(] |
BB INSTITUTO FEDERAL

BN DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl Ceard

Manual do Plone
(novo portal do IFCE)

Dezembro/2015



Indice

COMO Criar SUDMENUS ...t eeaneaas 3
Como criar banner rotativo.....ooei i e 4
(@ gl R =T nale V7= ol U] o g T oT=] o o 1= P 5
COMO Criar UM@ NOLICIA. . e et itiii e e e e e e ae e aas 6
Como inserir imagem Na NOLICIA. .. ..cviiiiii e 7
Como mostrar a noticia em destaque Na hoME......ccviviiiiiiii i e 7
Alterar imagem de noticia apenas para a pagina inicial...........cccooviiiiiiiinnennn. 8
Como postar video institucional........ccceiiiiiii i e 9
Como postar dudio institucional..........ccoiiiiiiii 11
(@] g a0 ol g =1 gl 37T o} o 1 7P 12
Como criar MiNi Danners. ... e 13
Como alterar perguntas frequentes......ccvviiiiiii i 13
Como criar galeria de fot0S. ..o e 14

Como criar pastas e adicionar restricoes para enviar arquivos (.pdf ou outros)17



1. Como criar submenus

Todo o menu da lateral s6 podera ser alterado pelo administrador do site, porém,
cada usuario responsavel pelo site, terd permissao de criar submenu dentro do
menu de seu proprio Campus.

Caso necessite realizar esse procedimento siga os passos abaixo.

. Selecione a opgao Conteldo.

. Apds, selecione a pasta com o nome do seu Campus, conforme
exemplificado na figura abaixo.



. Dentro da pasta do Campus, selecione a opcao Adicionar item — Pagina.
Ja dentro da area de criagao de pagina, preencha a opgao Titulo e em Texto
acrescente as informagdes que desejar para esta pagina, apds isso, basta Salvar
e 0 submenu ja aparecera automaticamente no menu do seu Campus.

ATENGCAO! Para que esse submenu/pdagina seja visivel para o publico é necessario
alterar o estado de Privado para Publicar.

2. Como criar banner rotativo

. Na raiz principal do seu Campus acesse a opcao Conteldo e depois siga a
ordem de pasta Imagens — Banner rotativo. Apods isso cliqgue em Adicionar
item e selecione a opcdao Conteldo Externo, preencha as opgdes de Titulo e



URL original. Abaixo de URL original vocé vera Lead Image, clique no botdo
Escolher arquivo para inserir a imagem que desejar colocar no banner, em
seguida salve, e lembre de alterar o estado para Publicar.

OBSERVAGAO IMPORTANTE!

Na opcao URL original vocé podera direcionar seu link tanto para paginas
internas quanto para externas. Veja abaixo:

Para Paginas Externas:

Se a pagina for externa copie o link completo da pagina.
Ex. (https://www.google.com.br/)

Para Paginas Internas:

Se a pagina for interna, basta inserir uma / e o nome da pagina.
Ex1. /quixada/eventos

Ex2. /quixada/eventos/semana-tecnologica

Ex3. /quixada/eventos/nome-do-evento

. Depois de realizado os passos anteriores va na pagina inicial do Campus e
clique em Compor — Adicionar conteiido — Arvore de conteiido —» Nome do
Campus — Imagens — Banner rotativo e arraste para area de banner a opgao
desejada.
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3. Como remover um banner

Caso queira remover algum banner da pagina inicial, basta clicar no botdao que


https://www.google.com.br/

tem um X, no canto superior direito da imagem, conforme mostrado no exemplo
abaixo, e para visualizar as alteragoes feitas clique na aba Visao.

OBSERVAGAO IMPORTANTE!

E possivel arrastar um banner que tenha sido publicado na pagina de outros
Campus, porém, lembrando que é possivel apenas arrastar, ou seja, as

configuracdes de link serdo copiadas da forma que foram criadas em sua pagina
de origem.

4. Como criar uma noticia

Para criar uma noticia, clique na aba Contetido, e em seguida na pasta Noticias.
Dentro da pasta, va em Adicionar item — Noticia.

GV Vis3o Edigdo  Compartilhamento

Adicionar item__ v| Estado:

Restrighes.. .

Publicado |w

Noticias

por Geila Martins — publicado 24/04/2015 15h53, dltima modificagdo 20011/2015
10h47 —

Ir um nivel acima

Adicionar arquivos... Iniciar upload Excluir selecionados [

Dentro de Noticias, preencha as opc¢des de Titulo, Subtitulo, Descricdao, Autor
e corpo da Noticia, salve e altere o estado para Publicar.




5. Como inserir imagem na noticia

Para acrescentar uma imagem a noticia, € necessario que logo apéds salvar, ainda
na aba contelddo da Noticia, vocé clique em Adicionar arquivos, selecione a
imagem que deseja inserir na noticia, e clique em Iniciar.

