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MANUAL PRÁTICO



2-Digite o nome de usuário 
   e senha.

3-Clique em Acessar

1- Digite o endereço do seu site /painel, exemplo:

seusite.com.br/painel

Acessando o PAINEL NO SEU NAVEGADOR: 



VOCÊ ACESSOU O PAINEL DE POSTAGENS 



FAZENDO UMA POSTAGEM  

1- CLIQUE EM POSTS

2- CLIQUE EM 
ADICIONAR NOVO



ÁREA DE EDIÇÃO  

Inserir o texto da 
postagem

Inserir o título da postagem 

PARA ADICIONAR IMAGENS

PARA EDITAR
O TEXTO



INSERINDO TÍTULO E TEXTO

1- Insira o Título 
da postagem.

2-Digite o texto 
da postagem.

Você pode fazer o 
texto em um editor
de texto (word) e
copiar e colar aqui.

Dica 



EDITANDO O TEXTO  

No texto abaixo vamos alterar a letra para Arial
o tamanho do texto para  e a cor do texto para 18, verde. 

Veja o resultado! 



ÁREA DE EDIÇÃO

PRINCIPAIS FUNÇÕES DO PAINEL DE EDIÇÃO 

1-Mudar a letra do texto.
2-Mudar o tamanho do texto
3-Mudar a cor do texto
4-Colocar o texto em negrito
5-Centralizar o texto

1 2 3

4 5

Para fazer alterações no texto o mesmo deve estar Selecionado conforme abaixo



VAMOS ADICIONAR PRIMEIRO UMA IMAGEM DO NOSSO COMPUTADOR 

1- Posicione o cursor onde será inserido a imagem
no exmplo será abaixo do texto:

2- Clique no botão
adicionar mídia

3-Para imagens do computador 
CLIQUE EM ENVIAR AQUIVOS

4-Clique no botão
SELECIONAR ARQUIVOS

ADICIONADO IMAGENS parte 1  



5- Escolha a imagem do seu computador clique na imagem e em seguida 
clique em  Abrir

ADICIONADO IMAGENS parte 2  



6- Com a imagem carregada e já selecionada  CLIQUE EM INSERIR NO POST

ADICIONADO IMAGENS parte 3  



ADICIONADO IMAGENS parte 4  

PRONTO A IMAGEM JÁ FOI INSERIDA Você pode Inserir Várias Imagens e 
mais textos, conforme a necessidade

2- Escolha e selecione a imagem 

3- Clique em inserir no post 

Para inserir imagens a partir da Biblioteca

1- Clique em Biblioteca de Mídia



MARCANDO AS CATEGORIAS       

1- Escolha a categoria da sua postagem

2- desmarque ‘Uncategorized’ se 
estiver marcado.

3- Escolha mais de uma Categoria se
necessário ou crie novas para blog.

1

2

3

Na coluna a direita você encontrará a aba Categorias

Marcar a categoria de cada postagem 
irá manter o Menu de Postagens organizado.

Veja mais nas próximas páginas!



SOBRE CATEGORIAS - Para Sites com Menu Postagens      

Se o seu Site possui o Menu Postagens com Várias Categorias é importante 
selecionar a categoria certa da sua postagem para que ela apareça no lugar
certo.

Você pode marcar mais de uma categoria para sua postagem, por exemplo:
Se sua postagem for uma Notícia, você pode marcar Comunicado Também:

Assim ela aparecerá quando Clicarem em Comunicado e quando clicarem 
em notícia.



SOBRE CATEGORIAS - Para Sites com Blogs      

Se o seu Site possui um Blog Geral, você também pode criar suas próprias
categorias para ajudar o seu leitor a se encontrar. 

Ao Criar uma postagem, veja ao que ela se refere e crie uma categoria 
para ela. Clicando na aba -Categorias  --> -Adicionar nova categoria ---> 1 2

-escreva a categoria ---> clique em Adicionar nova categoria.3 4-

1

2

3

4

No seu Site vai aparecer desta Forma:

E quando seu leitor Clicar em uma categoria 
será redirecionado para todas as postagens 
marcou com a categoria x. 



