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Introducao

Bem-vindos ao Manual Bdsico de WordPress para Editores de Sites Arion da UFRJ!
O Arion' € um tema exclusivo da UFR3J, desenvolvido pela equipe de Design &
Tecnologia da Coordenadoria de Comunicacao (Coordcom) para auxiliar na criagao
de sites de baixa e média complexidade.

Para atuar como editor de sites Arion, vocé precisa:

e dominar fundamentos de WordPress;
ter nocdes basicas de acessibilidade;

selecionar o conteuddo que sera publicado (textos e imagens);

planejar a estrutura de navegacao do site (pagina inicial e menus);
publicar conteddo regularmente;

fazer testes, revisdes e melhorias constantes no site.

Este manual basico vai te ajudar a desempenhar melhor algumas dessas tarefas.
Esperamos que ele seja Util e que vocé consiga publicar seu site com sucesso!

" Nossos projetos sdo batizados com nomes de personagens da mitologia greco-romana,
assim como a deusa Minerva, ou Atena, musa da UFRJ.

Arion é um deus em forma de cavalo, com patas levissimas e velocidade incrivel, capaz de
andar sobre a agua sem se molhar e cavalgar sobre as plantagdes sem curvar as hastes do
trigo. Também tem o dom da fala e de prever o futuro.
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Planejando seu site

Site € um local na Internet identificado por um endereco (URL ou dominio),
constituido por uma ou mais paginas que podem conter textos, imagens e
informag¢des em multimidia.

Na etapa de planejamento do seu site, € importante pensar nao apenas No que vocé
guer publicar, mas em quem vai acessa-lo: o usuario.

Para garantir gue mesmo usuarios com deficiéncias consigam navegar no seu site, é
preciso observar critérios de acessibilidade.

Aqui estdo algumas orientacgdes basicas para oferecer uma boa experiéncia ao
usuario (UX):

Endereco

Escolha um endereco curto, de facil memorizacdo, evitando a “sopa de letrinhas”?

Por exemplo, para o Complexo de Formacao de Professores, € melhor usar

formacaodeprofessores.ufrj.br em vez de
complexodeformacaodeprofessores.ufri.br (muito longo) ou

cfp.ufrj.br (que, além disso, poderia ser facilmente confundido com CPF).
Navegacao

“Nao me facga pensar” € o lema da boa navegacao: procure entender o que o usuario
mais busca e ofereca logo de cara. Ha duas maneiras de organizar a navegacao:

Menus

O menu é como o sumario de um livro, contendo capitulos (itens de primeiro nivel) e
subcapitulos (itens de segundo nivel). Por exemplo:

e item de primeiro nivel
o item de segundo nivel
o item de segundo nivel

2 O registro de enderecos da UFR] é feito pela Superintendéncia de Tecnologia da Informagao
e Comunicagao (TIC) seguindo critérios hierarquicos. Veja mais informacdes aqu
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https://suporte.tic.ufrj.br/

Use no maximo sete itens.®* Pense no seu site como um armario: tendo mais de sete
portas com mais de sete gavetas em cada uma, fica dificil para o usuario achar o que
procura.

Pagina inicial

o ) Cabecgalho

Também € possivel navegar pelo

site a partir dos elementos

mostrados na pagina inicial. Faixa 1

Agrupe os elementos na

horizontal em faixas e empilhe .

) i ) Faixa 2

na vertical quantas faixas quiser,

pois nao ha limite de altura.

Comece mostrando os Faixa 3

elementos mais importantes.
Faixa 4
Faixa 5
Faixa 6
Rodapé

Paginas internas

E comum encontrar sites que refletem a estrutura burocratica da UFRJ. Cuidado:
vocé pode conhecer bem o seu setor, mas o usuario ndo conhece.

