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Ola!
Seja bem vindo ao iGual.

Agora voce pode transmitir todas as noticias importantes da sua
comunidade de forma mais simples e eficiente.

Mas para gue iIsso aconteca, primeiro vocé precisa entender
PassoO a passo como usar a plataforma de postagem "WORDPRESS”.

Esta pronto?
Entao vamos la!
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12 passo

Tenha 0 seu nome de usuario e senha provisoria proximos, pois eles permitirao o primeiro
acesso a plataforma wordpress.

Abra o navegador de internet do seu computador. Eu vou usar o Google Chrome mas vocé podera usar um navegador
a sua escolha.

No campo de URL, indicado na figura, digite o caminho abaixo, substituindo o conteudo em “azul” pelo nome do seu site:

http://igual.ig.com.br/nomedoseusite/wp-admin

E G G ‘I-"II- Mew Tab o '.IIIL Y

« = |D.., | http://igual.ig.com.br/nomedoseusite/wp-admin

=% Apps

| Provavelmente voceé tera recebido
esse caminho diretamente de nossa
equipe do iGual.
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22 passo

Ira aparecer uma tela, como na figura abaixo, onde vocé devera informar o seu
nome de usuario e senha provisoria.

Assinalando o check “Lembrar-me” vocé
Nome de Usuério estara permitindo que o sistema grave o seu
nome de usuario e senha. Assim o seu wordpress
estara sempre conectado, pulando essa segunda
etapa do nosso passo a passo.

Senha

Ap0s digitar o seu nome de usuario e senha,
clique no botdo “Log In” para se conectar e ter
acesso a todas as funcionalidades do wordpress.

Lembrar-me

Perdeu a senha?

Esqueceu a sua senha? Nao se preocupe!
O wordapress ira te ajudar a criar uma nova.
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32 passo

Pronto! Vocé ja esta conectado a plataforma do Wordpress. Essa é a tela de administracao
do seu site.

No menu localizado ao lado esquerdo do seu painel estao todas as funcionalidades que vocé podera usar para administrar
O seu site. Vamos passar daqui a pouco, ponto a ponto, cada uma dessas funcionalidades, mas agora vamos mudar essa
senha provisoéria.
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Alterar senha provisoria

Para que o perfil do site fique ainda mais seguro, pedimos que vocé altere a senha
provisdria antes de fazer qualquer tipo de configuracao.

Entrar no menu PERFIL e rolar até o final da pagina.
Digitar uma nova senha no campo “Nova senha”.
Repetir a digitacao da nova senha no campo “Repetir nova senha”.

Clicar no botao “Atualizar perfil® e PRONTO! Sua senha foi alterada.

& Perfi
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Alterar senha provisoria

O painel lhe dara acesso a todas as areas de Administracao do site além de oferecer
novidades da plataforma wordpress.

permite que vocé escolha quais modulos serao ou nao mostrados e em quantas colunas esses
maodulos serao organizados.

listara alguns itens de ajuda rapida sobre a plataforma.

AS ABAS ESTARAO SEMPRE VISIVEIS NO TOPO DAS PAGINAS.
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Posts

Todos os Posts: Lista de todos os posts criados no seu site.

Editar
Criar um novo post para o seu site. Mover para a lixeira

Filtrar posts por status como, publicados, na lixeira, agendados entre outros.

Selecionar os posts no qual vocé gostaria de usar alguma “acao em massa”. Clicar no botao “Aplicar”para que a acao se realize.
Filtrar os posts por data de criacao.

Clicar em cima do “titulo do post” te leva ao conteudo completo do post para Edicao.

Colocar o mouse sobre a linha do post, aciona mais funcionalidades para o post.

Visualizar a lista de posts de duas formas, apenas com seu titulo ou com titulo e algumaslinhas do seu conteudo.

Filtrar posts por Autor e Tags.

Indica qual post foi publicado nos cards de destaque do seu site (mais sobre o template na pagina 00).
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Posts

Adicionar Novo: Criar um novo post para o seu site

Titulo do seu post.

Espaco para inclusao do conteudo do post.
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Posts

Publicar:;

1. Existem trés opcdes de status para o seu post:

Salvar como rascunho: a postagem/pagina nao esta publicada, esta apenas

em forma de rascunho e permite que o conteudo seja postado um outro dia.

Revisao pendente: o post esta a espera de revisao por um editor antes da sua

publicacao.

Publicada: post ja esta postado - esta no ar - em seu site. Publicar -

. . . .. o Salvar como rascunho Visualizar
2. Visualizar o post antes de ser publicado oficialmente.

