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MANUAL BASICO DO USUARIO

1. APRESENTACAO
A proposta deste guia é tratar das questdes operacionais relacionadas a
manutencdo do Portal da Agenda Espirita, envolvendo procedimentos a serem

realizados pelos usuarios colaboradores com permisséo para realizar postagens.

2. OBJETIVO

O Manual Basico do Usuério foi desenvolvido de forma a facilitar o processo
de cadastrar, agendar, publicar, desbloquear, atualizar, excluir, as postagens nas
diferentes sessdes do portal da Agenda Espirita Brasil (AEB) pelos proprios

colaboradores.

3. ACESSO AO PORTAL ADMINISTRATIVO

P1. AUTENTICACAO
Preliminarmente um colaborador devera ser autorizado pelo conselho técnico

da AEB. A partir do site principal da AEB: www..agendaespiritabrasil.com.br o

usuario deve rolar a barra até o rodapé da péagina e clicar na opcdo de acesso ao

painel de administracéo do site (Area Administrativa) (Imagem 01).
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Imagem - 01

O usuério também poderéa optar pelo acesso direto ao médulo administrativo

através do endereco: http://www.agendaespiritabrasil.com.br/caixa/.
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Digite o Cédigo da Imagem

Perdeu a senha?

— Voltar pa

Imagem - 02

ra Agenda Espirita Brasil

O sistema exigira do usuario o preenchimento com o login de acesso (nome do

usuario/apelido) ou e-mail além da senha pessoal e um validador (captcha). Apés o
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preenchimento o usuario clica no botdo “Fazer Login”. O sistema possui um controle
de acesso indevidos no qual apoOs trés tentativas de acesso com falha, a senha
ficard bloqueada por um periodo de 30 minutos até que possa realizar novas
tentativas. Caso o0 usuario tenha perdido a senha, basta clicar no link abaixo:
“‘Perdeu a senha? ” Que o sistema orientard como recuperar. Dificuldades com o

acesso, o colaborador também podera acionar o Conselho Técnico da AEB.

P2. AREA DE ADMINISTRACAO

ApOs a autenticacdo o sistema exibe a Area de Administracdo do Portal
(imagem 03) que varia a quantidade de opc¢bes disponiveis no menu a esquerda,
conforme o perfil do usuario. Basicamente o Portal contempla dois perfis:

Administradores (ndo € o foco desse tutorial) e Colaboradores.

Painel « Agenda Espiiita | X - X

&« C | @ www.agendaespiritabrasil.com.br/wp-admin b+ dlI]

i Apps ¢4 Redmine Entrega  EF EF

@ # agenda Espirita Brasil @9 + Nowo ERA Q
@ Painel Painel
@ Jetpack
Agora a Rascunho rapido A
A Posts
A 6972 Posts | 15 Paginas Titulo
o perees
<1 Midia B 1.268 Comentarios
. ue voce estd pensar
P
¢/ = WordPress 4.7.1 com o tema themerush
M Paginas
Akismet protegeu seu site contra 820 spams até o momento,
¥ Comentarios Ha 1 comentario em sua caixa de spam
Calendars
Form contato Atividade a
Novidades do WordPress a
Publicados recentemente
& Perfil
WordPress 4.7.1 Securi nd Maintenance Rele.

senhor, n3o te importa que peregamos?
4~ Ferramentas
21 de janeiro - Dia Nacional de Combate 3 Intolerancia

Configuragdes

Big Brother interno..

£l WP-Filebase Pro Palestra “No caminho de Emaus® com Artur Valadares

WPTavern: Wix Removes GPL-Licensed W
Original MIT Library

© Recolher Menu 20jan &s 419 pm Ciclo de palestras com Dr. Andrei Moreira em S3o Paulo ordPress Code from Mobile App. Forks

Comentarios -
° WPTavern: Obama Foundation Launches New Website Powered by WordPress

Pingback em Cinemas que exibirdo Causa e Efeito no Sul BuddyPress: BuddyPress 2.8.0 Beta 1

Imagem - 03

As opcoes disponiveis séo:
e Painel: oferece uma visdo geral do portal em termos de conteudo,
atividades em curso, noticias relacionadas ao framework (wordpress)

e Posts: permite a criagdo de um Post (divulgacéo de artigos, matérias,
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noticias, midias), manutencdo das Categorias e Tags utilizadas no
portal

e Midias: possibilita a manutencdo da biblioteca de midias
(fotos/videos)

e Comentérios: faz a gestdo dos comentérios inclusos no portal pelos
internautas.

e Perfil: secdo que permite ao usuario (Administrador ou Colaborador)
autenticado na area de administracdo, atualizar suas preferéncias e
informacgdes pessoais como idioma, senha, foto de perfil, informacdes

biogréficas, contatos e afins.