3 Por que sete itens? E o que recomenda uma das Leis de UX, a Lei de Miller. Saiba mais aqui.
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https://medium.com/aela/leis-de-ux-os-princ%C3%ADpios-b%C3%A1sicos-de-ux-design-9b9bf3fdb43c
https://medium.com/aela/leis-de-ux-os-princ%C3%ADpios-b%C3%A1sicos-de-ux-design-9b9bf3fdb43c

Rotulagem

“Rotulo” € o nome que vocé vai escolher para identificar menus, secoes, itens etc.
Procure usar termos que sejam faceis de entender. E preferivel um termo leigo a um
jargao técnico.

Textos

Na internet, “menos € mais". Prefira textos curtos e diretos, ja que a atenc¢ao do
usuario se dispersa facilmente.

Imagens

Salve fotografias com muitas cores e detalhes em formato JPEG. Para imagens mais
“chapadas”, com menos detalhes e variagcao de cores, como icones ou logotipos,
utilize o formato PNG.

Para saber mais sobre UX

Neste artigo vocé encontra um resumo comentado dos pontos principais do livro
N&o Me Faca Pensar, de Steve Krug, considerado a “biblia” da usabilidade.

Saiba mais sobre as Leis de UX agui.

Para saber mais sobre acessibilidade

Consulte o Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico (eMAQG).



https://medium.com/aela/10-li%C3%A7%C3%B5es-incr%C3%ADveis-de-usabilidade-de-n%C3%A3o-me-fa%C3%A7a-pensar-4a8bcaf1ccac
https://medium.com/aela/leis-de-ux-os-princ%C3%ADpios-b%C3%A1sicos-de-ux-design-9b9bf3fdb43c
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/acessibilidade-digital/modelo-de-acessibilidade

Fazendo login no seu site

Para fazer login no seu site WordPress (WP), deve ser usado o endereco do site
complementado por “Mwp-login.php”, como no exemplo: https://seusite/wp-login.php.




O tema

O Arion é um tema desenvolvido especificamente para ser utilizado nos sites
institucionais da UFRJ. Deve ser mantida a aparéncia original do tema, sem
customizacdes, como forma de manter a coeréncia visual, fortalecendo assim a

imagem institucional da Universidade.




Painel de controle

O painel de controle tem trés grandes areas:

1. o menu do topo, que permite acrescentar novas paginas, posts e midias e
visualizar o site;

2. omenu da esquerda, de configuracdes do site; e

3. aparte central, que apresenta as novidades do site (como posts novos) e do
WordPress.

1. Menu de topo

No menu de topo ha opc¢des para visualizar o site e adicionar novos itens.

e Em +Novo, é possivel adicionar paginas, arquivos e posts.
e Adireita, o menu de Opc¢édes de tela, para controlar o que aparece nas

configuragdes, e a Ajuda.




2. Menu da esquerda

Pelo menu lateral a esquerda do painel, também é possivel adicionar e ver todos os
Novos posts, paginas e arquivos de midia.

Em Configuragdes, vocé consegue editar e gerenciar os Menus do seu site, além de
alterar o endereco no Rodapé da pagina.

Criando as paginas do seu site

Crie o conteudo do site a partir de paginas. O WordPress (WP) trabalha com paginas
e posts. Geralmente,

e as paginas contém conteudo fixo e
e 0s posts sao usados para noticias.
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Os posts sao mais utilizados para sites em formato de blog, cujo conteddo tem a
forma de artigos. Além disso, os posts podem ter uma ou mais categorias. Saiba mais
sobre esse assunto em https:/wordpress.com/br/support/post-vs-pa

Alguns sites eventualmente podem utilizar os dois tipos de paginas. O Conexao UFRJ
(https://conexao.ufri.br) € um bom exemplo: o conteddo “estatico” é apresentado em

paginas e o conteldo noticioso, em forma de artigos (posts), que podem ser
organizados por categorias, autoria etc.

No painel, ha dois links para criar paginas: Paginas — Adicionar nova e + Novo —
Pagina:

&% Meus sites @l AcBes DEV [ ]

Opgoes de tela ¥

Ajuda ¥
@& Painel Painel

Inicio

To use WPScan you have to setup your WPScan API Token. Either in the Settings page, or, within the wp-config.php file.