INSERINDO IMAGEM DESTAQUE parte 1  

Está imagem é importante 
pois é ela que irá aparecer 
na propaganda do post 
na página home

Agora vamos inserir uma Imagem em destaque na sua postagem.

Para isso vamos usar o painel
a direita da área de edição

Lá na parte Inferior em 
Definir Imagem Destacada



INSERINDO IMAGEM DESTAQUE parte 2  

1- No painel direito na parte inferior 
clique em Definir imagem destacada

2-Escolha a imagem na biblioteca
ou envie a imagem do computador

3- Clique no botão 
Definir imagem destacada
para destacar a imagem escolhida

PRONTO!



INSERINDO Tags ( Palavras chaves)

No painel direito acima de  Definir imagem destacada tem a Aba Tags.

Insira palavras chaves sobre 
a sua postagem para ajudar 
nos buscadorese clique em Adicionar.

Você pode criar uma lista de tags padrão em um bloco de texto e deixar guardada para usar 
nas suas postagens, copiando e colando.

Entre as tags sempre coloque o nome da sua empresa, serviços etc. 
tudo separado por vírgula.

Dicas sobre tags.

Exemplos de tags que podaríamos usar referente ao post que fizemos no exemplo:

computador, notebook, nome da loja, computador em curitiba, notebook conserto, 
computador novo, notebook novo, notebook fino, notebook baratonotebook cinza, ...

As tags ajudam aos buscadores com
 o Google a encontrar o seu conteúdo na internet.



PrÉ VISUALIZAR A POSTAGEM

Na aba Publicar a qualquer momento da edição você pode clicar no
botão visualizar para ver como ficará a postagem no blog.



PUBLICANDO A POSTAGEM  

Agora é só clicar no botão PUBLICAR
e a postagem já estará no ar 

Você também pode agendar
suas publicações, alterando
data e hora. 

Após as alterações
clique em ok e em publicar
Seu Post será agendado para 
data especificada.



EDITANDO UMA POSTAGEM

PARA EDITAR UMA POSTAGEM 
1- Clique em Todos os Posts
2- Clique em Editar

1

2

Abrirá o Editor
para você fazer as 
edições na postagem

IMPORTANTE

Após fazer
as alterações
CLIQUE EM
ATUALIZAR

B



EXCLUINDO UMA POSTAGEM

PARA EXCLUIR UMA POSTAGEM
A- Clique em Lixeira
B-ou Clique mover para lixeira na aba publicar

A

B



RECOMENDAÇÕES 

-Faça um planejamento da sua postagem:
-Digite seu texto primeiro em um editor de texto como o Word por exemplo, 
faça as correções e depois copie e cole na área de edição.
-Separe as imagens que ira usar na postagem e na imagem destacada.
-Tenha uma lista de palavras chaves para usar naspostagens

Importante: Procure não usar ou copiar textos da Internet, use somente 
como referência ou com autorização para reproduzir,  sempre cite a fonte.
O mesmo serve para fotos e imagens, não copie imagens do google sem 
autorização, use imagens próprias ou de banco de imagens free.
pixabay.com é um banco de imagens free, você pode usa-las nas postagens
 

A Criando Páginas obedece integralmente os termos de serviços do Provedor de 
Hospedagem contratado, sendo assim é proibido conteúdo que infrinja termos de 
direitos autorais ou material protegido por lei, e é expressamente proibido ao 
Cliente a inserção de qualquer material ilegal.

Atenção

Maiores informações nos termos do serviço

no site criandopaginas.com.br em PLANOS.



Boas Ptagens!
Logo teremos outros manuais abordando assuntos 
mais avançados sobre postagens e novas dicas.
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Email: contato@criandopaginas.com.br
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