¥ Status: Rascunho Editar

3.,Pa_ra quem esse post é visivel? EX|ste_m trés opgoes: fo> Visibilidade: Pablico Edi o
Publico: todos que entrarem em seu site poderao ver.
Protegido por senha: da acesso somente a quem tiver a senha cadastrada. jii] Publicar imediatamente Editar o

Privado: que permite apenas ao administrador e aos outros editores do site

a visualizacao. Mover para a lixeira m

4. Publicar imediatamente o seu post ou definir uma data especifica.

5 M t lixeira. M t lixei - ders tau- Mesmo que vocé nao publique o seu post
. IMlover post para a lixelra. IMiesmo Com O pPOost Na liXxelra voce podera restau naquele momento, ndo esqueca de clicar

ra-lo para publicar ou excluir definitivamente. no botdo “Salvar Rascunho”para que as
informacdes configuradas nao se percam.
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Posts
Tags:

O que sao Tags?

Tags ou Etiquetas em portugués, sao palavras chaves que classificam
e organizam informacdes, agrupando os conteudos que receberem
a mesma marcagao.

Porém o mais importante de se usar Tags em seus posts € que elas ajudam os Tags A
sistemas de busca a organizar o conteudo de acordo com temas semelhantes.
Isso economiza tempo e capacidade de processamento na busca, porque esta p

focando principalmente nas palavras-chaves.

Adicionar o

1. Espaco para digitar uma Tag de cada vez ou varias separadas por virgula. Separe as tags com virgulas
Nao ha limitacoes de quantidade de Tags por post. igcomunidades
2. Lista de Tags adicionadas passiveis de exclusao. o

igcomunidades wordpress

3. Lista Tags mais usadas em seu site, assim vocé podera adiciona-las ao seu
post com apenas um clique.

Existe ainda um link de acesso direto a todas as tags que iremos comentar
mais pra frente no slide 21
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Posts

O wordpress permite que vocé guarde todas as suas Imagem Destacada A
midias em um unico espaco. Elas podem ou nao estar

adicionadas em um post publicado em seu site. ConSpumeimegem festacais

Ao clicar no link “Configurar imagem destacada” vocé podera escolher uma
imagem a partir do seu banco de dados ou podera adicionar uma nova da sua
maquina.

Essa imagem destacada nao ficara no miolo do post ela sera mostrada apenas
na estrutura de card na home do seu site.
Como na figura abaixo.

17/10/2014 | 6:40
Titulo do seu Post

17/10/2014 | 6:40

Vocé pode optar também Titulo do seu Post

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing gor naodcolocar uma |Crl‘nagem orerm ipsum dofor sit amet. consectetur adipiscing

; . - estacada em seu card. ! : Ipiscl
elit. Pellentesque sed urna faucibus, faumll:tus arcu oit. Pallanibasque sad uma faucibus, faudbus ar
vel, blandit enim. Proin dignissim venenatis ante, vel, blandit enim. Proin dignissim venenalis ante,
sed hendrerit velit. Suspendisse consectetur ut sed hendrerit velit. Suspendisse consectatur ut
neque at bibendum. Sed ac neque quis tellus ] neque at bibendum. Sed ac neque quis tellus
efficitur tempus. Nulla vel aliquam sapien. Donec ut _ Listade Cards: | eficitur tempus. Nulla vel aliquam sapien. Donec ut

¥ i = /e .
usada é de 316 x 198 pixels ou Pellentesgue dignissim, eros ut venenatis [...]

Pellentesque dignissim, eros ut venenatis [...] a proporcio de 16x10 px
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Posts

Ao escolher ou adicionar uma midia em seu banco de dados, ao lado esquerdo
da tela, aparecerao todas as informacdes detalhadas dessa midia, como:

seu home
data em que foi adicionada
tamanho em pixel
E vocé podera:
Editar a midia como dimensao e proporcao.
Excluir permanentemente a midia do seu banco de dados.
Definir um titulo para a midia.
Configurar uma legenda, que ira aparecer somente se vocé utilizar

a imagem/midia no miolo do post. Caso ndoqueira legendas em suas midias
basta deixar o campo em branco.

DETALHES DO ANEXO

card_igual.jpg

17 de outubro de 2014
316 x 198

Editar imagem

Excluir permanentemente

Titulo  card_igual

Legenda

Texto alternativo

Descrigdao

11/28
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Posts

Para utilizar a ferramenta crop (recorte) na imagem, clique sobre aimagem

12/28

Arraste 0 mouse para baixo ainda com o botao pressionado. Apds aparecer a area pontilhada de corte, o botao crop se
acendera

edite o tamanho desejado e clique sobre o botao crop para que o corte seja concluido

Clique no botao “Salvar” para que a imagem editada va para o banco de dados.

