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APRESENTACAO

Agora vocé pode gerenciar seus conteudos e informagdes importantes da sua
cooperativa de forma simples e eficaz.

Saiba mais através do passo a passo como utilizar a plataforma de
gerenciamento de conteudo com Wordpress. Atualmente, O sistema de
gerenciamento de conteudo (Content Management System — CMS, na sigla em
inglés) WordPress, representa cerca de 30% dos sites na internet, ou seja, séo
criados e gerenciados usando o Wordpress, a plataforma esta a frente no
mercado de sistemas de gerenciamento de conteudo e percorreu um grande
caminho para alcangar essa dimensao no mercado.

Através da plataforma, sera possivel criar, gerir, publicar, distribuir e arquivar
conteudos, textos, imagens, videos e infograficos, de forma consistente e
organizada, possibilitando também que sejam adicionados, modificados e
removidos com facilidade e de acordo com a necessidade do negécio.

Entdo, vamos la.

ok
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ACESSO

1 Q passo

Tenha o seu nome de usuario e senha, eles permitirdo o acesso a plataforma Wordpress.

Abra o navegador de internet do seu computador, vocé podera usar um navegador a sua
escolha.

No campo de URL, digite o caminho abaixo.

http://casp.coop.br/gestao

2 o passo

Ira aparecer uma tela, como na figura abaixo, onde vocé devera informar o seu nome de
usuario e senha.

Nome de usuério ou endereco de e-mail

Senha

(] Lembrar-me

Perdeu a senha?

~— |r para Casp
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Assinalando o check “Lembrar-me” vocé permitira que o sistema grave o seu nome de usuario
e senha. Assim o seu wordpress estara sempre conectado, pulando essa segunda etapa do
NOSSO Passo a passo.

Apés digitar o seu nome de usuario e senha, clique no botdo “Acessar” para se conectar e ter
acesso a todas as funcionalidades do wordpress

Perdeu a sua senha? Nao se preocupe! O wordpress ira te ajudar a criar uma nova.

WP Admin painel de controle

Assim vocé ja esta conectado a plataforma do Wordpress. Esse é o painel de controle do
Wordpress, € a tela de administragado do site.

Aqui estéo todas as informacdes sobre o site, como: configuragdes, plugins, tema e conteudo.

No menu localizado a esquerda, estdo todas as funcionalidades que serdo usadas para
administrar o site.

O menu do WordPress exibira as opgdes abaixo:

Painel: Pagina inicial do WordPress, contendo alguns atalhos e widgets personalizadas
para facilitar seu trabalho e/ou te manter informado;

Posts: Area de criagéo, edicdo e publicagdo de posts;

Midia: Galeria com todos os arquivos (imagens, PDFs etc.) utilizados nos conteudos
(posts, paginas ou uploads manuais);

Paginas: As paginas sdo semelhantes a posts, mas tém carater mais “institucional”. Por
exemplo, no site da cooperativa CSP, foram criadas varias paginas, como por exemplo,
a pagina contato;

Comentarios: nessa area estdo todos os comentarios feitos por visitantes e usuarios em
conteudos do seu site.

Aparéncia: aqui estdao as opgdes visuais do seu site, como tema instalado, editor de
tema, personalizag¢do, widgets e menus.

Plugins: aqui estdo todos os plugins instalados em seu WordPress.

Usuarios: lista de todos os usuarios cadastrados no WordPress.

Ferramentas: algumas opg¢des avangadas do WordPress, como importagdo/exportagéo
de conteudo, além de opgdes de alguns plugins instalados para outras fungdes.

Configuragoes: Configuracdes gerais do WordPress e de alguns plugins, como idioma,
links permanentes, escrita, leitura, midia etc.
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Esse menu pode mudar dependendo do tema e dos plugins instalados no seu site, ou até
mesmo do nivel do usuario que acessa o painel. O menu completo s6 é exibido para o
administrador do WordPress. Se, por exemplo, o usuario for um Autor, ele s6 conseguira ver
as areas referentes a criacao e edicdo de conteudo.

Inclusive, o foco desse manual para WordPress € justamente esse, criar, editar e postar
conteudo.

