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1. Como criar submenus

Todo o menu da lateral só poderá ser alterado pelo administrador do site, porém,
cada usuário responsável pelo site, terá permissão de criar submenu dentro do
menu de seu próprio Campus.

Caso necessite realizar esse procedimento siga os passos abaixo.

• Selecione a opção Conteúdo.

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



• Dentro da pasta do Campus, selecione a opção Adicionar item →  Página.
Já dentro da área de criação de página, preencha a opção Título e em Texto
acrescente as informações que desejar para esta página, após isso, basta Salvar
e o submenu já aparecerá automaticamente no menu do seu Campus.

ATENÇÃO! Para que esse submenu/página seja visível para o público é necessário
alterar o estado de Privado para Publicar.

2. Como criar banner rotativo

• Na raiz principal do seu Campus acesse a opção Conteúdo e depois siga a
ordem de pasta Imagens → Banner rotativo . Após isso clique em Adicionar
item e selecione a opção Conteúdo Externo , preencha as opções de Título  e



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

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE!

Na opção URL original você poderá direcionar seu link tanto para páginas 
internas quanto para externas. Veja abaixo:

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

Para Páginas Internas:

Se a página for interna, basta inserir uma / e o nome da página. 
Ex1. /quixada/eventos
Ex2. /quixada/eventos/semana-tecnologica
Ex3. /quixada/eventos/nome-do-evento

• Depois de realizado os passos anteriores vá na página inicial do Campus e
clique em Compor → Adicionar conteúdo → Árvore de conteúdo →  Nome do
Campus → Imagens → Banner rotativo e arraste para área de banner a opção
desejada.

3. Como remover um banner

Caso queira remover algum banner da página inicial, basta clicar no botão que

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


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

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE!

É possível arrastar um banner que tenha sido publicado na página de outros
Campus, porém, lembrando que é possível apenas arrastar, ou seja, as
configurações de link serão copiadas da forma que foram criadas em sua página
de origem.

4. Como criar uma notícia

Para criar uma notícia, clique na aba Conteúdo, e em seguida na pasta Notícias. 
Dentro da pasta, vá em Adicionar item → Notícia.

Dentro de Notícias, preencha as opções de Título, Subtítulo, Descrição, Autor 
e corpo da Notícia, salve e altere o estado para Publicar.



5. Como inserir imagem na notícia

Para acrescentar uma imagem à notícia, é necessário que logo após salvar, ainda
na aba conteúdo da Notícia, você clique em Adicionar arquivos , selecione a
imagem que deseja inserir na notícia, e clique em Iniciar.
Após carregar a imagem, ela aparecerá automaticamente na sua notícia.



6. Como mostrar a notícia em destaque na home

Para a notícia aparecer na página inicial do Campus siga as seguintes orientações:
 
Vá na página inicial do Campus, clique na aba Compor e selecione as opções
Adicionar conteúdo → Árvore de conteúdo → Nome do Campus → Notícias.
Depois, basta clicar e arrastar a notícia para o local desejado.

OBS¹: Caso queira, é possível carregar mais de uma imagem para uma notícia.
OBS²: A notícia aparecerá no local que ficar destacado com a cor verde, como
mostra a figura abaixo.

7. Alterar imagem de notícia apenas para aparecer na página inicial

É possível alterar a imagem da notícia apenas para aparecer na página inicial, para
isso siga as orientações abaixo:

• Clique no link Editar na parte superior das notícias da página inicial do
Campus, conforme mostrado nas figuras abaixo.



• Na opção Imagem clique no botão Escolher arquivo e selecione a imagem
que aparecerá apenas na página inicial do Campus. Observe a figura abaixo.

• Ainda nessa janela da imagem anterior, na opção Subtítulo, você  poderá
alterar a informação (identificação) que aparece na notícia. Essa alteração
funciona apenas para a página inicial. Observe que o Subtítulo  colocado no
exemplo foi 'Quixadá', e veja como ele aparece, na imagem abaixo.



Observação importante: A imagem que é carregada desta forma não precisa ser
necessariamente a mesma que já foi carregada na notícia.

8. Como postar vídeo institucional

Para alterar o vídeo da página inicial siga as orientações abaixo:

• Acesse o vídeo que deseja postar no canal do Youtube, clique em 
Compartilhar e depois na opção Incorporar, copie o código (frame) que 

aparecer. Veja o exemplo abaixo.

• Acesse a página inicial do Campus e depois em Compor, vá até a área de 
vídeos e clique em Editar, conforme mostra a imagem abaixo.



• Cole o código copiado do Youtube no espaço abaixo de Código embed, 
alterando apenas o width=100% e height=240. Após isso clique em salvar e 
visualize na aba Visão se o vídeo foi alterado.

9. Como postar áudio institucional

Para alterar o áudio da página inicial siga as orientações abaixo:

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

• Após isso, clique na opção Embutido, conforme imagem abaixo:



• Copie o código que aparecerá em Código e pré-visualização.

• Na página inicial clique em Compor, vá até a área de áudios, e clique em 
Editar, conforme mostrado na imagem.

• Pegue o código copiado do soundcloud e cole na opção Código embed, 
conforme abaixo.

10. Como criar eventos

Para criar Eventos siga as seguintes orientações:
Clique na aba Conteúdo e depois na pasta Eventos. Vá em Adicionar item → 
Evento, preencha as informações solicitadas, clique em salvar e altere estado 
para Publicar. Após criado os eventos irão automaticamente para a página inicial.