P3. ADICIONANDO UM NOVO POST
A partir da pagina inicial da Area de Administrac&o do Portal o usuério devera
escolher a opcao Posts (imagem 04) antes de selecionar um dos subitens: Adicionar

Novo, Categorias ou Tags.

Posts < Agenda Espirita X - X

&« C | ® www.agendaespiritabrasil.com.br/wp-admin/edit. php | o
i1 Apps &"% Redmine Entrega  EF EF

@ @ Agenda Espirita Brasil + Novo Verposts

@ Painel Posts  Adicionar novo
Jetpack R
D Jetp: Tudo (6:978) | Meus (3) | Publicados (6.972) | Rascunhos (6) P rEEE
A Posts AcBes em massa ¥ Aplicar Todas as datas ¥ Todas as categorias ¥ Todos os SEQ Scores v || Filtrar
6.978 itens 1 de349 | »
Todos os posts
= Titulo Autor Categorias Tags . ul Data Analytics SEO Readability
Senhor, nio Jane Maiolo evista  — — 13 Publicado ad L]
Tags te importa 1 hora atrds
que
0 Midia perecamos?
& links
M Paginas
B Comentarios
Calendars 21 de janeiro Marcio Costa Noticias da FEB — — 1 Publicado ad L]
- Dia 17 horas atras
Form contato Nacional de
Combate a
& Perfil \n((l:\ejrancia
Religiosa

# Ferramentas

Configuragges

&1 WP-Filebase Pro

Imagem — 04

Para adicionar um novo conteddo a uma das secdes da AEB, o usuario

precisa escolher o subitem “Adicionar novo” para o0 sistema exibir os campos
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minimos e atributos da postagem a ser publicada (imagem 05).

Adicionar nove post « & X - K

& C | ® www.agendaespiritabrasil.com.br/wp-admin/post-new.php |
i Apps ¢ Redmine Entrega EF EF

@ @ Agenda Espirita Brasil =+ Novo Ola Ismael Vinicius Soares Cursino Roriz g Q

() G Adicionar novo post
@ Jetpack
‘ ‘ Publicar a
A Posts
Salvar como rascunho
To osts. Visualizar

- B adicionar Mi ndd vl A ibrary Shorte
AP 3] Adicionar Midia || @l Add Gallery || Add Link Library Shortcode visual | [Eiexip

¢ Status: Rascunho Editar

Categorias araqra = = = = == p 0 =
Paragrafo v U = = ¢ = = = E & =
9 B I U == 3 = U = E @& Visibilidade: Publico Editar
Tag
[i] Publicar imediatamente Editar
07 Midia
il Past views: 0 Edit
& Links
Divulgar: No Conectado
M Paginas Mostrar
¥ Comentarios ¥! Readability: Needs improvement
Calendars SEO: Not available
Form contato m
o
& Perfil
4 Ferramentas Formate -
Configuragdes Pt 0 ® A padrio
Galeria

=i WP-Filebase Pro

Imagem - 05

O usuario devera preencher os campos indicados abaixo, conforme as
recomendac¢des do manual para evitarmos conflitos e/ou perda no padrdo de
postagens praticado pelos demais colaboradores que seguem as diretrizes do
conselho técnico da AEB.

Titulo: O titulo devera ser suficientemente objetivo e resumido, respeitando
o tamanho maximo de apenas 55 caracteres seguido do nome da Cidade-UF:
(Maximo de 55 caracteres) - [Nome da Cidade]-[UF]. Ex.: "Cantata de Natal - FEB -
Brasilia-DF”.