Como criar, editar e postar posts?

O que sao posts?

Os Posts sao artigos publicados com periodicidade dentro do blog WordPress. Eles aparecem
em ordem cronologica inversa (ndo € uma regra mas é o padrdo mais usado na internet), ou
seja, o mais recente fica no comecgo (a primeira publicacdo que aparece) e os outros vao
ficando logo mais abaixo ou ao lado.

E recomendado que nos Posts venham sua data de publicacéo, assim como a categoria o
qual ele pertence, a quantidade de comentarios que ele possui e suas tags.

Essas sdo recomendacdes que tornam os ecossistemas de um Blog interessante, pois, é
possivel ver pela data, o quanto aquele post é recente ou ndo, assim como € possivel
identificar o assunto pelas suas categorias e se ele foi interessante o bastante para ter sido
comentado.

& Painel

Posts | Adidonar novo |

B GloriaFood CE

Todos (5) | P
A Posts Acdesemmassa v || Aplicar Todas as datas v | | Todas as categorias v || Filtral o
Todos os posts Titulo Autor Categorias Tags .

Alface da CASP na sua mesa. Saiba mais sobre essa hortalical! —  supante Noticias hortaligas, produtos Put
Block editor 02

07 Midia
Pesquisa feita em parceria com IFPA ¢ CASP mostra pone Noticia: hebidas, laticini Publicado
il Paginas aceitabilidade dos iogurtes da cooperativa — Block editor 2/06/2021 45 14:47

L ¢ rios

WP
Wefe AceleraCoop beneficiara CASP — Block editor uporte sriosidade: bebid:

éncia

1.  Criar um post para o seu site, através do botao “Adicionar novo”.

2.  Filtrar posts por status como, publicados, na lixeira, agendados entre outros.

3. Selecionar os posts no qual vocé gostaria de usar alguma “agdo em massa”. Clicar no
botao “Aplicar” para que a acao se realize.

Apli
4. Filtrar os posts por data de criacao.
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5. Clicar em cima do “titulo do post” possibilita ter acesso ao conteudo completo do post
para Edigao.

6. Colocar o mouse sobre a linha do post, aciona mais funcionalidades para o post.

7.  Visualiza a lista de posts de duas formas, apenas com seu titulo ou com titulo e algumas
linhas do seu conteudo.

8.  Filtrar posts por Autor e Tags.
Como adicionar um post?

Adicionar Novo: Cria um post para o site
1. Sera necessario inserir o titulo do seu post

2. Espaco para incluséo do conteudo do post, abaixo do titulo.

&« C O @ csspeoopbriwp admin/post-newshp T g [<]

Adicionar titulo

i Formato dopost | Padrdo
Digite [ para escolher um bloco
nar no topo do bio

Adicionar imagem

Imagem destacada

O gerenciador de conteudo wordpress, permite que armazenamento das midias em um unico
espaco. As imagens podem ser adicionadas nos posts publicado no site.

Ao clicar em “Definir imagem destacada” podera ser escolhido uma imagem a partir do banco
de dados ou podera adicionar uma nova da sua maquina. Essa imagem destacada nao ficara
no post ela sera mostrada apenas na estrutura de card na home do seu site
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Post Bloco X

w. P e

Link permanente ~
Categorias W
Tags v

Imagem destacada £y
Definir imagem destacada

Resumo ~

Discussao e

Ao adicionar uma midia do seu banco de dados, aparecera no lado esquerdo da tela, as
informacdes detalhadas dessa midia, sdo elas:

° Nome
. Data que foi adicionada
. Tamanho em pixel
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DETALHES DO ANEXO

copy-space-background-with-cheese-and-
cereal jpg

5 de agosto de 2021

187 KB

1200 por 800 pixeis

Editar imagem

Excluir permanentemente

Texto
alternativo

Descreva a finalidade da
imagem. Deixe em branco se a
imagem é apenas decorativa.

