Manual de uso do painel
administrativo

Acesso ao Painel Administrativo

Objetivo: Abrir a tela de login do painel administrativo do site.
Passos:

Abra o seu navegador de internet (Chrome, Edge, Firefox ou Safari).
Digite na barra de enderecos o seu dominio completo.

Apds o dominio, acrescente: /admin

Pressione Enter no teclado.
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Exemplo:

a4 https://www.seudominio.com.br/admin

Resultado esperado:
Vocé sera direcionado para a tela de login do seu Painel Administrativo.

Acesso ao Sistema

Objetivo: Realizar login no Painel Administrativo.
Passos:

Na tela de login, localize o campo E-mail.
Digite o seu e-mail cadastrado no sistema.
Localize o campo Senha.

Digite a sua senha de acesso.

Clique no botao verde Entrar.
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Caso nao tenha acesso ou tenha esquecido a senha:

Opcao 1 Suporte:
Entre em contato com o suporte da Nuvem JTI para solicitar acesso.



Opcao 2 Recuperar senha:
Clique no link “Perdeu a sua senha?” abaixo do botao Entrar e siga as instrucdes para
redefinicao.

Jt

SEU E-MAIL:

SUA SENHA:

O Lembrar!

PERDEU SUA SENHA?

Pagina Inicial do Sistema

Objetivo: Apresentar a visao geral do painel administrativo e facilitar o acesso as principais
funcionalidades do site.

Passos:

1. Apds realizar o login, vocé seréa direcionado automaticamente para a Dashboard, que é a
pagina inicial do painel administrativo.

2. No menu lateral esquerdo, vocé tera acesso rapido as principais funcionalidades
disponiveis para gerenciar o seu site. As opcdes podem variar conforme o projeto e os
recursos contratados.

3. No centro da tela, vocé visualiza dois painéis informativos:

1. Ultimos Posts: exibe os contetidos mais recentes publicados no blog.
2. Posts Mais Vistos: exibe os contelidos com maior nimero de visualizacoes.

4. No canto superior direito, localize o botdao vermelho Sair para encerrar sua sessao no
sistema quando necessario.

5. No menu lateral esquerdo (ultima opcao), cligue em Ver Site para abrir o site em
uma nova aba e visualizar o conteddo como um visitante.
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Posts - Gestao de Conteudo do Blog

Objetivo: Gerenciar todas as postagens do site (visualizar, criar, editar e organizar por
categorias).

Ver Posts (Listagem)

Passos:

1. No menu lateral, clique em Posts.

2. Em sequida, clique em Ver Posts.

3. Serd exibida uma listagem com todas as noticias, artigos e postagens ja cadastradas no
blog.

4. Nessa tela vocé pode visualizar, editar ou revisar qualquer postagem existente.
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Novo Post (Cadastro de Postagem)

Objetivo: Criar e publicar uma nova noticia ou artigo no site.
Passos:

1. No menu lateral, cligue em Posts.
2. Clique na opcao Novo Post para abrir a tela de cadastro.
3. Preencha os campos principais:
e Titulo: insira o titulo da postagem.
Subtitulo (Resumo): escreva um breve resumo do conteudo.
Links Alternativos (opcional): adicione links extras, se desejar.
Capa: selecione uma imagem principal que acompanhara o titulo da postagem.
Video (opcional): insira um video caso queira associa-lo ao post.
o Post (conteudo): digite todo o texto completo da noticia ou artigo.
4. No lado esquerdo da tela, selecione a Categoria correspondente ao post.
5. Sobre o botao Publicar Agora:
e Se estiver cinza, o post ficard como rascunho (somente visivel no painel
administrativo).
e Ao clicar e deixar o botdo verde, o post ficara liberado para publicacao no site.
6. Para salvar ou atualizar a postagem, clique no botdo verde Atualizar.
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Categorias de Posts

Objetivo: Organizar e separar as postagens por temas ou assuntos.

Passos:

No menu lateral, clique em Posts.
Em seguida, cligue em Categorias.
Serd exibida a lista de categorias ja cadastradas no sistema.
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da tela.

5. Para cada categoria existente, vocé tera dois botdes de acao:
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Para criar uma nova categoria, utilize a opcao disponivel no canto superior esquerdo

e Editar (azul): permite alterar o nome ou informacdes da categoria.

e Excluir (vermelho): remove a categoria do sistema.
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+ Adicionar Categoria!
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Paginas - Gestao de Conteudo do Site

Objetivo: Gerenciar as paginas institucionais do site (visualizar, criar, editar, publicar e excluir).

Listagem de Paginas

Passos:

No menu lateral, clique em Paginas.

Vocé vera a listagem de todas as paginas ja pré-cadastradas do site.
Para editar uma pagina, clique no botdo azul Editar.

Para excluir uma pagina, clique no botao vermelho Excluir.
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Cadastrar ou Editar Pagina

Passos:

1. Na tela de Paginas, cligue em Adicionar Nova Pagina (ou clique em Editar em uma
pagina existente).
2. Preencha os campos principais:
e Titulo: informe o0 nome da pagina.
e Descricao: escreva um breve resumo sobre essa pagina.
e Conteudo: insira todo o texto principal da pagina.
3. Na coluna lateral direita, vocé pode adicionar uma Capa, escolhendo uma imagem
principal para representar a pagina.
4. Sobre o botao Publicar Agora:
e Se estiver cinza, a pagina ficarda em rascunho (visivel apenas no painel
administrativo).
e Ao clicar e deixar o botao verde, a pagina ficarad publicada e disponivel no site.
5. ApOs realizar todas as alteracdes, clique no botao verde Atualizar para salvar.
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+ Adicionar Nova Pégina!
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Galerias - Gestao de Imagens do Site

Objetivo: Gerenciar galerias de imagens do site (visualizar, criar, publicar e organizar por
categorias).

Listagem de Galerias

Passos:

No menu lateral, cligue em Galerias.

Em seguida, cligue novamente em Galerias.

Serd exibida a listagem de todas as galerias ja cadastradas no site.

Nessa tela vocé podera visualizar, editar ou revisar as galerias existentes.
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[ Galeria
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Criar Nova Galeria

Passos:
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1. No menu lateral, clique em Galerias.
2. Clique na opcao Criar Galeria para abrir a tela de cadastro.
3. Preencha os campos principais:
e Titulo: informe o nome da galeria.
o Categoria: selecione a categoria a qual essa galeria pertence.
e Galeria: selecione uma ou mais imagens que farao parte dessa galeria.
4. Na coluna lateral esquerda, vocé pode definir se a galeria sera Privada ou Publica:
e Galeria privada: nao aparece no site.
e Galeria publica: pode ser exibida no site.
5. Sobre o botao Publicar Agora:
e Se estiver cinza, a galeria ficard em rascunho e nao serd exibida no site.
e Ao deixar o botao verde, a galeria ficard publicada e liberada para visualizacao.
. Para cadastrar ou salvar alteracoes, clique no botdao verde Atualizar.
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Categorias de Galerias

Objetivo: Organizar e separar as galerias por temas ou tipos de conteudo.

Passos:

No menu lateral, cligue em Galerias.

Em sequida, cligue em Categorias.

Serd exibida a listagem das categorias ja cadastradas.

Para adicionar uma nova categoria, clique no botao verde Adicionar Categoria no
canto superior esquerdo.

5. Para cada categoria existente, vocé tera dois botdes de acao:

o Editar (azul): permite alterar os dados da categoria.

e Excluir (vermelho): remove a categoria do painel.
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