
WordPress 
Institucional 
Dicas de utilização

SPW/UFPel ・ Novembro 2023



Painel e aparência
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Login

👉 wp.ufpel.edu.br/admin

● No login pode-se utilizar tanto o 
nome de usuário quanto o e-mail 
vinculado.



Painel



Painel



Painel



Painel



Painel
vai para o site (visualização)



Painel
vai para o painel



Personalizar

Permite configurar várias opções de aparência do site

Acesso pelo menu Aparência > Personalizar



Personalizar

Acesso pela opção Personalizar na barra superior, durante a visualização do site



Personalizar - Tema

● O tema determina a aparência do site;
● Pode ser alterado a qualquer momento, sem afetar o conteúdo do site.



Personalizar - Tema



Personalizar - Tema



Personalizar - Tema

cancela alterações



Personalizar - Título do site



Personalizar - Título do site

Nunca deixe o título do site em branco! 

Importante para indexação do site no Google e
quando o usuário adiciona o site como favorito.

Caso necessite ajuda para remover o título do
cabeçalho, acione nosso suporte técnico

👉 wp.ufpel.edu.br/suporte

https://wp.ufpel.edu.br/suporte


Personalizar - Localização
Informações de localização e contato exibidas no rodapé do site



Personalizar - Localização



Personalizar - Localização

Se o site não estiver usando o tema da UFPel, será necessário usar
um widget para exibir as informações de localização e contato.



Personalizar - Widgets

Widgets? 🤔
Blocos de conteúdo que podem ser exibidos em certas áreas 
do site, definidas pelo Tema ativo.



Personalizar - Widgets

Acesso pelo Personalizar - aba Widgets
ou
menu Aparência > Widgets



Personalizar - Widgets



Widgets



Widgets



Widgets



Widgets



Widgets

● Lista dos últimos posts

● Categorias

● Arquivo de posts por mês / ano

Saiba mais:
👉curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/unidade-5/widgets-nativos-do-wp/

https://curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/unidade-5/widgets-nativos-do-wp/


Widgets

● Widget RSS
Para exibir uma lista de notícias de outros sites

Tutorial:
👉wp.ufpel.edu.br/perguntas/como-exibir-em-meu-site-noticias-de-outros-sites

https://wp.ufpel.edu.br/perguntas/como-exibir-em-meu-site-noticias-de-outros-sites/


Posts e Páginas
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Posts



Posts

➔ Sempre associados a uma data
Exibidos em ordem cronológica; mantêm um histórico de acontecimentos
ex.: Notícias, comunicados, editais de seleção



Posts

➔ Sempre associados a uma data
Exibidos em ordem cronológica; mantêm um histórico de acontecimentos
ex.: Notícias, comunicados, editais de seleção

➔ Podem ser agrupados em Categorias e marcados com Tags (rótulos)

Saiba mais: 👉curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/posts-e-categorias

https://curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/posts-e-categorias


Páginas



Páginas

➔ Conteúdo de consulta permanente
Compõem a estrutura / menu do site
ex.: Informações sobre o curso, equipe, downloads



Páginas

➔ Conteúdo de consulta permanente
Compõem a estrutura / menu do site
ex.: Informações sobre o curso, equipe, downloads

➔ Podem ser organizadas de forma hierárquica
páginas ascendentes e descendentes (mães e filhas)

Saiba mais: 👉curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/paginas

https://curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/paginas/


Editar post ou página



Editor de textos
Quebra de linha sem espaço em branco��



Editor de textos
Quebra de linha sem espaço em branco



Editor de textos
Quebra de linha sem espaço em branco

Shift+Enter

Enter

Enter



Editor de textos
Alterar de Parágrafo para Título

Colocar o cursor 
na linha desejada

��



Editor de textos
Alterar de Parágrafo para Título



Editor de textos
Alterar de Parágrafo para Título



Editor de textos
Mais opções na barra de ferramentas��



Editor de textos
Mais opções na barra de ferramentas



Editor de textos
Mais opções na barra de ferramentas

Cor do texto e fundo (marca-texto)



Editor de textos
Mais opções na barra de ferramentas

Colar do Word (remove formatação)



Editor de textos
Mais opções na barra de ferramentas

Criar tabela



Categorias e tags

Podem ser criadas durante a edição do post.

Gerenciar pelos menus Posts > Categorias 
e Posts > Tags



Atributos da página

Ascendente define a hierarquia entre páginas.

O modelo "Sem barra lateral" aumenta o
espaço para o conteúdo.



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor

● Título
● Status (publicado / rascunho)
● Categorias e tags (apenas posts)
● Fixar post
● Ascendente (apenas páginas)
● Modelo de post/página
● Data e hora de publicação



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor

Rascunhos não ficam 
visíveis no site



Edição rápida
Permite alterar informações do post ou página sem entrar no editor

Sempre no 
topo da lista



Lixeira
Acessando a lixeira de Posts ou Páginas



Lixeira
Recuperando da lixeira



Lixeira

● Conteúdo é excluído automaticamente após 30 dias!

● Não "guarde" posts na lixeira! 😅 

● Para remover posts/páginas temporariamente do site,
altere o status para Rascunho.