Titulo ‘ background casp ‘

Legenda

Descricdo

Além disso, podera ser realizado a edigdo da midia em “editar imagem”
Excluir midia do banco de dados em “excluir permanentemente”

Definir um titulo para midia em “definir titulo”

Definir uma legenda, em “Legenda” e caso ndo queira legendas nas midias, bastar deixar o
espaco em branco.
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Boté&o Adicionar bloco de insercao |

Ao clicar no botao “Adicionar bloco de inser¢ao” vocé podera escolher uma imagem a partir
do seu banco de dados ou podera adicionar uma nova.

/600 i - 1° L8

Post  Bloco X

Status e visibilidade L)

Apbs a escolha da imagem, vocé podera configura-la como quiser. O botao adicionar bloco
de insergéao incluira uma imagem no corpo do seu texto, através da opc¢éao “galeria”, conforme
mostra a imagem abaixo.

Se a imagem escolhida tiver configurada com uma legenda, ela aparecera como na imagem
de exemplo.

g 1-I'}

Post  Bloco x

Status e visibilidade -~

1) 25 revistes

Link permanente v

Categorias -

Tags ~

Clique no icone de engrenagem para exibir a barra lateral do lado esquerdo da tela;

Em Categorias e Tags vocé podera selecionar op¢des existentes ou cadastrar novas.

Categorias ~

Tags ~
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O que sao categorias?

Categorias subdividem os conteudos expostos em diferentes temas. Quando a postagem for
efetuada sera possivel selecionar uma ou diversas categorias para que todas as postagens

sejam encontradas dentro do tema desejado, abaixo & possivel visualizar as categorias
cadastradas para os posts.

Além disso, é possivel adicionar novas categorias em adicionar nova categoria.

Categorias

Moticias
D Curiosidades

D Eventos

D Sem categoria

Adicionar nova categoria

O que sao Tags?

Tags ou Etiquetas em portugués, sdo palavras chaves que classificam e organizam
informagdes, agrupando os conteudos que receberem a mesma marcacao, em detalhes
similares. Porém o mais importante de se usar tags em seus posts € que elas ajudam os
sistemas de busca a organizar o conteudo de acordo com temas semelhantes.

N&ao ha limitagcdes de quantidade de Tags por post, é possivel digitar uma Tag de cada vez ou
varias separadas por virgula.

Além disso, é possivel adicionar novas tags em adicionar novas tag.

Tags &

Adicionar nova tag

hortalicas X produtos X

Separe com virgulas ou com a tecla Enter.
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Publicar posts

Post Bloco X
I

Status e visibilidade i

Visibilidade Plblico

Publicar 2 de junho de 2021 09:52

Formato do post ‘ Padrdo ~

D Fixar no topo do blog

‘ Mover para a lixzsira

Existem trés opc¢des de status para o post:

. Salvar como rascunho: a postagem/pagina nao esta publicada, esta apenas em forma
de rascunho e permite que o conteudo seja postado um outro dia.

. Revisdo pendente: o post esta a espera de revisdao por um editor antes da sua
publicacao.

. Publicada: post ja esta postado e esta no ar no site.
E possivel visualizar o post antes de ser publicado oficialmente.
Quanto a visibilidade, ele pode ser visivel, conforme trés op¢des:

. Publico: todos que entrarem em seu site poderao ver.

. Protegido por senha: Protegido com uma senha definida por vocé. Apenas aqueles com
a senha podem visualizar este post.

. Privado: Visivel apenas para administradores e editores

E possivel publicar imediatamente o seu post ou definir uma data especifica.

E possivel mover post para a lixeira e mesmo com o post na lixeira vocé podera restaura-lo
para publicar ou excluir definitivamente.
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Como criar, editar e publicar paginas?
Acessar paginas, todas as paginas.
1.  Filtrar paginas por status como, publicadas, pendentes entre outros.

2. Selecionar as paginas no qual vocé gostaria de usar alguma “acdo em massa”. Clicar no
botao “Aplicar” para que a acao se realize.