Editar imagem

=

& 8 m

RETHRAEMSBOMAR & |KLAGTR i
Dirmasrveliis orfginads 376 = 50l

SR

RECORTE Dk INAGER #5)

Propania:
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CONFIGURALCLS OO MIMIATURA, I

iGual®©

Ministurs Ayl

Apdilear shoraples a:

&) Todod Lamanhos de imagent
Mtindafury

Tischad o tanae it eooels §
Tl L

Editar imagem

¥ 4B & o

coce [ O tamanho ideal para aimgem
usada como destaque no card

€ 316 x 198 px ou a proporcao

de 16x10px.

REDIMIPEI0MAR & IMAGE L B
Carrabrsdeis originan 316 1585

RECORTE O 182AGTM

Prospongio:

Seledal 306 -EI
|y —

CORFIGURAsOES DF MIMLATURA i

M it o Arusl
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w Todon barmanhas de imagent
Miristurs
Tk O tdmaetide§ e00eL 0 &
e L
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Posts

Ao clicar no botao “Adicionar Midia” vocé podera escolhar uma imagem a partir do seu banco 6 de dados ou podera adicio-
nar uma nova.

Diferente da imagem destacada, o botao adicionar Midia incluira uma imagem no miolo do seu texto.
Apods a escolha da imagem, vocé podera configura-la como quiser, como exemplificado na pagina anterior do nosso manual.

Se a imgem escolhida tiver configurada uma legenda, ela aparecera como na imagem de exemplo.

1 Paimel
O 'Werd Press 4.0 esth disponneel] Avise o sdminicorsdor do site,

A Posts
— Editar post Adisonas sove

Titulo do seu Post Publicar

Limk Perranenoe hitpo Aeusl e com beftel sfindes phpdaredven@s Ver Past Peg bak Dermranantg Visultrar Arersches
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o Equipe
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iGual —
1

Toclad i Cotpparioe Mo cisdig

& Performance Wenla paricieg B
puiertbripuiet B i ¥ S LAt eporia

(a] . b COeTL

by




Manual de Uso - Wordpress 14/28

Posts

Barra de Edicao de Texto Visual.

1. Deixar o texto selecionado em NEGRITO. 8. Alinhar texto e imagem a DIREITA.

2. Deixar o texto selecionado em INTALICO. 9. Alinhar texto e imagem ao CENTRO.

3. Deixar o texto selecionado RISCABO: 10. Alinhar texto e imagem a ESQUERDA.

4. Listar texto com marcadores ¢ bullets. 11. Inserir link externo ou interno em um trecho do texto sublinhado.
5. Listar texto com marcadores 1.numeéricos. 12. Remover link externo ou interno inserido em um trecho do texto.

13. Inserir tag “leia mais” em um trecho do texto sublinhado.
6. Definir trecho do texto entre “aspas”. 14. Exibir outras funcionalidades da barra de edicao de texto visual

/. Incluir uma linha horizontal. (comentadas abaixo).

@ Visual Texto

exibir conteudo
em tela cheia
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Posts

Barra de Edicao de Texto Visual:
1. Escolher formatos padrdes de texto. 10. Desfazer ultimas formatacdes do texto.
11. Refazer ultimas formatacdes do texto.

2. Deixar o texto selecionado SUBLINHADO.
3. JUSTIFICAR texto e imagem. 12. Lista de atalhos no teclado para determinadas funcdes de edicao

de texto.
4. Escolher uma COR para o texto selecionado.
5. Selecionar “Colar como texto"(???)
6. Limpar formatacao do texto selecionado.
/. Abrir lista de caracteres especiais.
8. Diminuir a identacao, ou seja, diminuir o respiro que o paragrafo tem da margem.

9. Aumentar a identacao, ou seja, aumentar o respiro que o paragrafo tem da margem.

97 Adicionar Midia Visual | Texto

00 @l =
¢ Q
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Posts

Tags: Lista de todas as tags ja criadas.

Alem da lista de tags ja criadas que vocé pode editar, existe a possibilidade de vocé criar novas.
Adicionando seu home.

Se desejar podera incluir uma descricao

Apos preenchidos, clique no botao “adicionar nova tag“para que a mesma seja adicionada na lista ao lado direito.
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Contato

Adicione todos os contatos sociais da sua comunidade, assim fica mais facil para os
Interessados entrarem em contato

YO SeedGusl I 4 Move  Perfonmanos

Contatos
#& Palnel

A Posts Ermnadl

{3 Contato

5 Eacebook
B Midia
N PFighnas

Twitter
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Midia

Adicionar uma nova midia ao banco de dados. Excluir permanentemente

Filtrar midias por status como, anexadas, desanexadas, entre outras.