11. Como criar mini banners

Para alterar os mini banners de destaques, siga as orientações abaixo:

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

• Na página inicial do Campus, selecione a aba Compor e depois clique em 
Adicionar conteúdo. Vá em Árvore de conteúdo selecione Imagens → mini 
banner destaques, clique e arraste ao local desejado.



12. Como alterar a sessão de perguntas frequentes

• Acesse a aba Conteúdo, acesse a pasta Perguntas frequentes.

• Clique na página Perguntas frequentes, vá até a aba Edição, e altere as
informações conforme desejar.

ATENÇÃO!!! Lembre-se de não apagar as âncoras existentes em cada título! (as
âncoras são comandos inseridos antes de cada pergunta para viabilizar o link
interno delas para a coleção de Perguntas Frequentes. Para entender melhor, veja
o videotutorial – aula 12, enviado por e-mail aos comunicadores e profissionais de
TI).

• Após as alterações feitas na página, volte na pasta Perguntas frequentes
e acesse a pasta Links. Altere o título dos links, de acordo com as alterações
feitas na página. Veja no exemplo abaixo:

ANTES



DEPOIS

13. Como criar galeria de fotos

• Para criar uma galeria de fotos, clique na aba Conteúdo e depois na pasta 
Imagens →  Galeria de Fotos.

OBS: É necessário que as imagens sejam enviadas para dentro de uma pasta já
existente ou uma nova pasta a ser criada de acordo com a necessidade, caso
contrário, as imagens não irão ser visualizadas a partir do link da página inicial.

• Vá 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 Conteúdo ainda dentro da pasta, vá 
em Adicionar item → Restrições.



• Abrirá uma área para que você especifique as restrições desejadas. Na
opção Restrições de tipo selecione 'Especificar manualmente os tipos' , e na
opção Tipos permitidos marque somente 'Imagens'. Desta forma só será
possível que sejam adicionadas imagens dentro da sua pasta.

OBSERVAÇÃO IMPORTANTE! Só será possível enviar imagens para sua pasta 
quando você adicionar a restrição!

• Agora, com sua pasta já criada, basta acessá-la e enviar as fotos para sua
galeria. Observe que é possível enviar várias imagens de uma só vez clicando no
botão Adicionar arquivos. Veja abaixo:



• Caso queira editar a ordem das suas pastas, vá na aba Conteúdo, clique no
botão mostrado abaixo e o 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.

Após realizados os procedimentos acima, é possível identificar as mudanças na
página inicial de seu Campus na opção de Galeria de álbuns.

OBS: É importante que o nome da pasta seja no máximo de três palavras, pois
sempre a primeira pasta aparecerá na home.

14. Editar a seção de Redes sociais

• Para editar a seção de redes sociais (Facebook, Twitter), vá na aba Compor 
e navegue até a opção de Redes Sociais. Clique em Editar, preencha as opções 
solicitadas e clique em Salvar.



OBS: As opções Órgãos Parceiros e Ensino, Pesquisa e Extensão terão 
conteúdos fixos, portanto, não haverá necessidade de fazer mudanças.

15. Como criar pastas e adicionar restrições para enviar arquivos (.pdf ou

outros)

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

• Após criar a pasta é necessário alterar suas restrições de acordo com a 
necessidade. Veja no tópico 13 orientações de como criar estas restrições.

• Com sua pasta já criada, crie uma página dentro dela. Para isso, clique em 
Adicionar item → Página, preencha o campo Título para nomear a página, 
salve e publique.



• Antes de inserir o arquivo em uma página é necessário que seja criado uma 
pasta para organizar todos os arquivos. Após isso vá em Adicionar item → 
Restrições para definir que a pasta receberá elementos do tipo 'Arquivo'.

• Altere a opção de Pasta para Arquivo e Salve:

• Feitos os passos acima, entre na página e selecione a palavra que deve ter o
link do arquivo – Observe que os arquivos por definição deverão ser 
arquivos que estejam em formato PDF -. Depois de selecionada a palavra, 
clique no ícone de link. Veja a figura abaixo.



•  Irá abrir uma nova janela. Caso seu arquivo já tenha sido enviado, basta
selecioná-lo e clicar em Ok. Caso não, você deverá clicar na opção Upload →
Escolher arquivo, selecionar o arquivo desejado, e clicar em Upload novamente
e em Ok. Depois desses passos é só salvar a página. Veja abaixo:



16. Como criar e editar conteúdos da Agenda

Acesse a aba Conteúdo e entre na pasta Agendas.

Nesta pasta já existirá a agenda chamada Agenda do Diretor . Caso você queira
adicionar uma nova agenda, basta clicar na opção Adicionar item, e em seguida
Agenda.

OBS: Caso você não visualize a opção agenda, vá até o item Restrições e escolha
o tipo Agenda para que o mesmo esteja disponível como opção.



Para editar/alterar a agenda do diretor clique em Agenda do diretor, em seguida
na aba Edição e altere as informações necessárias.

INFORMAÇÃO IMPORTANTE: Lembre de preencher corretamente o Título da 
Agenda, o órgão e o nome da autoridade, pois são campos obrigatórios!



Para adicionar informações na agenda existem duas opções de conteúdos 
disponíveis: Agenda Diária e Compromisso. Veja abaixo:

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

No item de adicionar Compromisso, você deve adicionar as informações 
referentes ao mesmo. Observando que os itens obrigatórios são as datas de início 
e término e a descrição do compromisso.
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