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O portal da FMRP foi construído utilizando o WordPress,

que permite gerenciar a publicação e a atualização de páginas,

notícias (posts), imagens, vídeos, usuários, e outros componentes de

uma página web.
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1) Clique na opção “Posts” (postagens) e uma lista de todos os

posts será exibida:
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1a) É possível filtrar a listagem por categoria e por data:
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1b) Também é possível efetuar uma busca por palavra-chave:
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2) Para criar um novo post, clique em “Adicionar novo”:
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2a) Para atualizar um post posicione o mouse sobre a linha e

opções irão aparecer sob o título do post. Clique em “Editar”:
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2b) Para apagar um post posicione o mouse sobre a linha e clique

em “Colocar na lixeira”:
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3) A tela de edição oferece um conjunto de ferramentas

semelhantes às do MS Word, na guia “Visual”:

Obs.: A guia “Texto” só deve ser utilizada por quem conheça a linguagem HTML.
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3a) Importante: a categoria deve ser selecionada com cuidado!

Do contrário, o post será exibido no lugar errado.
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3b) Textos podem copiados de outros programas, tais como

Word, Excel e Chrome. Para colar primeiro clique na caixa de

edição:

Nota: Para copiar e colar, primeiro selecione o texto e clique com o botão direito do mouse para 

abrir o menu de opções, ou use os atalhos Ctrl+C e Ctrl+V.
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4) Imagens (fotos, logotipos, gráficos) e links para arquivos de

texto (PDF, Word, Excel) podem ser inseridos clicando em

“Adicionar mídia”:

Obs.: Alguns tipos de arquivos, como .zip e .rar, não são aceitos.
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4a) Para inserir um novo arquivo (que não esteja na biblioteca)

clique em “Selecionar arquivos” na guia “Enviar arquivos”,

localize o arquivo desejado. Clique no botão “Inserir no post”:

Obs.: Todos os arquivos inseridos desta maneira são automaticamente adicionados à Biblioteca de mídia e 

podem ser inseridos novamente de qualquer lugar a partir dela (próximo slide).
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4b) Para inserir um arquivo da biblioteca selecione o arquivo na

guia “Biblioteca de mídia” e clique no botão “Inserir no post”:

Nota: É possível filtrar a listagem por palavra-chave utilizando o campo “Pesquisar itens”.
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5) (Opcional): se quiser verificar como as informações serão

exibidas, clique no botão “Visualizar” na caixa “Publicar”, à

direita da janela de edição.

6a) Clique no botão “Publicar” na

caixa “Publicar”, à direita para

finalizar a criação do post.

Cuidado: Esta ação tornará o

conteúdo imediatamente disponível

na Internet.

Obs.: Às vezes, dependendo do conteúdo e da quantidade de alterações, as ações acima podem

demorar alguns minutos para serem concluídas.

7) Finalmente, na barra escura na parte superior da janela, à

direita, posicione o mouse sobre o nome do usuário e clique

em “Sair” para sair do Wordpress.

15

6b) Se for uma atualização das

informações, o texto do botão

mudará para “Atualizar”.


