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. Introducao

Conheca o que é um CMS e o que diferencia o Portal Modelo, que é baseado no
Plone, dos outros CMSs existentes.



O que é um CMS?

Para entender o que € um CMS é preciso voltar um pouco no tempo e conhecer
a evolucao da maneira como um site é construido e utilizado.

No inicio da década de 1990, a internet era restrita ao meio académico. A
producao de um site era exclusividade de poucos iniciados, que conheciam os
segredos da “programacao” HTML. Era uma producao praticamente amadora e
totalmente dependente de um Unico individuo. Essa pessoa era responsavel
pela criacao, programacao, contemanual portal padraoudo e por tudo mais que
envolvesse a producao de um site.

Pouco tempo depois, novos profissionais comecaram a participar da elaboracao
e manutencao de um site: redator, designer, arquiteto da informacao,
profissionais de marketing, até o presidente da organizacdo comecou a dar
seus palpites.

Para qualquer atividade que quisessem realizar, esses profissionais dependiam
do tempo e da boa vontade do Unico detentor de todos os segredos da
publicacdo de um site: o programador, também conhecido como webmaster (e
em alguns lugares como o rapaz da informatica).

Cansados de tanto trabalho e de perderem seu tempo formatando paginas,
publicando noticias e relatérios, os programadores comecaram a desenvolver
pequenos sistemas para automatizar a publicacdao de noticias e agilizar o seu
trabalho. E aos poucos comecaram a disponibilizar essas ferramentas para
outras pessoas com menos conhecimentos técnicos. Com essas ferramentas,
um assessor de imprensa podia publicar no site, sem a ajuda de ninguém, as
ultimas noticias da instituicao.

Devido ao sucesso, e a paz alcancada, os programadores comecaram a
desenvolver um novo publicador depois do outro. Inclusao de arquivos,
eventos, album de fotos, cadastro de fornecedores e clientes.

Em pouco tempo existiam diversos publicadores que permitiam que qualquer
pessoa pudesse, mesmo sem conhecimento técnico, fazer alteracdes de
conteddo em um site. Juntos esses diversos publicadores passaram a formar
um grande sistema de gerenciamento de conteldo, mais conhecido pela sigla
CMS de Content Management System.

Ou seja, um CMS é um sistema de gerenciamento de conteldo desenvolvido
por programadores para permitir que pessoas sem conhecimento de
programacao possam gerenciar um site.

Mas muito destes sistemas tinham um grande problema. Eram muito
complexos e dificeis de usar. Como eram feitos por programadores, na maioria
dos casos utilizavam conceitos e metaforas que nao eram de facil
entendimento por usuarios sem grandes conhecimentos técnicos, como
designers, redatores e jornalistas.



O Plone

Em 2003, trés jovens decidiram mudar um o
pouco essa histéria que acabamos de contar. P l 0 n e
Cansados da dificuldade de utilizar os CMS’s

existentes no mercado, eles decidiram

construir seu préprio sistema. Mas para mudar essa histdéria, ao invés de criar
um sistema pensando nas necessidades de um programador, comecaram a
construir o seu sistema baseado nas necessidades de um usuario de CMS, a
pessoa que iria gerenciar o site, adicionando e editando o conteudo.

Dessa maneira, o Plone foi criado com preocupacdes bem definidas nas areas a
sequir:

Usabilidade

Usabilidade é um termo utilizado para descrever a facilidade com que as
pessoas podem utilizar uma ferramenta para alcancar um objetivo especifico.
O Plone foi projetado desde o inicio para sequir as melhores praticas de
usabilidade existentes, resultando num CMS simples e facil de usar.

Acessibilidade

O Plone respeita todas as recomendacoes de acessibilidade do World Wide Web
Consortium (W3C), o o6rgao internacional que define os padrdes de
desenvolvimento para a Web. Isso significa que um site Plone permite que
todas as pessoas consigam acessa-lo e encontrar informacdes disponiveis,
independente de problemas fisicos ou do tipo de equipamento utilizado.
Significa que um site Plone nao apresenta barreiras ao acesso para qualquer
tipo de usuario.