Posts Agora VoA Rascunho répido AV a

Midia A 4posts W 13 paginas Titulo

ema Arion. Contetido

O que vocé estd pensando?
Usuarios .
Atividade
Ferramentas

Publicados recentemente

Configuragées
4 de fevereiro as 12:45 (sem titulo) Salvar como rascunho

5 de janeiro as um teste faq

Gutenberg
25 de outubro 148 Post exemplo
Novidades e eventos do WordPress AV A

Login Security

2 de outubro d: as 11:47 Ola, mundo!

WPSca 5 g
WPScan . Comparega em um evento préximo de vocé. g
Comentarios

4 Discussion Group: Set up a WordPress.org sexta-feira, 12 de margo de 2021

3 |
De Um comentarista do WordPress sobre Ola, mundo! EET 20:00 GMT-3

N3 iccn & nm ramantarin Dara ramercar a maderar aditar e eyrliir

Na pagina de edicao, existem os botdes Visualizar e Publicar, além do icone de
engrenagem, que tem a func¢ao de exibir ou esconder o menu lateral. Neste menu,
existem as abas Pagina e Bloco. Nesta Ultima, alteramos as configuracdes do bloco
selecionado. Ja na aba Pdgina, € possivel alterar as configuragcdes da pagina como
Atributos da pdgina e Imagem destacada.

O botado Publicar salva as mudancas e cria a pagina. Depois que a pagina foi
publicada, esse botdao muda para Atualizar. Lembre-se de clicar em
Publicar/Atualizar para salvar a pagina. E essencial dar um titulo a pagina (no campo
Adicionar titulo), o que vai permitir o acesso por um menu ou link.
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https://wordpress.com/br/support/post-vs-pagina
https://conexao.ufrj.br

Escolhendo o modelo de pagina

Na aba Pagina, role o menu para baixo até ver as op¢des Imagem destacada e
Atributos da pdgina.

Existem trés modelos de paginas, selecionados em Atributos da pdgina — Modelo.

1. O Modelo padrdo pode ser utilizado em quase todas as paginas de conteudo.
2. O Modelo de cobertura (cover template) € normalmente utilizado em paginas
de abertura de sites ou secdes (Ex.: https://ufri.br/extensao-e--sociedade/). Para

esse modelo, é preciso selecionar uma imagem destacada.
3. Atencao: O full width template nao é utilizado.
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https://ufrj.br/extensao-e--sociedade/

Pagina Eloco X
Status e visibilidade “
Link permanente “

Imagem destacada -
. Definir imagem destacada
Atributos da pagina -
Madelo:
Modelo padrio -
Pagina ascendente:
Ordem | p =

Utilizar a hierarquia (paginas ascendentes—descendentes) € uma boa forma de
organizar as paginas, pois facilita a navegagao do usuario, indicando o caminho
percorrido dentro da estrutura do site.

Além disso, configurar uma pagina mae (ascendente) permite aninhar outras
paginas e criar submenus (menus de 2° nivel).

Veja mais na secdo Menus. Referéncia: https://wordpress.com/br/support/paginas/
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https://wordpress.com/br/support/paginas/

Exemplo de pagina com o modelo cover template.
Os elementos da pagina

Os elementos basicos das paginas sao:

e Os textuais (texto paragrafo, titulos, tabelas, listas etc.) e
e asimagens.

Acessibilidade — conteudo textual em forma de imagens impossibilita a
leitura para pessoas com baixa ou nenhuma vis@o. Esse conteudo deve ser
apresentado em forma de texto. Para uma informag¢do mais detalhada
sobre como fornecer alternativa em texto para as imagens do sitio, consulte
as recomendag¢bées do Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico
(eMAG): http://emag.governoeletronico.gov.br/.

