, adicione normalmente as imagens ao post ou pagina,
precedidas pelo shortcode [s1ider] e seguidas por [/slider]. Exemplo:

87 adicionar Midia Visual | Texto

B I = = = & —

Parggrafo v U Ax

=

-
(e

= @

. = Guia de A )
s Certificados Ramais L Servico de :
] = /
[ \-.‘ Digitais g UNIPAMPA @ c°$";:’é E\ﬁ Impressses, | > e"]

T
<
o)

;

Para um melhor funcionamento do slider, retire todos os espagos ou quebras
de linha entre as imagens. O numero padrao de imagens exibidas ao mesmo tempo
€ 4. Para alterar esse numero, utilize o atributo /imit no shortcode, seguido do
numero de imagens desejado (minimo 1, maximo 4). Exemplos: [slider
limit=1][/slider] exibira uma imagem por vez, enquanto [slider
1limit=3][/slider] exibira trés imagens por vez.

13
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SECAO 3 - SITES DE EVENTOS E CURSOS
15.Sites de eventos

Exclusivamente nos sites de eventos, € possivel enviar uma imagem para
usar como banner. Ela deve ser do tipo JPEG ou PNG e ter dimensdes de 1200 x
250 px. Caso nenhum banner seja enviado, o nome do evento € mostrado no
cabecalho.

Para inserir uma imagem como banner do evento, o usuario deve acessar o
menu “Aparéncia > Cabecgalho”. Na opg¢ao “Imagem do cabegalho”, o usuario pode
clicar no botao “Adicionar nova imagem?” para fazer o envio.

Apds o envio, é possivel recortar a imagem para que fique nas proporgoes
adequadas ao banner.

X Publicado

Personalizando

P! (LT My | [N Recortar imagem
em do Cabecaino o

Cligue em “Adicionar nova imagem"” para
enviar uma imagem a partir de seu
computador. Para seu fema o ideal € uma
imagem de cabecalho com 1200 x 250 pixeis
de tamanha. Vocé poderd recortd-la depais
gue enviar para que ela se encaixe

perfeitamente.

Cabecalho atual

Menhum conjunto de imagens

Adicionar nova imagem

Também é possivel alterar as cores das laterais do banner e barra de menu.
Para isso, o usuario deve acessar o menu “Aparéncia > Personalizar > Cores”.

14
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Personalizando
<

Cores

Fundo do cabecalho

Talvez somente visivel em telas Widescreen.

Cor primaria do menu

Cor da barra de menu principal e barra de
acessibilidade. Precisa ter um bom contraste
com a fonte branca.

Cor secundaria do menu

Cor dos itens apontados pel
menus e hotdo pesquisar desativado. As cores

em algumas dreas seréio exibidas apos salvar Tre l l 0 b 0a rd
a opcdo e atualizar a pdgina.
©17demargode2020 b Sem categoria unlpampa

Universidade Federal do Pampa

1ouse, sub-

Cor terciaria do menu

Cor dos sub-menus apontados pelo mouse,
botdo pesquisar ativado e barra de pesquisa.
As cores em algumas dreas serdo exibidas

16.Sites de cursos

Os sites de cursos de graduagao da Unipampa possuem um menu fixo com
informagdes basicas obtidas diretamente dos sistemas institucionais.

Informaces PPC  Projetos Hordrios Docentes Laboratérios Contato  Bibliotecas

Os dados de cada pagina do menu fixo tém origem de diferentes fontes.

e Informagées: Dados de responsabilidade da Secretaria Académica e Diviséo
de Registros Académicos, cadastrados diretamente no SIE, na aplicagao
1.1.1.01 em seus diferentes formularios.

e PPC: O PPC do curso deve ser enviado a Divisdo de Planejamento e
Desenvolvimento, para que seja incluido no repositorio DSPACE. Apds a
inclusdo no DSPACE, o link deve ser enviado para a divisdo de portais via
GAUCHA para ser inserido no site. No portal de cursos sera mostrado um link
para o repositério onde o usuario podera fazer o download do arquivo do
PPC.

e Projetos: Menu alimentado diretamente do SIPPEE com os projetos
relacionados ao curso em questéao.

e Horarios: Informagdo buscada diretamente da oferta de disciplinas do SIE,
aplicativo 1.1.2.01.

e Docentes: Dados cadastrados diretamente no SIE, na aplicacao oferta de
disciplinas (1.1.2.01). A listagem de docentes mostra todos os docentes que
ministraram disciplinas no curso nos ultimos dois semestres. Os demais

15
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dados do docente s&o oriundos do cadastro realizado pela PROGEPE e pelo
préprio docente no modulo identificagao institucional do sistema GURI.

e Infraestrutura: o cadastro dos espacos fisicos é feito diretamente pelas
unidades, no sistema GURI (mdédulo de espago fisico) e na oferta das
disciplinas (SIE, aplicacdo 1.1.2.01), onde ao ofertar cada disciplina a
secretaria académica deve informar o espaco fisico em que a mesma sera
ministrada. Os bens patrimoniais sdo mostrados conforme o ultimo inventario.

e Contato: Os dados de contato dos cursos (endereco e coordenador) deve ser
cadastrado diretamente na aplicacédo 19.04 do SIE. Caso haja algum dado
errado solicitar corre¢ao a Divisdo de Registros Académicos.

e Bibliotecas: Este menu é somente um link que direciona para a pagina da
Coordenadoria de Bibliotecas.
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