Padroes

Todo o cédigo das paginas do Plone foi desenvolvido seqguindo os Padroes Web
definidos pelo W3C. Esses padrdes sao normas e procedimentos que definem a
maneira correta que um cddigo deve ser escrito, para que seja compativel com
todos os softwares disponiveis e com os que ainda serao lancados.

Seguranca

O Plone utiliza o Zope como servidor de aplicacao. O Zope é escrito em Python
e foi criado para ser um sistema totalmente seguro. Isso torna o Plone um dos
CMS com o melhor nivel de seguranca, o que pode ser comprovado pelo seu
baixo historico de falhas.



Open Source

O fato de ser um software livre e de cédigo aberto garante ao Plone a
continuidade da solucdo e que vocé nao vai precisar ficar preso a um
fornecedor especifico para continuar utilizando a solucao. Além disso nao é
necessario pagar uma licenca para utilizar o Plone, o que diminui em muito o
custo de um projeto feito com esse CMS.

Em 2004 foi criada a Plone Foundation, uma fundacao sem fins lucrativos que
passou ser a detentora do cédigo fonte e da marca do Plone. A fundacao tem
como principal objetivo promover e proteger o Plone, garantindo que ele se
mantenha como uma solucao open source de primeira linha para a gestao de
conteudo.

http://plone.org/foundation



O Portal Modelo

O Interlegis desenvolveu seu portal institucional em 2003 utilizando como base
o componente do Zope chamado CMF (Content Management Framework).
Naquela época os sites das Camaras Municipais brasileiras eram hospedados
dentro do Portal Interlegis como paginas estaticas, chegando a mais de 2500
sites hospedados, sendo que cada modificacao em um deles deveria ser
enviada ao Interlegis como um arquivo compactado para ser publicado
novamente no portal.

Diante da crescente demanda por hospedagem de sites das Casas Legislativas
e da necessidade de proporcionar maior autonomia a elas para edicao de seus
conteudos e também independéncia e identidade prépria na web, o Interlegis
desenvolveu em 2005 uma nova versao do seu portal utilizando o CMS Plone e
em paralelo, com base nessa experiéncia, desenvolveu também o Portal
Modelo, que foi disponibilizado para a comunidade em janeiro de 2006, como
software livre, aberto e gratuito, sob a licenca GNU General Public License -
GPL 2.

O Portal Modelo é uma customizagao do Plone que fornece um portal completo
para uma Casa Legislativa, com arquitetura de informacao padronizada e
pronto para receber conteddos. Ele inclui ainda varias ferramentas e
funcionalidades que facilitam o trabalho de uma instituicao publica e a tornam
aderente a padroes e leis brasileiras.

Transparéncia

Entre as ferramentas que o Portal Modelo disponibiliza as instituicdes publicas
estao o sistema de transparéncia, que permite a publicacdo de dados de
prestacao de contas exigidos pela Lei da Transparéncia ou Lei Complementar
131, de 27 de maio de 2009 que alterou a redacao da Lei de Responsabilidade
Fiscal, exigindo a publicacao de informacdes contabeis e fiscais em tempo real
na internet. O que é publicado também fica disponivel ao cidadao como dados
abertos através de uma APl em formato JSON.

Ouvidoria

Outra ferramenta que o Portal Modelo fornece é o ambiente de ouvidoria, que
permite ao cidadao estabelecer contato com o parlamento e acompanhar a sua
solicitacao. Esse recurso também atende a Lei de Acesso a informacao (Lei n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, que regulamenta o direito constitucional
de acesso dos cidadaos as informacdes publicas), gerando nUumero de
protocolo para acompanhar o tramite e receber os arquivos e informagoes
solicitadas.



Multimidia
Videos e audios das sessdes legislativas podem ser publicados, bem como, os

principais servicos de multimidia (fotos, videos, dudios, streaming) existentes
na internet podem ser embutidos e publicados no portal.