Os padrodes de fontes devem respeitar o estabelecido pelo sistema. Negrito e itdlico
devem ser usados para destague somente em texto corrido (paragrafo 7). O
sublinhado deve ser evitado para nao se confundir com os links. Devem-se evitar
também palavras em CAIXA ALTA, sobretudo em textos longos.

Para subtitulos, devem ser usados h2 e h3 . O hl é utilizado apenas para titulos de
paginas e posts, sendo aplicado automaticamente.
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http://emag.governoeletronico.gov.br/

Os titulos de paginas/posts sdo limitados a 70 caracteres. Os resumos dos posts sdo
limitados a 110 caracteres ou 20 palavras.

Visualizando o resultado

Mudar para rascunho  Visualizar Atualizar n

Computadar v Bloco %
Tablet silidade v
Dispositivo mavel

des

Pré-visualizar em nova E

aba ente v

Clique no botdo Visualizar, ao lado do botdo Publicar/Atualizar, e escolha a opcéo
Pré-visualizar em nova aba para ver como a pagina ficara. Sera aberta outra aba,
gue mostrard como a pagina ficara em desktop.
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Visualizando a lista de paginas do site

E possivel ver todas as paginas do site acessando a aba Pdginas no menu a esquerda
e escolhendo Todas as pdginas:

E possivel excluir paginas, visualiza-las, edita-las ou mesmo fazer uma edicdo rapida.
Para ver essas opc¢des, basta passar o mouse por cima do titulo da pagina:

[ Titulo

] Agdes UFRJ — Pégina principal, Block editor

() Contato — Block editor

(Editar (Editor de blocos) | Editar (Editor classico) Edigdo rapida | Lixeira Ver j

Na tela de edi¢cdo rapida, é possivel trocar o titulo, a pagina ascendente, o modelo da
pagina e alterar o status (rascunho, revisao pendente ou publicada):
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Inserindo blocos

Inserindo um bloco novo ou alterando seu tipo

No WordPress, os paragrafos, titulos e imagens sao blocos. Para inserir blocos,
escreva no campo “comece a escrever ou digite / para escolher um bloco” ou clique
no icone + que aparece ao lado:

Depois de criar um bloco, vocé poderd alterar seu tipo no primeiro icone a esquerda
do menu de blocos e escolher outro tipo:
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Apagando blocos

E possivel apagar blocos selecionando-os e apertando a tecla de deletar, ou pelo

menu do proéprio bloco:

Navegando pelos blocos da pagina

E possivel selecionar um bloco por meio do botdo de “navegacao de blocos”, que
apresenta uma lista de todos os blocos da pagina.

O bloco selecionado fica marcado em preto. Ao clicar nele, somos levados a sua

posi¢cao na pagina.

Também se pode selecionar um bloco clicando nele diretamente na pagina.
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Inserindo blocos antes e depois

Uma forma simples de inserir um bloco depois € apertando a tecla enter. Também é
possivel inserir blocos antes e depois do bloco atual:

Outra forma é passar o mouse acima ou abaixo do bloco, habilitando o botdo
Adicionar bloco:
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Pesquisando blocos

Ao clicar no icone para inserir um bloco novo, o WordPress oferece a opcao de
pesquisar blocos. Assim, é possivel inserir, por exemplo, blocos de lista, de midia e

texto, de colunas etc. Veja alguns a seguir:

Avancado ~

Pesquisar 0O

q = n

Paragrafo Imagem Titulo

=] = L

Galeria Lista Citagdo

Ao criar um bloco, surge a direita seu menu de configuragdes:

O menu de blocos também esta disponivel sempre que vocé seleciona um bloco.