Selecionar as midias no qual vocé gostaria de usar alguma “acdao em massa”. Clicar no botao “Aplicar”para que a acao
se realize.

Filtrar todas as midias por data.

Clicar em cima do “titulo da midia” te levara ao conteudo completo do midia para Edicao e colocar o mouse sobre a linha,
aciona mais funcionalidades.

Pesquisar algum elemento em especial na biblioteca.

“Upload para” indica onde a midia ja foi utilizada.
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Midia
Selecionar entre os arquivos do seu computador, uma nova midia para inclusao no seu banco de dados. Vocé podera

selecionar mais de uma midia para fazer o upload.

Lista de midias carregadas. Ao solicitar o upload das midias, elas serao ordenadas em uma lista e seu progresso sera mostrado
através de uma barra de porcentagem. Ao finalizar seu carregamento - sem erros - um link para edicao da midia se habilitara.
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Paginas

se realize.

Filtrar paginas por status como, publicadas, pendentes entre outros.

20/28

Selecionar os paginas no qual vocé gostaria de usar alguma “acdao em massa”. Clicar no botao “Aplicar”para que a acao

Filtrar todas as paginas por data.

Clicar em cima do “nome da pagina” te levara ao conteudo completo para Edicao. Editar

Colocar o mouse sobre a linha da pagina aciona mais funcionalidades.
Indica quando foi a ultima atualizacao de conteudo da pagina.
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Paginas

Voceé tera duas paginas internas ja pré-cadastradas em seu site, e , que
poderao ser editadas mas nao excluidas. A inclusao de novas paginas sé podera ser feita
através de um pedido enviado a administracao do iGual.

i SeiGual P

i Palnel

O WordPress 4.0 esth dlsponivel! Avite o adminisirador do site,
A Posts
£ Contato Paginas adidenar Novs
T Midia Tudo(2) | Publicada (1) | Pendente Pesuinie phginas
@ Fizinas ALDES BN MASEH D Aplca Tedas a5 datas ¢ Filtra &g
Todss &3 PAginas Tk Aunee Cata

Pigina Aprovada opdig 15 4
Pl o

o Equipe

+ Sobre 3 minha Comunidade - Fendente Nome do wuln T
& Apardncla Ediar  Eeicdo ripids Yeuakrar hiodiicada pela Gtims

WiE

Adicionar uma nova pagina ao seu site. Vocé podera configurar essa pagina e enviar a adminstracao um pedido de revisao
e possivel aprovacao para inclusao da pagina em seu site.

A pagina enviada para revisao sera indicada na lista com o titulo “Pendente”.

Adicionar nova pagina

| Publlicar
' Péginas
Lol OO FEUNND e
P [u]
21 Aderznar Midia Viousd Tedo ¥ Stabusc Rasounha
Adidorar Mowa _ _ _ —
B [ = : i = 5 = = ol | = o Vishddade: Pildios
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Equipe

Filtrar paginas por status como, todos os colaboradores, publicados e etc.
Selecionar as paginas no qual vocé gostaria de usar alguma “acdao em massa”. Clicar no botao “Aplicar”para que a agao
se realize.

Filtrar todos os colaboradores por data.

Editar
Mover para a lixeira

Clicar em cima do “nome do colaborador” te levara ao conteudo completo para Edicao.

Colocar o mouse sobre uma linha aciona mais funcionalidades.

& SaeiGusl W T O, Momae do s [l

Cerdiers i Tela

i Palneel
0 WordPress 4.0 estd disponbeel! Avise o sdministrador do site.
= Posts
% Contato Equ ||:|E Adicionar Mo
B Midia Meus () | Tudo (3 | Publcados Progurar Colabarados
B Piginas AnBed erf frades & aplcar Todas a3 dates & Fiktrae El 2 inerd
A Equipe Tetule Ciata Ceataque Crdem
Tedes Colaborsdares Colaborador 1 fiminutos atrs Sm
Pt
| Colaborader 2 3 hoaews. SETAE S
= J.par!_ﬂn.'i.:l Eduar Edezlo rbpeds | Wer Publcada
L Perfil Tetula Data Destague Ordem
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Equipe

Todo o conteudo inserido nessa tela de Equipe ira aparecer no link de contatos do seu site.

Colocar o nome do colaborador. Esse nome aparecera no card da pagina de contatos.
Escrever uma breve biografia do colaborador. Ela também ira aparecer no card da pagina de contatos.
Para o colaborador também podemos incluir uma imagem de destaque, ou seja, aquela imagem que ira aparecer

no card, mas também existe a possibilidade de nao ser usada uma imagem de destaque (como no caso do slide 11).

O Mo S UL .

& theiGusl P

Oppdes de Teds

i Palneel
O WordPrend 4.0 et ditponbeel! Axite o adminiitredor do Lite.
A Peosts
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Ll Kifdla Fublicar
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T Pubdiar imedlatamerte Lot
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-
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Aparéncia

Os sites do iGual terao um tema padrao ja estruturado e configurado. Porém, clicando
no link “Configuracdes” vocé tera acesso a algumas funcoes de customizacao.

' MNome da Comunidade L == MNovo
% Painel

* Posts
17 Midia
Paginas

B Comentarios

2 Aparéncia

Temas
Personalizar
Menus
Cabecalho

Fundo

Atlvo: iG Comunidades
> Perfil
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Perfil

Seu perfil contém informacao sobre vocé (sua “conta”) assim como algumas informacgodes
pessoals relacionadas ao uso do WordPress.

= SeiGua WP 4= Mowo Performance O, Mo o usudicia [l

it Prinel
O WordPress 4.0 esch disponivel! Avise o sdministrador do site.

& Posts
{F Contato Perfil
O Midia Opclies pessoais
B Piginas
- Editar visuwal Cepsythear o editor Wisual 30 SScrever
 Equipe
»* Apardncia Paleta de cores do painel * Padrio Claro Ayl Calé

& Perfi L L L IS EwccUcUTs s I

m

1 Configuragbes
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& Performance IS 4. T I |
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Atalhey do Teclados Ativar atalhos de teclado para moderagdn de comentarios. Mais inlormacbes

Barra de Ferramenta +  IWboStrar & Barra de Ferramentas a0 wer jite

Mome

Mome de sudrio este My € preiderd ater or Ao 6 Ui,

e

Cobrencme

Aptlido fobrigeidda) Wome do uswdria

Exibir o nome publicamente . =
SRR Mo 0 rsuddio = L .
Dividimos a tela de Perfil em duas partes
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Perfil

Continuacao do final da tela de Configuragdes

Desabilitar a barra de edicao de texto visual.

Escolher uma nova paleta de cores para o painel do wordpress.

Mostrar/esconder a barra de administracdo no site enquanto se esta conectado.

Cofigurar dados da sua conta/perfil.
 Nome do usuario: usado para se conectar ao perfil do wordpress. Nao é passivel de alteracao.
 Nome e sobrenome: seu nome e sobrenome
e Apelido: aparecera em sua barra de administracao do site

Configurar dados de contato.

Mudanca de senha ja comentada nos primeiros passos.

& Perfil Informacdes de contato

H Configuragbes

Email Mﬁ"ﬂl!-ﬂrﬁﬂ LESTEETette Com. B
F Perdormance

Q - Site

Sobre vocl

Informagdes blogrificas

Exerave uma menblagnafa paro condtar no Se el Froo injfaemanier podendo ner wioio o dodo.

Mova senha
Porg olteror s senba, digite o nove el coso comindein, deloe ette espopo &m bronco

Repetir nova fenha
Ergrite Sue novo Senho rovamende
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Configuracoes
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Configuracdes contém informacao para edicao do conteudo e estrutura do seu site.

5 e il

4+ Hewn  Perfoomanoe

5 Palneel

o Posts
£ Contato
Oy Midla
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# Equipe
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Endereqo do WordPress
[URL)
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Formato de Data
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Dividimos a tela de Configuragcdes em duas partes
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Configuracoes

Continuacao do final da tela de Configuragdes

Este enderego f ptitrode apenos parp ffns odmindelrotéens, ol como o notifficocdo de noves usednion.

2 Apsrdncis
X Perfil Memboos Gualquer pesioa pode S registrar
B Configuragies
FI.II'II:I-_I! BAErES PArs nove Assinanie s
& Perlormance wiudria
L4 ]
Fuso horkrio UTC+0 - A hora UTC#  17-10-35004 19:41°07
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1017204
1AW 4
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Dotumeniacdo sobie A fenmalaldo da Data & Hora,
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* Personalirado; G 15041

Semana comega em segundafeira 3

Sabsar alerades

Obripads por criar oowr Wird'Prgss

Titulo do Site: Nome do seu site dentro do iGual

Descricao: Colocar o Estado e a Cidade em que a sua comunidade se encontra.

Endereco de e-mail: E-mail no qual o iGual ira entrar em contato com vocé.

Funcao padrao para novo usuario: ldentificacao dos usuarios que administram e alimentam o site.

Configurar formatos de visualizacao de data e hora na estrutura do seu site.



