
MANUAL DE
UTILIZAÇÃO

WEBSITE



Para aceder ao back office do 
website devem-se introduzir as 
credenciais de acesso (Nome de 
utilizador  ou email e palavra-passe) 
no seguinte endereço: 

https://www.dominio.com/wp-admin

Introduzir “/wp-admin” a seguir ao 
endereço principal do website.

ACESSO

BACK OFFICE

Após o início de sessão será direcionado para a seguinte página, 
designada de back office onde poderá alterar adicionar, editar ou 
remover contéudo do website.
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Para adicionar, editar ou remover artigos no website, deve aceder, 
através da barra lateral esquerda ao menu com o nome “Artigos”.

Para adicionar um novo artigo deve clicar num dos botões que indicam 
“Adicionar Novo Artigo”.

Adicionar Novo Artigo

GESTÃO DO CONTÉUDO DO WEBSITE
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Para editar um artigo basta clicar no título da notícia que deseja ou em 
alternativa clicar no botão “Editar” situado abaixo do título da notícia que 
pretende editar.

Para remover o processo é o mesmo mas o clique é feito na opção “Mover 
para o lixo”.

Editar / Remover Artigo
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Nesta secção pode inserir o título que se deseja para o artigo. 

Editar Artigo
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1 Título

Esta secção está destinada ao URL do artigo. O URL do artigo deve 
conter apenas letras mínusculas, sem acentuação e as palavras 
devem ser separadas pelo caracter “-”.

Será então redirecionado para a página de edição do artigo onde 
pode realizar a alteração do título, imagens, texto do artigo etc.

2 URL do Artigo 

Para editar o contéudo do artigo deve clicar no botão “Backend Editor”.

3 Conteúdo do Artigo



Para editar o texto do artigo deve passar com o cursor do rato por 
cima do conteúdo de texto e clicar no icon “Lápis”.
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Ao realizar o passo 
anterior será lhe 
apresentado uma 
caixa de edição de 
texto, onde pode 
realizar a alteração do 
texto que pretende. 
Depois de efetuada a 
alteração deve clicar 
em “Save Changes” 
para guardar as 
alterações. 1

2

2



Para adicionar um novo bloco de texto ao artigo deve clicar no icon 
“Mais”.
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Em seguida será lhe apresentado uma nova caixa com diversos 
elementos, no qual deve selecionar “Text Block”.

Realizado o processo anterior, um novo bloco de texto surgirá, onde, 
para alterar o seu contéudo deve executar os passos da página 
anterior.
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Definir a categoria do artigo

Para associar uma imagem ao artigo, pode realizar o carregamento da 
mesma na secção “Imagem de destaque”, assinalada na imagem 
abaixo.

2 Imagem em Destaque
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Para definir a categoria do artigo ao qual pretende associar o artigo ao 
qual está a editar, deve na secção “Categorias”, selecionar a categoria 
que pretende.
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Publicar / Atualizar Artigo
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Para realizar a publicação ou atualização do artigo basta clicar no 
botão “Publicar” ou “Atualizar” na secção apresentada na imagem 
abaixo.

1



Para aceder à gestão de páginas basta clicar no separador “Páginas” na 
barra lateral esquerda do back office.

EDITAR PÁGINAS
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Para adicionar uma página nova basta clicar sobre o botão “Nova 
Página” e personalizar a mesma à semelhança de um artigo.

1 Adicionar Páginas

Para editar basta clicar no título do página que deseja ou em 
alternativa clicar no botão “Editar” situado abaixo do título da página 
que pretende editar.

2 Editar Página



Para proceder à edição do contéudo de uma determinada página deve em 
primeiro lugar clicar no botão “Backend Editor”.

De seguida, pode passar o rato por cima do conteúdo que pretende editar, 
clicando no icon “Lápis”         para aceder a caixa de edição. Depois de 
efetuar a respetiva alteração, clique em “Save Changes”.

Depois de realizada a alteração deve clicar no botão “Atualizar” para que 
as alterações realizadas fiquem “online”.

EDITAR PÁGINA
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