Redes Sociais

Integracao com as principais redes sociais e recursos de interacao com o0s
cidadaos também sao destague no Portal Modelo, tornando-o uma excelente
ferramenta de comunicacao e dialogo com a comunidade local e os cidadaos
interessados em participar dos debates e decisdes que |he afetam.

Intranet

O Portal Modelo traz inclusa também a Intranet Modelo, uma intranet que pode
ser instalada dentro do portal e que contém varias ferramentas que facilitam a
gestao dos documentos e informacao da instituicao, facilita a comunicacao e a
interacao entre os funcionarios, gerenciamento de projetos e atividades da
casa, publicacao de informacgdes institucionais Uteis e areas de entretenimento
e confraternizacao, que ajudam a melhorar a organizacao do trabalho diario de
um érgao publico.

http://www.interlegis.leqg.br/portalmodelo
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Sobre este manual

O objetivo deste manual é apresentar o Portal Modelo 3 (que é baseado no CMS
Plone 4) e seus principais recursos, habilitando o leitor a utilizar suas
ferramentas para gerenciar o conteldo de um site desenvolvido com o Portal
Modelo, tornando a rotina de gestao de conteddo muito mais facil, simples e
produtiva.

Este nao &, e nem pretende ser, um manual técnico para administradores de
sites, programadores ou webdesigners, apesar de que estes profissionais
podem encontrar dicas muito Uteis de como organizar seu site utilizando o
Portal Modelo.

Caso necessite de documentacao mais técnica ou esteja utilizando uma versao
anterior do Portal Modelo, vocé pode encontrar outros manuais no Ambiente de
Colaboracao das Comunidades Interlegis, o Colab.

http://colab.interlegis.leg.br/wiki/ProjetoPortalModelo

Requisitos

Para utilizar este manual é necessario ter acesso a um site Portal Modelo
instalado, bem como ter uma senha de acesso ao site que dé ao usuario
poderes para criar e adicionar os mais diversos tipos de contelddo. Caso vocé
nao tenha acesso a um site Portal Modelo para realizar os exemplo descritos
neste manual, indicamos duas possibilidades rapidas:

Hospedagem Interlegis

A hospedagem Interlegis é um servico gratuito para qualquer Casa Legislativa,
que permite a criacao de sites Portal Modelo para uso institucional. Para
solicitar um Portal Modelo no Interlegis acesse o seguinte endereco:

http://www.interleqgis.leg.br/hospedagem

Vocé vai precisar enviar um oficio assinado pelo presidente da Casa Legislativa
e aguardar o contato do Interlegis para entao sequir os passos de acesso ao
seu site Portal Modelo.

Instalacao Local

Além da hospedagem Interlegis, vocé pode instalar o Portal Modelo em seu
computador independente do sistema operacional utilizado. Para isso basta
acessar o site do Interlegis, fazer o download do instalador do Portal Modelo
para sistemas operacionais GNU/Linux ou fazer o download da maquina virtual
gue podera rodar no seu sistema operacional. Os arquivos e as instrucdes de
como realizar a instalacao podem ser encontrados no endereco a seqguir:

http://colab.interlegis.leg.br/wiki/PortalModelo30
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Importante

Este manual ainda ndo abrange todas as funcionalidades do Portal Modelo. Ha
ainda muito mais recursos a serem explorados e serao documentados em
versoes futuras. Em caso de duvidas consulte sempre o administrador do seu
site ou a comunidade GITEC através do ambiente Colab.

12



Apresentacao inicial da area administrativa de um portal desenvolvido em
Portal Modelo, suas caracteristicas, principais ferramentas e os conceitos
basicos que serdo utilizados em diversas dreas da administracao do conteudo.

13



Os trés conceitos principais

Antes de comecarmos com as explicacoes, é interessante deixar alguns pontos
claros e explicar os trés conceitos principais de funcionamento do Portal
Modelo.