3. E possivel filtrar todas as paginas por data.

4.  Clicar em cima do “nome da pagina” possibilita ter acesso ao conteudo completo para
Edicéao.

5. Colocar o mouse sobre a linha da pagina aciona mais funcionalidades.

6.  Mostra quando foi a ultima atualizagéo de conteudo da pagina.

Novo WPForms 20 Microthemer

Péginas | adiionar o |

Todos (15) | Publicadas (14) | Rascunho (1) Pesquisar pigina
1s Agdesemmassa v | | Aplicar Todas as datas v || Filtrar 15 itens
ilioniod Thulo Autor [ ]
W Piginas Contato — Block editor e _ Pul

Todas as piginas
Cooperativismo — Classic editor suporte Publicado

Editar [Editor de bloc Editar (Editor clissico) | Edicdo rapida | Lixeira ' Ver
B -
% Comentdrios

Acdes em massa v Aplicar ‘ Todas as datas v || Filtrar 15 itens

Autor | ]

B Piginas Cantato — Block editor suporte -
Todas as piginas

Cooperativismo — Classic editor suporte =

Logo depois, aparecera a tela abaixo, com o campo Adicionar titulo, que representa o titulo
do conteudo que vocé esta escrevendo.
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Abaixo ha um campo com o texto “Comece a escrever ou digite / para escolher um bloco”,
onde pode ser cadastrado o conteudo (texto, imagens, galerias, videos e por ai vai).

o [®

7 « @ UG Templates isaics n ®
o

Pagina  Bloc

9 rarigrafe
Comece com @ blaca fundamental de toda

a narrativa,

Adicionar titulo R

Tipografia

Tamanho da fonte  Perzoraiz
s )

Fadiio ~

Cor ~

Configurages do texto

@) Letra capitular

Contudo, por padrao, esse bloco aceita apenas textos. Mas ao clicar no icone +, localizado no
lado direito, vocé vera todas as opgbes disponiveis: s&o os blocos do Gutenberg, destacado

Pagi Bloco X
o —
Bloces Padraes Reutilizivel Comece com o bloco fundamental de toda
Adicionar titulo
Tipografia )
T " =
Tamanho da fonte Personaic
2 ~
n L&
= Cor ~
=] = B
Pré-formatad Citagdo bel; Configurages da texto ~
@ ) ewa copitar
2

o
Avangado v

Gutenberg € um editor de conteudos através de blocos, podem ser paragrafos, fotos, listas,
tabelas ou qualquer tipo de conteudo.

Cada bloco com sua fungao, sédo alguns:

Paragrafo: é possivel inserir bloco de texto;
Titulo: formata cabecalho (h1, h2, h3, h4, h5 e h6);

Lista: uma lista numerada ou ndo, como essa aqui;

Citacao: bloco de texto para citar outra pessoa, por exemplo;




Caédigo: opcao para inserir HTML;

Classico: bloco do editor classico;
Pré-formatado: bloco de texto pré formatado;
Citacao destacada: outro tipo de bloco de citagcéo;
Tabela: bloco para insergéo de tabela;

Verso: bloco de texto com formato de versos.

Aparéncia

Imagem: bloco para inserir uma imagem;
Galeria: exibe multiplas imagens em formato galeria;
Audio: incorpora um reprodutor de audio (para arquivos cadastrados no WordPress);

Cobertura: bloco com opc¢ao de cor ou imagem de fundo, com formatos e
alinhamentos distintos, 6timo para cabegalhos;

Arquivo: link e botdo para download de arquivo, por exemplo;
Midia e texto: imagem de um lado e texto do outro;

Video: incorpora um video de sua biblioteca de midias ou envie um novo (para
arquivos cadastrados no WordPress).

Botodes: bloco para um ou mais botdes;
Colunas: divide o contetido em colunas;

Grupo: combina blocos em grupo (é possivel definir uma cor de fundo, por exemplo,
para o grupo);

Leia mais: o conteudo antes desse bloco sera mostrado no resumo da sua pagina de
arquivos;

Quebra de pagina: divide o conteudo em mais de uma pagina;
Separador: cria uma divisdo entre paragrafos ou sec¢des;

Espacador: exibe um espaco em blocos.
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Alguns plugins também podem adicionar blocos as op¢des do Gutenberg, portanto, foi
escolhido o plugin gutentor, ele possui uma grande variedade de belos blocos e temas para o
editor Gutenberg e que podem ser modificados posteriormente para construir e projetar as
paginas da web em minutos., sdo alguns deles:

Simple text: Para inserir texto com opg¢des minimas, mas suficientes, como Alinhamento
Responsivo, Tag HTML, Cor, Tipografia e Espagamento com Margem e Preenchimento.