As Configuragdes de cor e as Configuragoes de texto ndo devem ser
editadas ou alteradas. Esses parGmetros foram estabelecidos durante a
construgdo do tema e tém por objetivo manter a unidade visual nos sites da

UFRJ, reforcando, assim, a imagem institucional.
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Adicionando links a um bloco

E possivel acrescentar links a alguns blocos. Em um bloco de texto, selecione a parte
do texto em que vocé deseja adicionar um link. Caso o link seja externo, marque a

opgao Abrirem uma nova aba. Nao se esqueca de apertar a tecla enter apods digitar
a URL.
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Principais blocos

Bloco de paragrafo

T .|| B I & ~

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod

tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim

veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea

commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate

velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat

cupidatat non proident, suntin culpa qui officia deserunt mollitanim id est
laborum.

O bloco de paragrafo € o mais simples: vocé pode criar um simplesmente
escrevendo, porque ele é o bloco que o WordPress automaticamente escolhe
primeiro. Ele deve ser sempre alinhado a esquerda, seguindo, assim, o padrao do
WordPress.

Negrito e jtdlico devem ser usados para destague somente em texto corrido
(paragrafo 1)).

O sublinhado deve ser evitado para nao ser confundido com os links.
Evitar também textos em CAIXA ALTA, sobretudo em textos longos.

Nao mude a configuragao das cores no paragrafo,
Nao altere o tamanho das letras,

N3ao use letra capitular e

Nunca use um paragrafo como titulo.
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Bloco de titulos

O bloco de titulos apresenta seis hierarquias, que vao de hl (mais importante) a ho
(menos importante). E fundamental usa-las corretamente para que o leitor entenda
a estrutura da informacao.

Embora cada nivel se diferencie visualmente do outro, vocé ndo deve fazer
uso das marcag¢bes simplesmente por motivos visuais e estéticos.

O ideal é que as estruturas sejam utilizadas de forma semdntica, dotadas
de significado.

Referéncia: https.//www.ufrgs.br/acessibilidadedigital/headers/

Para intertitulos, devem ser usados h2 e h3.

Ja o h1 é apenas para os titulos de paginas e posts, sendo aplicado
automaticamente.

Nao use CAIXA ALTA nos titulos, a nao ser em caso de siglas e inicio de nomes
préprios, e evite o uso de jtdlico, a ndo ser que haja palavras estrangeiras neles.

e Nao altere o tamanho da tipografia.
e Na3ao altere as cores.
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Bloco de imagem

_, “ G) = Save draft  Visualizar n :

A ~

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod pagina  Bloco x

tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim

5 2 Ao Ae —FR P Configuragées da imagem
veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi utaliquip ex ea

Alt text (alternative text)

commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate

velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat

cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est

laborum.

Descreva o propésite da imagem (7 Deixe

vazio se a imagem for apenas decorativa,

B Imagem

Tamanho da imagem

Envie uma imagem, escolha uma da sua biblioteca de midia ou adicione um URL.

Grande ~
Biblioteca de midia  Inserir a partir de um URL
Image dimensions
Largura Altura

| 682 =

| 1024 S

Redefinir
v
v < >

Documento — Imagem 1

O WordPress oferece trés opgdes para inserir uma imagem:

1. enviar imagem,
2. pegar uma na biblioteca de midia e
3. inserir a partirde um URL.

e Nao envie umaimagem novamente se ela ja estiver na biblioteca: utilize a que
ja esta la.

Os blocos de imagem tém varias opg¢des de configuragao, inclusive no menu de
configuracdes de blocos a direita. E possivel configurar as dimensdes da imagem e
seu texto alternativo.

E essencial preencher o campo Alt text com uma breve descricdo da
imagem para que pessoas com deficiéncia visual que naveguem pela
pdgina possam entender seu conteudo. Nunca use texto dentro de uma
imagem, porque, dessa forma, ele se torna inacessivel a leitores com baixa

ou nhenhuma visdo. Coloque-o sempre na parte de legenda.

E possivel editar a imagem dentro do préprio editor de blocos: corta-la, gira-la,
mudar sua proporg¢ao, ampliar o zoom. Nao se esqueca de clicar em Aplicar para
salvar as mudancas.
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A proporc¢ao e orientacao utilizadas nas imagens € 3.2 em formato paisagem e o
tamanho recomendado para elas é de 1200x800px.