Esses conceitos serao utilizados durante todo o tempo, aqui nesse manual e,
principalmente, no seu dia-a-dia. Por isso, o entendimento desses trés
conceitos é de fundamental importancia para que vocé tenha uma vida
tranquila na administracao de um site ou intranet desenvolvido em Portal
Modelo.

Interface administrativa é igual a interface publica

No Portal Modelo nao é necessario aprender uma nova interface para poder
gerenciar o seu conteldo. A interface administrativa € a mesma interface
utilizada pela visao publica do seu site, apenas com a adicdo de uma pequena
barra de ferramentas que ira permitir realizar as acdes de gerenciamento.

Dessa maneira vocé podera gerenciar o seu site da mesma maneira gue
navega pelo seu site, visualizando imediatamente o resultado final das suas
acdes da forma como sera vista pelo internauta.

Tudo no Portal Modelo € um objeto

No Portal Modelo, todos os textos, imagens e arquivos sao considerados
objetos e nao apenas uma entrada em um banco de dados. Dessa maneira, a
estrutura de um site Portal Modelo utiliza o conceito de pastas utilizado pela
grande maioria dos sistemas operacionais. No Portal Modelo vocé pode criar
pastas e guardar seus objetos (conteldos) dentro dessas pastas, nao sendo
necessario categorizar o conteudo.

O Portal Modelo gerencia, mas quem organiza é vocé

O Portal Modelo é uma ferramenta muito poderosa e flexivel, que permite
gerenciar o contedudo de um site, portal ou intranet de uma maneira muito facil
e intuitiva. Entretanto o Portal Modelo é apenas uma ferramenta que obedece
aos seus comandos. Ele apenas vai te auxiliar no gerenciamento do conteudo,
mas a organizacao e a estruturacao do conteldo serao feitas por vocé.

Lembrando mais uma vez que é muito importante entender bem os conceitos
acima. Mas nao se preocupe, ainda vamos falar sobre eles diversas vezes nas
paginas a seguir.
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Acesso ao sistema

A drea administrativa de um site desenvolvido em Portal Modelo é de uso
exclusivo dos membros registrados neste site. Por isso, para poder acessar
essa area, todo membro recebe um nome de usuario e uma senha, e com eles
se podera fazer o login no site.

A criacao de membros no Portal Modelo é feita pela pessoa responsavel pela
administracao do site. Caso ainda nao tenha uma senha, faca a solicitacao ao
responsavel pelo seu site.

Importante: Por questdoes de seguranca os nomes de usuarios e senhas de acesso
nao devem ser compartilhados entre varias pessoas, cada uma deve ter seu
proprio nome de usuario e senha (usar uma senha forte) de acesso ao site. Isso
também ajuda em caso de auditoria pois permite identificar os responsaveis.

Como acessar o sistema

Para acessar a interface administrativa do website, digite na barra de endereco
do seu navegador:

http://enderecodoseusite/login

No formulario de login que estara disponivel para vocé, informe seus dados de
usuario e senha, e cligue no botdo ‘Acessar’.

Nome do Usudrio
Senha

Acessar

Esqueceu sua senha?
Se voCé esquecel a sua senha, podemos enviar uma nova para Voce.

Outras maneiras de acessar o sistema

Em alguns sites Portal Modelo vocé podera acessar o sistema de outras duas
maneiras diferentes. A maneira mais comum é pelo link ‘Acessar’, que fica no
canto superior direito da tela:

15



Acessar

aa Mapa do Site @ Acessibilidade & Contato

Buscar no Site Buscar

Ao clicar neste link, o formuldrio de login sera exibido sobre a pagina que vocé
estiver.

Nome do Usudrio |

Senha

Acessar

Esqueceu sua senha?
Se vocé esqueceu a sua senha, podemos enviar uma nova para vocé.

A outra maneira de acessar o portal é pelo portlet de login. Se estiver
habilitado ele ficard posicionado em uma das colunas do site. Seu
funcionamento é o mesmo do formuléario de login descrito acima.

Acessar

Nome do Usudrio

Senha

|ACessar|

() Esqueceu sua senha?

