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OWordPress é utilizado como plataforma de 
desenvolvimento de sites,  loja virtual, 

revistas, jornais, portfólio, gerenciador de 
projeto, diretório de eventos e outros 

conteúdos, devido a sua capacidade de 
extensão através de plugins e  temas. 

 
A administração do WordPress é facilitada: 
qualquer pessoa cadastrada pode publicar, 

sem precisar saber programação.  



O endereço para administrar seu site é:  
www.seusite.com.br/wp-admin. 



Os sites são diferentes uns dos outros no formato, layout, 
tema, imagens, conteúdos. 
Mas a administração do WordPress é bem semelhante para 
todos. O que vai variar são os temas, plugins e componentes. 
Aqui, vamos explorar os itens básicos, comuns a todos e que 
se encontram no menu à esquerda. 
Quando o usuário entra na administração do site, verá uma 
tela semelhante a esta, abaixo: 



Posts 
Posts são os artigos do seu site.  
São também chamados de blog, news, novidades, 
artigos. 
Os posts podem ser categorizados. No exemplo, 
abaixo, criamos a categoria “Artigos”. 



Conforme o layout do site, os posts são 
apresentados na frente do site. Abaixo, um 
exemplo de como mostrar estes artigos, no site. 



Para escrever um post, clicar em “Adicionar novo” e a próxima tela 
aparecerá: 



Insira um título para o seu artigo. 
O editor de textos é fácil e intuitivo, com ícones 
autoexplicativos, como, por exemplo, criar um link para uma 
palavra ou frase, selecionando a mesma e clicando no ícone 
de “corrente” e inserindo o endereço na internet.  
Podem ser inseridas imagens de seu computador, para o 
corpo do artigo. 
Marque a categoria pertinente e insira uma imagem de 
destaque. 



Esta imagem de destaque é a que normalmente aparecerá na frente 
do seu site, conforme o layout do mesmo, como o indicado em 
nosso exemplo, abaixo: 



Após inserir todo o conteúdo, não esqueça de clicar em “Publicar” ou 
“Atualizar”, para salvar o seu trabalho. 
 
Quando ele for salvo, imediatamente aparecerá em seu site. 



Mídia 
 

Em mídia existem opções de gerenciamento dos arquivos enviados 
ao site WordPress. Todos os arquivos que forem enviados dessa 
maneira ficarão armazenados na Biblioteca. Como o nome já diz, a 
biblioteca é responsável por arquivar, manter a organização e 
também facilitar a localização de tais arquivos. Em essência, o foco 
para o tratamento dos arquivos é dado a filmes, áudios e imagens, 
no entanto outros tipos de arquivos ainda podem figurar na 
biblioteca. 

 
Para adicionar arquivos em sua biblioteca você poderá fazê-lo 
enquanto edita um post  através dos botões para inserir imagem, 
vídeo, áudio, como vimos em Post ou, então, através do painel Mídia 
- Adicionar Nova. 



Biblioteca de Mídia 



Páginas 
Escrever uma página é tão simples quanto criar um post, porém você 
estará criando um local de conteúdo estático no WordPress.   



Para modificar uma página já existente, clique no título que quer 
modificar. 
Ou para adicionar uma nova página, clique em “Adicionar nova”. 



Comentários 
São apresentados todos os comentários que os usuários venham a 
fazer em seu site, normalmente na parte do blog (artigos, posts, 
News, etc). É recomendável que estes comentários sejam 
configurados para que necessitem de sua aprovação (Configuração - 
Discussão), pois poderão ser apresentados comentários 
desagradáveis, eventualmente. Nesta tela podemos ler os 
comentários, publicar, marcar como spam, rejeitar, deletar ou 
mesmo responder. 



Aparência 
Aqui é onde foi configurado o layout de seu site, através do tema 
implantado. 
Recomendamos aqui o máximo de atenção. Só faça alguma 
alteração se souber exatamente como fazer.  
Você poderá conversar com o desenvolvedor, para ver a 
possibilidade das modificações que quer fazer. 



Widgets 
Um widget é um componente que flutua pela área de trabalho e 
fornece funcionalidades específicas ao utilizador. 
Os widgets são alguns dos recursos que podemos disponibilizar em 
nosso site.  





Menus 
Podemos criar menus para as páginas ou categorias de nosso site 
ou também para links externos. 



Normalmente o menu é apresentado na parte de cima do site, para 
facilitar a navegação. 
Mas podem ser criados vários menus e serem apresentados como 
widgets em outros locais. 
Também existe a opção de criar submenus. 



Plugins 
Na informática, um plugin ou módulo de extensão (também 
conhecido por plug-in, add-in, add-on) é um programa de computador 
usado para adicionar funções a outros programas maiores, provendo 
alguma funcionalidade especial ou muito específica. Geralmente 
pequeno e leve, o plugin é usado somente sob  
demanda. 
 
Os plugins comandarão várias funções em seu site. Eles ajudam 
muito na usabilidade geral, mas também podem derrubar um site.  
 
Só faça alguma alteração se souber exatamente como fazer. O 
melhor é perguntar sempre para quem desenvolveu o seu site. 





Usuários 
Nesta tela podem-se criar outros usuários com poderes de 
administrador, Editor, Autor ou Colaborador. 



O "Administrador" tem plenos poderes dentro da administração do 
site, podendo instalar/desinslalar plugins, temas, atualizar o 
Wordpress, cadastrar novos usuários, 
publicar/despublicar/gerenciar posts e páginas. 
 
A função "Editor" está um nível abaixo do Administrador e ele pode 
publicar e gerenciar mensagens, páginas e também pode gerenciar 
as mensagens de outros usuários. Então, um usuário "Editor" 
visualiza as postagens que ele cria e também as que os outros 
usuários criam.  
 
Um usuário do tipo "Autor" pode gerenciar suas próprias mensagens 
e publicá-las. Já um "Colaborador" pode escrever e gerenciar suas 
próprias mensagens, mas não pode publicá-las. Esta função só pode 
ser feita por um "Editor" ou "Administrador".  
 
O "Assinante" é o mais simples de todos e a única função que lhe é 
permitido fazer é gerenciar o seu próprio perfil.  



Configurações: 
 São as configurações gerais utilizadas pelo seu WordPress. 
As Configurações gerais permitem controlar a exibição de elementos 
do site, como título, tagline, idioma e visibilidade. 
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