Vocé também pode criar um link para que as imagens aparecam em tela cheia
qguando clicadas. Para isso, basta selecionar a opg¢ao Arquivo de midia na opg¢ao de
link:
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Bloco de colunas

Este recurso permite colocar varios blocos lado a lado em colunas. Vocé pode
escolher o nimero de colunas no menu de blocos. Um uso tipico do bloco de

colunas sao imagens seguidas de texto.

Para que as colunas tenham mais espaco, € possivel alterar a largura do bloco de
colunas para Largura ampla. Nao utilize Largura total para colunas.

Vocé pode selecionar o bloco principal (colunas) no link de navegacao de blocos, que
fica no menu do topo da pagina (ver a secao sobre navegacao de blocos).

D

B | argura ampla

L Largura total
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Bloco de lista

E possivel escolher se a lista vai ser numerada ou ndo. Também é possivel fazer
subitens na lista selecionando o botdao de mover para a direita nas configuragodes:

= 0 EE] B I © ~ 5 ® 176 cursos de graduacao.

e 24 cursos de graduacao noturnos.

e Lorem ipsum

e dolorsitamet ® 4 cursos de graduacio a distancia.

Bloco de tabela

E possivel incluir e excluir linhas e colunas na tabela. Vocé também pode incluir uma
secao de cabecalho e de rodapé indo em Configura¢cdes da tabela no menu de

blocos a direita.
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Bloco de botdes
Este bloco permite inserir um ou mais botdes de chamadas para a acao.

O padrdo utilizado é o estilo Contorno, com bordas arredondadas, conforme
a configurag¢do abaixo. As Configuracdes de cor ndo devem ser alteradas.

Para alinhar o botao ao centro, navegue até o bloco “botdes” e altere o alinhamento
para Justificar itens ao centro.

Bloco de audios

E possivel inserir audios a partir de um arquivo (que pode ser enviado ou escolhido
na biblioteca) ou de um URL externo. Ha a opc¢ao de colocar uma legenda embaixo

do tocador.

No menu a direita, em Configurag¢des de dudio, vocé pode escolher reproduzir os
audios automaticamente e coloca-los em loop (repetidos vez apds vez).

Bloco de YouTube e o bloco de videos

Estes blocos permitem que se insira um player de videos incorporado a pagina,
bastando, para isso, inserir sua URL (o0 endereco html do video).

e Na&ao envie um arquivo de video, pois ele ira ocupar muito do espaco de
armazenamento: use sempre um URL externo, como de um video do

YouTube.
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Bloco de galeria

O bloco de galeria reune varias imagens em miniatura, gue sdo mostradas de forma
completa quando o usuario clica em uma delas.

Nas configuragdes da galeria, escolha o numero de colunas desejado (sugerimos 3
Ou 4) e deixe marcada a opgao Recortar imagens (crop images).

No campo Apontar para (link to), escolha Arquivo de midia, e em Tamanho da

imagem, escolha Grande.
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Bloco de citacao

Este bloco destaca uma citagao. Nas configuracdes do bloco a direita, escolha o
estilo padrao. Na parte inferior do bloco, pode-se inserir o autor ou deixar em branco.

Bloco de posts mais recentes

Se vocé estiver trabalhando com posts, pode utilizar este bloco para mostrar os mais
recentes. E possivel visualiza-los em grade ou como uma lista.
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O menu de blocos a direita da pagina permite varias opg¢des de configuracao dos
posts. Vocé pode, por exemplo, escolher exibir apenas os posts de uma determinada
categoria ou autor; colocar informagdes como autor, data; ou ainda mostrar a
imagem destacada de cada post (para isso, € necessario que o post tenha uma
imagem destacada). Veja mais na secao sobre como criar posts.
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Midias

Imagens e outros arquivos de midia (dudio, PDFs etc.) devem ser inseridos pelo
menu lateral a esquerda Midia — Adicionar nova. Vocé também pode fazer upload de
imagens e outros arquivos quando escolher um bloco de imagem, video etc. O
arquivo enviado passa a fazer parte da biblioteca. Se uma imagem estiver na
biblioteca, ndo a envie de novo: utilize a que ja esta |a.