Recuperacao de senha

Caso tenha esquecido sua senha de acesso, o Portal Modelo oferece a opcao
para definir uma nova senha. Acesse o link ‘Esqueceu sua senha?’ logo
abaixo dos campos de login, informe seu nome de usuario e clique no botao
‘Iniciar o processo para redefinir sua senha’.

16



Senha Perdida

Por razoes de seguranga, armazenamos sua senha criptografada e nac podemos envia-la por
e-mail. Caso queira redefinir sua senha, preencha o formulario abaixo e enviaremos para o
endereco que vocé forneceu ao se registrar uma mensagem que permitira efetuar a mudanca.

— Senha Perdida

O nome do meu usuario é:

(Iniciar processo para redefinir sua senha. |

Se isso nao funcionar para vocé (por exemplo, se voCé esqueceu o nome do seu usuario ou o seu
endereco de e-mail mudou) entre em contato com o administracao do site.

O Portal Modelo ird enviar um e-mail para o endereco cadastrado em seu perfil
com as instrucdes para criar uma nova senha.

Caso este procedimento nao seja suficiente, serd necessario entrar em contato
com o administrador do seu site para a definicao de uma nova senha.

17



Interface de Gerenciamento

Apds realizar o login vocé receberd a seguinte mensagem de sucesso:

Vocé agora esta autenticado

Ir para a pagina inicial de Portal Modelo

Aviso: Se vocé n3o permanecer autenticado apos deixar esta pagina, € porgue vocé precisa habilitar o uso de
cookies no seu navegador.

A partir desse momento vocé ja podera utilizar todas as ferramentas de edicao
de conteldo do Portal Modelo nas areas onde tiver permissao para tal. Como
VOCé ira perceber, apds realizar o login, algumas novas areas serao exibidas no
site.

Area de gerenciamento

A drea mais importante para o gerenciamento do site. Nessa area estdo
disponiveis diversos links para adicionar, editar e alterar as propriedades do
conteldo do site.

| Conteddo

Edicao Regras

Compartilhamento

Acbes v Exibicao v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado

Confira a seqguir a descricao dos principais elementos. O funcionamento
detalhado de cada um deles sera explicado ao longo do manual.

Abas
As abas permitem visualizar ou alterar propriedades do conteldo de um site.
As abas basicas do Portal Modelo sao as seguintes:

Conteudo: Exibe uma lista com conteldo de uma pasta ou container;
Visao: Mostra como o conteldo é visto pelo usuario que estd navegando
no site;
Edicao: Permite editar o conteldo e suas propriedades;
Regras: Permite alterar as regras de contelddo para um item especifico;
Compartilhamento: Controla as permissdes de um item.
As abas podem variar de acordo com o tipo do item atual. A aba de conteudo,
por exemplo, é exibida em uma pasta e nao em uma pdagina ou imagem.
Outras abas podem ser exibidas em objetos especificos.
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Menus

Os menus permitem a realizacao de alguma acdo relacionada ao conteldo ou
pasta atual. Os menus basicos do Portal Modelo sao:

Acoes: Permite recortar, copiar, excluir ou renomear o objeto de
conteldo gue esta sendo visualizado.

Exibicao: Permite alterar a forma que um item é exibido.

Adicionar Item: Permite adicionar um tipo de objeto especifico na pasta
atual.

Estado: Permite alterar o estado do objeto, controlando a maneira que o
conteudo é exibido e acessado.

Importante: Esses itens estao relacionados as suas permissoes dentro do portal.
Eles apenas estarao disponiveis caso vocé tenha permissao de realizar as
respectivas acoes na area atual.

Area do usudrio

Nesta area é exibido o seu nome de usuario, e um menu gue permite que vocé
acesse alguns itens pessoais de acordo com suas permissdes no portal.

. Jean Ferri ¥

Ao clicar sobre o nome, vocé podera acessar seu painel pessoal, sua pagina de
preferéncias e o link de sair do sistema.

