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			Esta edição foi criada para ajudar os clientes da Visualworker a gerenciar o conteúdo de suas pági-nas usando o CMS (gestor de conteúdo) wordpress. Ele é baseado na versão mais recente até o momento wordpress 3.5.1. 

			Em primeiro lugar, você precisa acessar a área administrativa do seu site web, para isso você deve digitar um endereço como por exemplo: 

			http://nomedoseusite.com/wp-admin/
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			Este endereço será fornecido quando você receber o acesso para a área administrativa do seu site. A página que será exibida ao digitar um desses endereços será essa.

			
			Digite seu login / nome de usuário e vossa senha, depois você deve clicar em login. 
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			INTRODUÇÃO 
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			Uma vez dentro da interface do wordpress, a página irá aparecer da seguinte forma: 

		

		
			Menu

		

		
			Área de edição 

		

		
			MUDANÇA DE DADOS DO LOGIN 
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			Vamos começar por ver como mudar seus dados de login. Passe o mouse sobre a palavra user/usuário no menu e o submenu irá aparecer, você clica em seu perfil. 

			Nesta página, você pode mudar seus diferentes dados de acesso, incluindo a senha. 
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			Não se esqueça de clicar no botão update profil / atualizar o perfil para validar a mudança. Você vai ver em toda a edição deste manual que todos os dados devem ser validados pelos diferentes botões wordpress. Caso contrário, as alterações não serão consideradas. 
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			A página será exibida (abaixo). Entre os dados de seu novo usuário incluindo a senha de usuário. Wordpress irá dizer-lhe se a sua senha é suficientemente segura. Para se ter uma senha segura, use letras maiúsculas e números com um mínimo de 8 caracteres para evitar ataques cibernéticos.

		

		
			Não se esqueça de selecionar a caixa send password / enviar senha para que os usuários recebem a senha por e-mail. 

		

		
			Adicionar novos usuários

		

		
			Você também pode adicionar outros usuários para gerenciar o conteúdo de seu site wordpress. 

			Esses usuários podem ter papéis com restrições, de modo a ter um melhor controle das alterações.  Para adicionar novos usuários ir para a guia do user/usuário e clique em adicionar add new/adicionar. 
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			Todos os usuários serão exibidos na guia do usuário - all users-todos os usuários / adicionar 

			autor e usuário. 

			Para editar as coordenadas de seu usuário é necessário simplesmente mover o mouse sobre o nome de usuário e clicar em edit/Editar. Não se esqueça de validar suas alterações pressionando apply / aplicar. 

		

		
			Agora vamos ver como você pode alterar o conteúdo de suas páginas do WordPress. Você tem dois formatos para as páginas do seu site, uma é a post/artigo, a outra é a página. O artigo: os artigos / posts são usados para as páginas que se enquadram nas categorias dentro do seu site. 

		

		
			As páginas são usadas para as páginas fixas que não possuem categoria. Por exemplo em um menu como este na guia "Serviços" refere-se a categoria e as páginas que se encontram nelas são os posts / artigos.

			No entanto, as páginas, como "contato" são páginas fixas que serão publicados na aba "Páginas" na área administrativa wordpress. 

		

		
			MUDANÇA DE CONTEÚDO 

		

		
			A DIFERENÇA ENTRE 

			posts / artigos e páginas
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			Criar um novo POST / ARTIGO

		

		
			Para criar um artigo clique na guia artigo no menu wordpress e em seguida, clique para adicionar um artigo. A página que será exibida é essa. Você vai encontrar os diferentes campos para inserir o conteúdo desta página web. 

		

		
			O primeiro campo é o título do campo. Este é o título de sua página como ela aparecerá em seu site. O link de acesso (le permalien) a esta página também será criado a partir deste título. Se você tem um site em vários idiomas, você encontrará um campo para cada idioma, no entanto, a ligação será única no idioma que adotou como o idioma padrão para o seu site. Nos campos que se encontram abaixo desta (caixa de edição), você pode inserir o conteúdo da sua página web, os textos, as ima-gens, os vídeos, enfim, tudo. 

			Você terá um editor de texto avançado, com a possibilidade de criar listas, fazer correções de textos, as escolhas de fontes, escolha do tamanho da fonte, entre outros. As funções de edição de páginas de texto serão listados no final deste tutorial. 
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			A guia de edição de página visual se encontram no guia visual que é colocado na parte superior direita deste campo. O editor página de configuração do Wordpress se parece com o do Word. 

			Se você copiar um texto formatado no Word ou em outro editor de texto, o editor Wordpress  tentará manter o layout. 

		

		
			Além disso, você também tem a opção de modo de edição de texto onde você pode inserir códigos html, use este guia para colar códigos html. 

		

		
			Se você quiser adicionar fotos à sua página, basta clicar em add media (adicionar mídia). 

			Clique neste botão e uma janela irá abrir nesta janela, você deve clicar em "drop files/select files”, clicando neste botão, você pode selecionar as imagens que você pode inserir as localizando em seu computador. 
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			ADICIONAR UMA FOTO
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			Em seguida, uma janela será aberta. Nesta janela, você pode editar o título da sua imagem, o link para o qual seste erá enviado quando clicado a baixo, o alinhamento, e a descrição de texto e o "alt text" (texto que aparece quando você parar o mouse sobre a imagem). 

		

		
			Se o seu site tem a função de exibição de imagem em lightbox, coloque sempre o link da imagem para a mediafile para exibi-lo em lightbox.

			
			Para inserir várias imagens de uma vez, selecione-as e clique em inserir em insert into post. A Ima-gens aparecerão aqui onde você estava editando. 
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			Se você deseja apagar uma imagem, basta clicar nela e 

			clicar no X. 

		

		
			PUBLIQUE SEU POST / ARTIGO ou página

		

		
			Uma vez que sua página está pronta, você pode visualizá-la. Para fazer isso, clique no botão de pre-view / visualização ; uma nova janela aparecerá mostrando o estado atual da publicação. 

		

		
			Antes de publicar esta página, você deve escolher uma categoria na secção "Categorias", se ela não existir, você pode criá-la clicando sobre add new category/ adicionar nova categoria. 
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			Aumentar o seu SEO 

		

		
			Editar o título e a descrição de suas PÁGINAS

		

		
			Você pode atribuir várias categorias para o mesmo post / artigo, o que irá garantir ele apareça nas guias correspondentes no seu site. Antes de publicar a página, não se esqueça de melhorar o SEO (search engine optimization), a área para a edição do SEO se encontra abaixo dos campos de edição da página. 

		

		
			Nesta área, você vai encontrar o campo focus keyword “palavra-chave de foco” onde você pode inserir a palavra-chave, uma apenas, da sua página. No campo SEO title “Título SEO”, você deve escrever o título de sua página como ela aparecerá no Google. 

			
			Este título deve começar com as palavras que são específicas à página e as informações gerais, tais como o título da empresa
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