@ Painel Painel E ~

Inicio

I To use WPScan you have to setup your WPScan APl Token. Either in the Se.
Mel

H Imagem
A Posts
Envie uma imagem, escolha uma da sua biblioteca de midia ou adicione um URL.
q; Midia B 14 paginas
Enviar Biblioteca de midia [ Inserir a partir de um URL
M Paginas SN (0% - F

WordPress 5.7 com o tema Arion.

M Aparénda

Ao enviar uma imagem, é importante preencher o campo texto alternativo com
entre 4 e 8 palavras que sejam capazes de descrevé-la (para isso, escolha editar a
imagem apds o upload). Esse campo é usado principalmente para fornecer a
pessoas com baixa ou nenhuma visao informacgdes sobre a imagem. Na tela de
edicao, vocé também pode acrescentar uma legenda, que vai estar presente a cada
vez que vocé usar a imagem (mas esta legenda pode ser modificada em cada
insercao, ou mesmo apagada, caso necessario).

Referéncias para descricao de imagens:

e https://cta.ifrs.edu.br/boas-praticas-para-descricao-de-imagens/
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34




Criando posts

Um post é essencialmente uma pagina a qual podem ser dadas uma ou mais
categorias e etiquetas (tags). Todos os blocos e configuracdes de pagina estao
disponiveis nos posts. Saiba Mmais sobre a diferenca entre paginas e posts em:
https://wordpress.com/br/support/post-vs-pagina.

Os posts podem ser criados a partir de dois links localizados no menu superior (Novo
— Post) e no menu a esquerda (Post —Adicionar novo):

Sua estrutura permite que eles sejam agrupados por categorias, etiquetas e autor.
Também é possivel incluir um resumo, de forma que os usuarios possam ter uma
prévia do conteddo. Assim como nas paginas, é possivel escolher uma imagem
destacada para cada post.
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Visualizando a lista de posts

O usuario pode visualizar a lista de posts escolhendo a opg¢ao Todos os posts no link
Posts no painel. Ao passar o mouse em cima do titulo do post, aparecem as
alternativas editar, fazer edicao rapida, excluir e visualizar os posts:
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E possivel criar uma pagina com todos os posts ou uma pagina com posts de

determinada categoria. Para a primeira op¢ao, basta criar uma pagina em branco,
somente com o titulo (Ex.: Todos os Posts) e indicar nas Configurag¢ées da pagina
inicial. As paginas de categorias sao criadas automaticamente por meio do menu,

como veremaos na segéo Menus.

37




Menus

Existem 5 tipos de menus:

Menu horizontal para Desktop;

Menu expandido para Desktop (menu hamburguer);
Menu para dispositivos madveis;

Menu de rodapé;

aNWN

Menu social.

Para criar menus, acesse a aba Configuragées no painel a esquerda, e em seguida o
item Menus.

Observe que, assim como no painel, no topo da pagina de configuracao dos menus
existe o botdao de opgdes de tela, que permite adicionar itens a pagina.
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Elementos da tela

Alguns elementos da tela podem ser exibidos ou ocultados usando as caixas de selegdo. Podem ser expandidos ou recolhidos clicando nos cabegalhos, e organizados
arrastando seus cabegalhos ou clicando nas setas para cima e para baixo,

() Péginas [v) Posts [¥] Links personalizados (v Categorias [ Tags
Mostrar propriedades avangadas de menu

[+ Destino do link [ atributo ttulo [ ) Classes €55 [ Relagdo de Links (FN) [ ) Descrigdo

Opgoes de tela »

Menus

Na tela de Configuragées, selecione Criar um novo menu na aba Editar menus ou
selecione um menu ja existente para editar.