Advanced text: Insira texto com opgdes mais avancadas. Use como texto normal, paragrafo
e titulo ou crie-os de maneira mais bonita.

Button: Adicionar botdo com opg¢des mais avancadas como layout de preenchimento e
contorno, pequeno, médio, grande e tamanho personalizado, com ou sem icone, cor, tipografia
avancada, espagcamento com margem e preenchimento e todas as opc¢des basicas para
avancadas.

Image: Insira uma imagem para criar valor extra no conteudo.

Dynamic Columns: Insira colunas dindmicas e projete qualquer grade, coluna e design de
base de tabela.

Advanced Columns: Insira colunas avangadas para criar colunas personalizaveis, barra
lateral, barra lateral fixa e muito mais.

Slider: Insira o controle deslizante com op¢des avangadas e adicione quaisquer elementos
dentro do slide, como texto, imagem, botao, video e todos os elementos do Gutentor.

Gestao do pedido online

Acessar GloriaFood, OpenGloriaFood Admin, em seguida aparecera a tela abaixo.

Qual o enderego?

q‘ Informagdes basicas
)

Servicos e horarios de
@)) funcionamento ¢ AmericalB

Pagamentos e Taxas
Extras

M Vigia
Ementa e rececdo de

pedidos

Publicar
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Na tela acima, estao todas informacgbes basicas e devidamente configuradas, como endereco
da cooperativa, localizacdo, website, e-mail, servicos e horarios de funcionamento,
pagamentos, pedidos. Nesta tela é possivel gerir e alterar essas informacdes, se houver
necessidade.

Para insercao e exclusao de produtos, acesse o item “setup menu”, sera exibida a tela abaixo:

Pré-visualizar e testar pedido © visualizar

Tema para imagens @
Queijos v
H logurte Integral 200g v

RS

en
fme g logurte Integral 900g
Pt

-Fm Bebidas Lacteas v
. Manteiga v

Adicionar categoria

Em “adicionar categoria”, sera possivel inserir ou esconder itens, sera exibida a tela abaixo:

"]

Adicionar categoria

Em seguida, insira o nome e descri¢gao da categoria e clique em “Guardar” para salvar o item.

ApOs insercao, pode ser inserido imagem no icone dessa categoria, como mostra a imagem
abaixo:

=3
o Fad
= I 4

v Lo
t —-_- -’;Jh_

logurte Integral 900g ~
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Depois de inserida a categoria, sera necessario adicionar os itens de cada categoria, com
descrigcao do item e valor, clique em “Adicionar item”, depois dessa etapa, sera exibida a
categoria e seus respectivos itens.

F_--_-- = logurte Integral 900g ~
E‘:—J =) l-. 7]
= |
- -
logurte Integral Sabor Morango 900g 5.00 BRL
logurte Integral Sabor Milho 900g 5.00 BRL
logurte Integral Sabor Abacaxi 200g 5.00 BRL
logurte Integral Sabor Coco 800g 5.00 BRL

Adicionar item a logurte Integral 900...

Por fim, depois de adicionada as categorias e seus itens, esta formada a lista de produtos do
pedido, veja a tela abaixo.

COOPERATIVA CASP @ @® Vv
QUEIJOS
Queijo Minas Simples Peca 350g 20,00
Queijo Minas Codimentado Pega 350g 20,00
Queijo coalho Pega 6509 20,00 A

Ricota Simples Pega 350g 20,00
Ricota Condimentada Peca 350g 20,00

IOGURTE INTEGRAL 200G
logurte Integral Sabor Morango 200g 2,00
logurte Integral Sabor Milho 200g 2,00

logurte Integral Sabor Abacaxi 200g 2,00

logurte Integral Sabor Coco 200g 2,00