Apds carregar a imagem, ela aparecera automaticamente na sua noticia.




6. Como mostrar a noticia em destaque na home

Para a noticia aparecer na pagina inicial do Campus siga as seguintes orientagdes:

Va na pagina inicial do Campus, clique na aba Compor e selecione as opgoes
Adicionar contetdo — Arvore de conteiido — Nome do Campus — Noticias.
Depois, basta clicar e arrastar a noticia para o local desejado.

OBS1: Caso queira, é possivel carregar mais de uma imagem para uma noticia.

OBS2: A noticia aparecera no local que ficar destacado com a cor verde, como
mostra a figura abaixo.
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7. Alterar imagem de noticia apenas para aparecer na pagina inicial

E possivel alterar a imagem da noticia apenas para aparecer na pagina inicial, para
isso siga as orientacdes abaixo:

. Clique no link Editar na parte superior das noticias da pagina inicial do
Campus, conforme mostrado nas figuras abaixo.



Na opcao Imagem clique no botao Escolher arquivo e selecione a imagem
gue aparecera apenas na pagina inicial do Campus. Observe a figura abaixo.

Ainda nessa janela da imagem anterior, na opcao Subtitulo, vocé podera
alterar a informacao (identificacdo) que aparece na noticia. Essa alteragao
funciona apenas para a pagina inicial. Observe que o Subtitulo colocado no
exemplo foi 'Quixada’, e veja como ele aparece, na imagem abaixo.



Observacao importante: A imagem que é carregada desta forma ndo precisa ser
necessariamente a mesma que ja foi carregada na noticia.

8. Como postar video institucional
Para alterar o video da pagina inicial siga as orientagdes abaixo:

. Acesse o0 video que deseja postar no canal do Youtube, clique em
Compartilhar e depois na opcdo Incorporar, copie o cddigo (frame) que

aparecer. Veja o exemplo abaixo.

. Acesse a pagina inicial do Campus e depois em Compor, va até a area de
videos e clique em Editar, conforme mostra a imagem abaixo.




. Cole o codigo copiado do Youtube no espaco abaixo de Cédigo embed,

alterando apenas o width=100% e height=240. Apds isso clique em salvar e
visualize na aba Visao se o video foi alterado.

9. Como postar audio institucional

Para alterar o dudio da pagina inicial siga as orientacdes abaixo:

. Acesse o canal do IFCE no soundcloud, escolha o dudio desejado e clique no
botdo Compartilhar, conforme destacado na imagem a seguir.

. Apds isso, clique na opcdao Embutido, conforme imagem abaixo:




. Copie o codigo que aparecera em Codigo e pré-visualizacao.

. Na pagina inicial clique em Compor, va até a area de audios, e clique em
Editar, conforme mostrado na imagem.

. Pegue o cddigo copiado do soundcloud e cole na opcao Codigo embed,
conforme abaixo.

10. Como criar eventos

Para criar Eventos siga as seguintes orientagoes:
Cligue na aba Contetdo e depois na pasta Eventos. Va em Adicionar item —

Evento, preencha as informagdes solicitadas, clique em salvar e altere estado
para Publicar. Apds criado os eventos irdo automaticamente para a pagina inicial.



11. Como criar mini banners
Para alterar os mini banners de destaques, siga as orientagdes abaixo:

. Na aba Contetido acesse Imagens — mini banner destaques. Clique em
Adicionar arquivos, selecione o arquivo desejado e mande enviar.

. Na pagina inicial do Campus, selecione a aba Compor e depois cliqgue em
Adicionar contetdo. Va em Arvore de conteido selecione Imagens — mini
banner destaques, clique e arraste ao local desejado.



12. Como alterar a sessao de perguntas frequentes

. Acesse a aba Contelido, acesse a pasta Perguntas frequentes.

. Clique na pagina Perguntas frequentes, va até a aba Edicao, e altere as
informagoes conforme desejar.

ATENCAO!!! Lembre-se de ndo apagar as ancoras existentes em cada titulo! (as
ancoras sdo comandos inseridos antes de cada pergunta para viabilizar o link
interno delas para a colecdo de Perguntas Frequentes. Para entender melhor, veja

o videotutorial — aula 12, enviado por e-mail aos comunicadores e profissionais de
TI).

. Apds as alteracoes feitas na pagina, volte na pasta Perguntas frequentes
e acesse a pasta Links. Altere o titulo dos links, de acordo com as alteragdes
feitas na pagina. Veja no exemplo abaixo:

ANTES



DEPOIS

13. Como criar galeria de fotos

. Para criar uma galeria de fotos, clique na aba Contelido e depois na pasta
Imagens — Galeria de Fotos.