Jean Fermi ¥

& Mapa do Site © Acessibilida[JGHESESEERE]

Preferéncias

Sair

Painel Pessoal

Nesta area vocé pode visualizar listas com diversos itens pré-determinados. Ao
clicar na aba ‘Editar’ vocé podera escolher quais os painéis que serao exibidos
em seu painel. Os itens estarao disponiveis nesta area de acordo com as suas
permissdes e atribuicdes no portal.

Preferéncias

Nesta area vocé podera definir algumas preferéncias pessoais, como por
exemplo o tipo de editor de texto e idioma preferido.

Além dessas preferéncias vocé podera clicar na aba ‘Informacao Pessoal’
para editar seu perfil, ou ainda na aba ‘Senha’ para alterar sua senha.
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Sair
Ao clicar nesse link sua sessao dentro do portal serd encerrada, e para acessar
novamente o sistema sera necessario realizar um novo login.
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11l. Gerenciando conteudo

Neste capitulo vocé aprendera como realizar as principais operacdes de
gerenciamento do Portal Modelo. Serd apresentado como adicionar e editar
conteudo, e como realizar as principais configuracdes para cada tipo de

conteuldo.
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Como editar um conteudo

Atualizar uma pagina ou noticia do seu website utilizando o Portal Modelo como
ferramenta de gerenciamento de conteddo é muito facil e rapido, pois a edicao
possui forte integracao com a visao final do site.

Para editar qualquer item do seu website faca os seguintes passos.

1. Navegue até a area do site que deseja realizar uma alteracao;
2. Cligue na aba ‘Edicao’;

 Contetido Visao Edicao Regras Compartilhamento

3. Faca a alteracao desejada e cligue no botao ‘Salvar’. Imediatamente a
alteracao feita estara disponivel no site.
Qualquer conteudo disponivel em um site Portal Modelo pode ser editado
seguindo 0s passos acima.

Lembre-se: Guarde bem este conceito, pois ele é umas das bases da gestao de
contetuido no Portal Modelo.

Campos da edicao de conteudo

Todos os formularios de edicao de contelddo no Portal Modelo possuem campos
similares. Alguns tipos de conteddo como pastas possuem um ndmero menor
de campos. Outros como 0s eventos possuem mais campos. Serao vistos agora
0S campos principais que se repetem na maioria dos itens de conteudo.
Detalhes sobre cada item vocé vera a sequir.

Os campos mais comuns sao os seguintes:
Titulo: Nome do item de conteldo que esta sendo editado.

Sumadrio ou descricao: Texto descritivo sobre o conteddo da péagina.
Nao é obrigatdrio seu preenchimento, mas é desejavel.

Corpo do texto: Local para digitacao do texto da pagina propriamente
dito, normalmente conta com um editor visual que facilita a formatacao.

Comentario da versao: Comentario para o histérico de alteracdes.
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Padraom  Categorizacao Datas Criadores Configuracdes

Titulo W
Perguntas Frequentes

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Relagdo de perguntas que séo feitas com frequéncia para a Casa Legislativa e suas
respostas.

Corpo do texto
Formato do Texto | ML =

i [ Titulo M re=s==s=zi== - =
® ‘L _-'If L T[] _h‘

Perguntas
1. Este & um conteldo padrao?

2. Comao alterar este conteldo e compor a FAQ?

Respostas
Este é um contetido padréo?;;:

Sim, este &€ um conteldo padrac que foi criado automaticamente junto com o Portal Modelo. O objetivo dele € lhe
orientar a formatar a se¢ao de perguntas e respostas do seu portal.