Editar menus Gerenciar posigdes

Selecionar um menu para editar: | Menu principal (Menu expandido para desktop) | [ Selecionar ] ou|criar um novo menu. [Nio esquega de salvar as suas alteragBes!

A localizacao do menu principal deve seguir o modelo utilizado no Portal da UFRJ
(https://ufri.br), que utiliza 0 Menu expandido para desktop.

Editar menus Gerenciar posigbes

Selecionar um menu para editar: ‘ Menu principal (Menu expandido para desktop) ‘ I Selecionar l ou|criar um novo menu.ll\lﬁu esquega de salvar as suas alteragGes!

Adicione itens na aba Adicionar itens ao menu. Além das paginas que voceé criou, é
possivel adicionar links personalizados (externos), posts e paginas de categorias.
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E importante destacar algumas recomendacdes:

e Todos os itens de menu devem ter contelddo, inclusive os do 1° nivel.
Lembre-se de salvar o menu antes de sair do editor.

e No menu principal, 0 1° item deve ser a pagina inicial do site. Sempre que
possivel, deve ser utilizado o menor nidmero de itens no 1° nivel de menu.

e Recomenda-se a utilizacao de até 7 itens (ou até 9, excepcionalmente).

e E importante destacar que mesmo os itens do 1° nivel devem possuir
conteudo.

e Vocé pode alterar a ordem dos itens arrastando-os para cima e para baixo.

e Procure usar apenas itens de 1° e 2° niveis (em casos excepcionais, pode-se
utilizar trés niveis de menu).

e Para criar um subnivel, basta arrastar os itens para a direita. O rétulo (nome
gue aparece no menu) pode ser diferente do titulo da pagina. Devem ser
evitados subniveis que contenham apenas um item. Nesses casos, sugere-se
gue esses itens sejam incorporados a pagina ascendente como uma nova
secao (intertitulo) ou como um link interno, facilitando a navegacao.

Menu social: inserindo links para as redes sociais

O menu social é especifico para as redes sociais. Para utiliza-lo, basta adicionar o
endereco de cada rede a partir dos Links Personalizados (na aba Adicionar itens ao
menu). Depois, em Configuracdes do menu, marque a opgao Menu social.

Editar menus Gerenciar posigbes
Selecionar um menu para editar: | Social (Menu social) v | l Selecionar I ou criar um novo menu. Nao esquega de salvar as suas alterages!
Adicionar itens no menu Estrutura do menu

Paginas v Nome do menu | Sodial

Posts v
Adicione itens de menu da coluna & esquerda.

Links personalizados a
Configuragdes do menu

URL I facebook.com/seusite I -
Adicionar paginas [] Adicionar novas paginas de nivel superior automaticamente.

_ automaticamente
Texto do link
[ facebook l Lacal de exibicio [_] Menu horizontal para desktop

[) Menu expandido para desktop (Atualmente definida como: Menu principal]

[ Menu para dispositives méveis

(] Menu dao rodapé

V| Menu social

Categorias v

Excluir menu




Por padrao, esse menu ird aparecer no rodapé do site e também no menu
expansivel.

Rodapé

Também na aba Configuragdes no painel a esquerda, no item Rodapé, é possivel
editar o endereco que aparece na parte inferior do site, abaixo da marca da UFRJ.
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Conclusao

Esperamos que este manual tenha sido util.
Esta é a primeira versao, e planejamos fazer melhorias continuas.

Gostariamos muito de saber como foi sua experiéncia, e se tem alguma sugestao de
melhoria. Por favor, escreva para nés em web@comunica.ufrj.br.

Equipe de Design & Tecnologia da Coordcom
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Este manual foi desenvolvido pela
equipe Web da Diretoria de Design & Tecnologia
da Coordenadoria de Comunicag¢do da UFRJ.

Para duvidas e sugestoes,

entre em contato com a gente pelo e-mail

web@comunica.ufri.br
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