OBS: E necessario gue as imagens sejam enviadas para dentro de uma pasta ja
existente ou uma nova pasta a ser criada de acordo com a necessidade, caso
contrario, as imagens ndo irdo ser visualizadas a partir do link da pagina inicial.

. Va em Adicionar item — Pasta. Crie a pasta com o nome que desejar e
depois a publique. Veja exemplo abaixo.

» Depois de criada a pasta, volte na aba Contetido ainda dentro da pasta, va
em Adicionar item — Restrigoes.



. Abrira uma area para que vocé especifique as restricoes desejadas. Na
opcao Restricoes de tipo selecione 'Especificar manualmente os tipos', e na
opcao Tipos permitidos marque somente 'Imagens'. Desta forma sé sera
possivel que sejam adicionadas imagens dentro da sua pasta.

OBSERVACAO IMPORTANTE! Sé serd possivel enviar imagens para sua pasta
guando vocé adicionar a restricao!

. Agora, com sua pasta ja criada, basta acessa-la e enviar as fotos para sua

galeria. Observe que é possivel enviar varias imagens de uma so6 vez clicando no
botao Adicionar arquivos. Veja abaixo:



. Caso queira editar a ordem das suas pastas, va na aba Conteado, clique no
botdao mostrado abaixo e o0 movimente para ordem que quiser. Caso queira mudar
a ordem das imagens dentro da pasta, basta entrar na pasta criada, e fazer o
mesmo procedimento explicado acima.

ApOs realizados os procedimentos acima, é possivel identificar as mudangas na
pagina inicial de seu Campus na opcdo de Galeria de albuns.

OBS: E importante que o nome da pasta seja no maximo de trés palavras, pois
sempre a primeira pasta aparecera na home.

14. Editar a secao de Redes sociais

. Para editar a secao de redes sociais (Facebook, Twitter), vd na aba Compor
e navegue até a opcdo de Redes Sociais. Cliqgue em Editar, preencha as opgoes
solicitadas e clique em Salvar.



OBS: As opcdes Orgdos Parceiros e Ensino, Pesquisa e Extensao terdo
conteudos fixos, portanto, ndo havera necessidade de fazer mudancgas.

. Para criar uma pasta, clique em Adicionar item — Pasta, preencha o
campo Titulo para nomear a pasta, salve e publique.

. Apds criar a pasta é necessario alterar suas restricdes de acordo com a
necessidade. Veja no tépico 13 orientagdes de como criar estas restrigcdes.

. Com sua pasta ja criada, crie uma pagina dentro dela. Para isso, clique em
Adicionar item — Pagina, preencha o campo Titulo para nomear a pagina,
salve e publique.



. Antes de inserir o arquivo em uma pagina € necessario que seja criado uma
pasta para organizar todos os arquivos. Apds isso va em Adicionar item —
Restrigoes para definir que a pasta recebera elementos do tipo 'Arquivo’.

. Altere a opcao de Pasta para Arquivo e Salve:

» Feitos os passos acima, entre na pagina e selecione a palavra que deve ter o

link do arquivo — Observe que os arquivos por definicao deverao ser
arquivos que estejam em formato PDF -. Depois de selecionada a palavra,
clique no icone de link. Veja a figura abaixo.



()

Ird abrir uma nova janela. Caso seu arquivo ja tenha sido enviado, basta
seleciona-lo e clicar em Ok. Caso nao, vocé devera clicar na opcao Upload —

Escolher arquivo, selecionar o arquivo desejado, e clicar em Upload novamente
e em Ok. Depois desses passos é so salvar a pagina. Veja abaixo:




16. Como criar e editar conteudos da Agenda

Acesse a aba Contelido e entre na pasta Agendas.

Nesta pasta ja existirda a agenda chamada Agenda do Diretor. Caso vocé queira
adicionar uma nova agenda, basta clicar na opcao Adicionar item, e em seguida
Agenda.

OBS: Caso vocé ndo visualize a opcao agenda, va até o item Restrigoes e escolha
o tipo Agenda para que o mesmo esteja disponivel como opgao.



Para editar/alterar a agenda do diretor cliqgue em Agenda do diretor, em seguida
na aba Edicao e altere as informacdes necessarias.

INFORMAGCAO IMPORTANTE: Lembre de preencher corretamente o Titulo da
Agenda, o 6rgdo e o nome da autoridade, pois sdo campos obrigatorios!



Para adicionar informacdes na agenda existem duas opgdes de conteldos
disponiveis: Agenda Diaria e Compromisso. Veja abaixo:

No item de adicionar Agenda Diaria, descreva as informagoes solicitadas e
acrescente o texto da agenda do dia no editor de texto.

No item de adicionar Compromisso, vocé deve adicionar as informacoes
referentes ao mesmo. Observando que os itens obrigatdrios sdao as datas de inicio
e término e a descricdo do compromisso.
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