Revisões de posts e páginas

Tutorial: 
👉wp.ufpel.edu.br/perguntas/como-recuperar-uma-versao-anterior-de-um-post-ou-pagina

https://wp.ufpel.edu.br/perguntas/como-recuperar-uma-versao-anterior-de-um-post-ou-pagina/


Arquivos anexos

● Quando possível, identifique o ano no nome do arquivo
horários-2023-2.pdf
edital-mestrado-2024.pdf

● Ou exclua versões obsoletas de documentos
Uma busca no Google pode direcionar o usuário a uma 
versão desatualizada, mesmo que o arquivo não esteja mais 
linkado no site.



Arquivos anexos



Arquivos anexos
lista



Arquivos anexos
grade



Arquivos anexos



Arquivos anexos

A exclusão de arquivos da biblioteca de mídia é irreversível!

Não existe "lixeira" de arquivos.



Conteúdo externo

Linkar para o original ao invés de replicar no site, para evitar cópias 
desatualizadas.

● Notícias: link para notícia no site de origem

● Documentos: link para página do documento original

● TCCs: Pergamum

● Teses e Dissertações: Guaiaca / Pergamum



Conteúdo externo

Informações disponíveis no COBALTO

Link para página no
Portal Institucional

Incorporar com o
plugin Cobalto



Menus
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Menus

● Acesso em Aparência > Menus
● É possível inserir páginas, categorias e links personalizados (outros sites)



Menus



Menus

submenu



Menus

Edite o rótulo de navegação de páginas com títulos longos



Menus

Edite o rótulo de navegação de páginas com títulos longos



Menus

Item de menu sem link

No menu ao lado, o item "Links"
serve apenas para agrupar os demais



Menus

Item de menu sem link



Menus

Item de menu sem link



Menus

Item de menu sem link



Menus

● Outras configurações podem ser ativadas nas Opções de tela



Menus

● Outras configurações podem ser ativadas nas Opções de tela



Menus

● Destino do link habilita a opção de abrir o link em uma nova aba



Menus

● Não esqueça de marcar o local de exibição do menu



Menus

● Procure organizar o menu pelos serviços oferecidos ou público-alvo;

● Tente facilitar o acesso às informações mais procuradas;

● É possível criar mais de um menu no site e utilizar o widget Menu 
para criar áreas de navegação adicionais.

Tutorial completo: 
👉curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/menus-personalizados/

https://curso-wp.ufpel.edu.br/blog/treinamento/menus-personalizados/


Plugins
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Plugins

Plugins? 🤔

Módulos que adicionam novas funcionalidades ao WordPress.



Plugins

● Formulários

● Tradução

● Redes sociais

● Widgets adicionais

● Integração com o COBALTO



Plugins

Alguns plugins precisam ser ativados acessando
o menu Plugins.

Plugins disponíveis:
 👉 https://curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/

https://curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/


Plugins

Jetpack
● Estatísticas de acesso

● Compartilhamento em redes sociais

● Carrossel de imagens

● Copiar/clonar posts e páginas

● Newsletter (atualizações por e-mail)

● Equações matemáticas

Saiba mais: 👉curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/jetpack/

https://curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/jetpack/


Plugins

Plugin COBALTO

● Matriz curricular de Curso

● Projetos por unidade

● Relação de Servidores

● Informações de Unidades (chefias, endereço, telefones)

● e mais…

Saiba mais: 👉 curso-wp.ufpel.edu.br/plugin-cobalto

https://curso-wp.ufpel.edu.br/plugin-cobalto


Plugin COBALTO

"shortcode"



Plugin COBALTO



Plugin COBALTO



Plugin COBALTO



Plugins

Tradução / internacionalização:

Plugin Google Language Translator
👉 curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/google-language-translator

Plugin Polylang
👉 wp.ufpel.edu.br/blog/criando-um-site-multilingue-com-o-plugin-polylang

https://curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/google-language-translator/
https://wp.ufpel.edu.br/blog/criando-um-site-multilingue-com-o-plugin-polylang/


Plugins

Ícones para downloads

Plugin MimeTypes Link Icons
👉 curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/mimetypes-link-icons/

https://curso-wp.ufpel.edu.br/plugins/mimetypes-link-icons/


Links
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Portal WordPress Institucional

👉 wp.ufpel.edu.br

● Solicitação de site
● Tutoriais
● Demonstração dos temas
● Documentação de plugins
● Diretório de sites
● Acesso ao suporte
● Notícias / comunicados

https://wp.ufpel.edu.br


Portal WordPress Institucional

👉 wp.ufpel.edu.br

● No rodapé do site, 
inscreva-se para receber 
notícias por e-mail

https://wp.ufpel.edu.br


Treinamento

👉 curso-wp.ufpel.edu.br

● Material didático do curso de capacitação (com vídeos)

● Acesso à plataforma de treinamento

https://curso-wp.ufpel.edu.br


CREDITS: This presentation template was created by Slidesgo, and includes icons by Flaticon, and infographics & images by Freepik 

Material elaborado por:

Henrique Avila Vianna
Seção de Projetos de Websites (SPW)
Superintendência de Gestão de Tecnologia da Informação e Comunicação (SGTIC)
Universidade Federal de Pelotas (UFPel)

Atualizado em: 04/12/2023

https://bit.ly/3A1uf1Q
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr

