1. Acessar o sistema com o login e senha enviados por email. Ao entrar no sistema, no
menu ao lado esquerdo da tela, clique em “MIDIA” > “BIBLIOTECA”
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2. Ao lado de “BIBLIOTECA DE MIDIA”, tem o botdo “ADCIONAR NOVA”. Ali, vocé poderd
incluir qualquer documento que deseja. Apds inserido, o documento aparece por
ultimo na grade de documentos.
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3. Quando quiser incluir um documento em alguma parte do site, vocé deve clicar no
documento, dentro da area da biblioteca mesmo. Uma tela com informacdes do
documento vai se abrir e vocé tem que copiar a URL do arquivo

Detalhes do anexo

Upload feito em: 25 de margo ¢
Enviado por: CERESAN

Nome do arquivo:

Tipo de arquivo:

Tamanho do arquivo

Titulo | CONSEA_COVID_final_dez2020

‘ 4

| http://www.ceresan.net.br/wp-content/up |
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Ver pagina de anexo | Editar mais detalhes | Excluir permanentemente

4. Com a URL do arquivo copiada, vocé deve inserir o link na pagina que deseja. Por
exemplo, adicionar algum documento na pagina “PUBLICACOES”. No menu ao lado
esquerdo da tela voceé clica em “PAGINAS” > TODAS AS PAGINAS
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5. Clicar na pagina desejada, depois criar um nome para o documento (eu sugiro sempre
colocar o titulo). Selecione o texto do titulo e aperte no teclado CTRL+K, vai abrir na tela
um campo para inserir link. Ali vocé vai inserir o link do documento que adicionou la na
biblioteca.
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6. Depois de inserir o link, clique na seta ao lado direito. E depois vocé deve clicar em
“ATUALIZAR” (botdo azul ao lado direito da tela).