Publicar: Os atributos presentes nessa secdo da pagina (imagem 05)
permitem definir o Status, a Visibilidade do artigo para o publico assim como a data

em que a publicacao ficara disponivel para o publico alvo.
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Publicar i

Salvar comao rascunho

Visualizar
¥ status: Rascunho Editar

& Visibilidade: Pablico Editar

1l Publicar imediatamente Editar

il Post views: 0 Edit

Divulgar: Ndo Conectado

hostrar

?_ Readability: Needs improvement

SEC: Mot available
Imagem — 05

Conforme a imagem abaixo (imagem 06), a opcao Status, permite definir se
a postagem candidata se encontra na qualidade de Rascunho ou Revisdo Pendente.
Quanto a visibilidade, recomenda-se sempre deixar como Publico. No que tange a
agenda de publicacdo a seguinte diretriz devera ser seguida: publicar imediatamente
somente se faltar menos de 7 dias para a data do referido evento a ser publicado.
Caso contrario, escolher a opgdo para editar (link ao lado de “Publicar
Imediatamente”) no qual exibira todos os atributos necessarios (dia, més, ano e
horério) para o referido agendamento. Obs.. salvo excec¢des autorizadas pelo
conselho da AEB, nao deverao ser divulgados eventos com antecedéncia superior a
7 dias.
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Publicar i
Salvar como rascunho
Visualizar
9 status: Rascunho

Rascunho ¥ | OK @ Cancelar
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®) Publico
Fixar este post na pagina inicial
Protegida por senha
Privado

0K | Cancelar

i) Publicar imediatamente

cle 01-jan ¥ |de 2017 |, 35 19 h

41

OK | Cancelar

il Post views: 0 Edit

Divulgar: Nao Conectado
Mostrar

__}i Readability: Needs improvement
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Imagem — 06

Formato: Escolher sempre o formato padrdo. As demais opcdes de

formatos sé&o utilizadas somente pelos administradores (imagem 07).
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Formato "

. f Padrio
Galeria
Video

Audio

Imagem - 07

Categoria: esse € um dos atributos mais importantes da postagem ao passo
gue define exatamente em qual secdo do portal a postagem sera exibida assim
como qual o publico alvo. Além do tipo devera ser escolhido o local equivalente ao
publico alvo. Para os colaboradores em geral, a categoria mais comumente utilizada
é “Evento” (imagem 08). Contudo, ndo basta definir como evento, precisa também
selecionar em qual estado (UF) ocorrerd o evento. Obs.: apenas os colaboradores
do conselho editorial e técnico, estdo autorizados a publicar Eventos em Destaque,

assim como as demais categorias diferentes de “Evento”.

Categorias A
Todas as categorias | |Mais usadasg

Eventos

Rio de Janeiro

Artigos

S0 Paulo

[2014] - 530 Paulo
Mensagens Psicografadas
Artes

Eventos em Destague

+ Adicionar nova categoria
Imagem — 08

Tag: consiste em meta dados, palavras chaves que podem resumir e indexar
conteudos diversos. Todas as imagens postadas deverdao contemplar esse atributo.

A definicdo desse atributo € fundamental para otimizacédo das consultas publicas em
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sites de pesquisas, como Google. Esse tipo de boa pratica, impulsiona e amplia a
divulgacéo da postagem. O colaborador podera fazer uso das tags mais usadas nas
postagens do portal, assim como definir novas (opgédo “Adicionar”), conforme a
necessidade. Quando houver mais de uma, devera separar por virgulas.

Imagem Destacada: Esse atributo é fundamental para potencializar a
divulgacgéo através do Facebook e outras midias sociais. Existe uma configuragdo no
portal que permite capturar as imagens sinalizadas como “destacadas” promovendo
a divulgacdo automaticamente nas midias sociais. Essa opcao deve ser selecionada
a partir do link “Definir imagem destacada”, conforme imagem abaixo,
preferencialmente apés a inclusdo da respectiva imagem no post (préxima secao).

Obs.: 0 segundo link “Set NextGEN featured image” n&o deve ser utilizado.

Imagem destacada A

Ma

Cefinir imagem destacada

Set MextGEM featured image

Imagem - 09
P4. INSERINDO MIDIA AO POST
No escopo da criacdo de um post com midia do tipo imagem (mais comum e
Gnica permitida para os colaboradores que ndo compdem o conselho
técnico/editorial), algumas recomendacdes devem ser seguidas para evitarmos
sobrecarga e/ou quebra do padrao visual definido para o portal. Sdo elas:

e Antes de fazer upload de arquivo verificar se jA ndo existe na
biblioteca de midias, evitando oneracdo do espacgo virtual,
desnecessariamente.

e Quando nao houver cartaz/imagem de divulgagéo, escolher sempre a
imagem padrdo referente ao estado, jA constante na biblioteca de
midias do portal

e Resolugcdo méaxima recomendada = 960 x 780 px.

e Tamanho maximo do arquivo = 1 MB.
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Uma vez estando na pagina de inclusdo/edicdo de um post a opcao
“Adicionar Midia” (imagem 10) sera exibida para que o colaborador possa
efetivamente anexar uma midia & postagem.

Adicionar novo post

Titulo de Testes - Cidade - UF

Link Permanente http.//www.agendaespiritabrasil.com.br/2017/01/29/titulo-de-testes-cidade-uf/ | Editar

Q7 adicionar Midia || [llAdd Gallery || Add Link Library Shortcode Visual  Texto

paragrafo v B I U £ = & — >

n
It
hih
[l
%
%
Il
<

fi

Imagem - 10
Apbs selecionada a opc¢édo para adicionar midia, o portal exibira duas opgoes

basicas: “Enviar arquivos” e “Biblioteca de midia” vide imagem abaixo:

< C | ® www.agendaespiritabrasil.com.br/wp-admin/post-new.php b+e
122 Apps & Redmine Entrega  EF EF

Inserir midia Inserir midia

Criar galeria Enviar arquivos  Biblioteca de midia

magem destacada

nserir a partir do URL

NextGEN Gallery

Imagem - 11
A biblioteca de midia faz jus ao nome e permite que imagens ja carregadas e

definidas anteriormente possam ser reutilizadas em novas postagens. Os atributos
sempre poderdo ser editados seguindo as mesmas diretrizes de uma imagem nova.
Caso a imagem a ser inclusa seja nova, ou seja, ndo existe na biblioteca de midias,
o colaborador devera optar por “Enviar Arquivos” que vai lhe permitir fazer o Upload

do arquivo para a base do portal. Automaticamente a nova imagem carregada fara
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parte da biblioteca de midias do portal, estando disponivel para todos o0s

colaboradores. ApoOs selecionado o novo arquivo, algumas propriedades serdo

exibidas a direita da pagina para que o colaborador possa definir alguns atributos

importantes da imagem dentro do post, conforme as diretrizes destacadas nesse

documento. Sao elas:

Titulo do arquivo: ndo deve conter espacamento e/ou caracteres
especiais (ex.: ¢, acentuacao, /, %, #, etc.).

Legenda: corresponde ao nome que sera exibido abaixo da imagem,
tal como uma legenda. Pode vir a ajudar nas pesquisas publicas.
Texto Alternativo: sem efeito nas configuragdes vigentes do portal.
Descricdo: sem efeito nas configuracdes vigentes do portal.
Alinhamento: conforme as diretrizes do layout atual, devemos
sempre optar por: nenhum.

Link: A opcgéo Arquivo de Midia j& vem pré-selecionada com um link
gue devera ser editado sempre que 0 evento tiver algum endereco
eletrébnico de modo que a imagem também possa redirecionar para a
pagina fonte do evento a ser divulgado. Obs.: mesmo que o link seja
incluso diretamente na imagem, a URL devera ser explicitamente
especificada no corpo do post, conforme especificado adiante.
Tamanho: deve-se escolher a opg¢ao “Tamanho Completo”, apenas
guando o tamanho ndo exceder a resolugdo maxima recomendada.
Caso contrério, faz-se necessario escolher op¢do compativel com as

recomendacdes ja destacadas nesse documento.

Apos a definicdo dos atributos acima, para o arquivo compor a postagem, o

usuario devera selecionar a opgao: “Inserir no post”, disponivel no canto inferior

direito da pagina, vide imagem abaixo:

Inserir no post

Imagem - 12
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Conteldo: ndo existe um limite de caracteres para o conteudo. No caso de
Eventos, dever4d sempre especificar o maximo de informacdes possiveis
relacionadas, tais como: tema, palestrante, local/endereco, data/periodo, contato,
gratuito/pago etc. Caso exista link com URL para o site de origem/fonte do evento,

devera ser explicitada.

FIM
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