Como alterar este contetido e compor a FAQ?:;:

Para altera-lo basta se autenticar no portal, e clicar na aba Edigdo, que fica logo acima do titulo desta pagina,
entdo, inserir o contelido real e clicar no botdo Salvar. Preste atencAo na formatacio, cada pergunta acima tem

e limle memrem s ooem eeerueeetises Arceeoes i osemsive mos reoerosoed o

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

|Salvar| Cancelar|

Editando o Corpo do Texto

O campo ‘Corpo do texto’ é a darea principal do sistema, onde o texto
principal de cada conteludo sera administrado. Neste campo, o Portal Modelo
utiliza por padrao uma ferramenta chamada TinyMCE, que é um dos editores
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de texto web mais conhecidos e usados. Ele apresenta para o usuario uma
barra de formatacao para facilitar a criacao do conteudo.

il | Titulo B Ir1Es=Esizi== =&

= L

Ls,
(]

Botoes de acao

Cada botao desta barra representa a funcionalidade de formatacao descrita a
sequir. Em alguns casos a funcionalidade também serd aplicada quando
digitado o comando citado ao lado do nome.

Salvar 4 Inserir/editar ancora

Negrito (Control+B) # Inserir nova tabela

Italico (Control+1) 1 Propriedades das linhas
]

Alinhar a esquerda Propriedades das células

I N N B B

Centralizar 5% Inserir linha antes
Alinhar a direita 3. Inserir linha depois
Justificar = Remover linha
Marcadores ‘., Inserir coluna antes

= Numeracao o Inserir coluna depois

= Lista de definicdes i+ Remover coluna

= Diminuir recuo i#@ Dividir células

i£  Aumentar recuo 3 Unir células

% Inserir/editar imagem s Visualizar o codigo HTML

== |nserir/editar hyperlink = Visualizacao em tela inteira

¢ Remover hyperlink Embutir multimidia

As funcdes realizadas por cada um dos botdes acima serao tratadas
separadamente nas préximas paginas.

Estilos
Além dos botdes acima vocé pode selecionar um dos estilos de texto
disponiveis na caixa de selecao de estilos.
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|Parégrafc normal |v|

Para alterar o estilo de um texto, faca os passos a seqguir:

1. Selecione um pedaco do seu texto utilizando o cursor do mouse;
2. Na caixa de selecao altere o estilo do texto;

3. Automaticamente o estilo do seu texto sera alterado.

Veja a sequir alguns dos estilos aplicados em um texto:

Titulo
Subtitulo

Este & um paragrafo normal, dentro de um paragrafo vocé pode aplicar alguns estilos como por
exemplo o dizcreto e 0 destacado.

literal

ldentado,

Donec sit amet tortor lorem, vel ultrices odio. Sed in nisi sit Cl'tﬂgéﬂ é ullllzada para

amet felis tristique sagittis sit amet at felis. Quisgue vehicula _ _
nisi nulla, id placerat libero. Aenean lorem est, placerat quis exibir frases afribuidas a

euismod vitae, egestas ac diam. Vestibulum ante ipsum alguma PeESSOa.

primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia

Curae; Vivamus pellentesque semper sollicitudin. Pellentesque auctor rhoncus ligula eget vulputate.
Mulla purus risus, fringilla et condimentum ac, mattis vel turpis. Donec eget ullamcorper libero.

Menu Auxiliar

Ao clicar com o botdo direito do mouse na area de texto um menu auxiliar sera
exibido com diversas funcodes, servindo de atalho para as funcdes de alguns
dos botdes.

Entretanto os trés primeiros atalhos (recortar, copiar e colar) nao estao
disponiveis devido a configuracao de seguranca da maioria dos navegadores
modernos.

25



A

- & Recortar
»Ea-.‘g Copiar
3 criado automaticamente Ju
o/ Colar o
respostas do seu portal.
£ Inserir/editar imagem

c ...... [ ol . W L }
o Alinhamento * | = Esquerda "
gﬂ? Inserir nova tabela = Centro an
rm limle rara A ces recnscetivesa Anecera s E Direita |

= Justificado [—

De qualquer maneira vocé pode utilizar normalmente essas funcdes através do
teclado.

Recortar: Control + X
Copiar: Control + C
Colar: Control + V

Inserindo uma imagem ja cadastrada no texto

1.

Para inserir uma imagem, posicione o cursor no local onde deseja inserir
a imagem;

2. Clique no botdo % na barra de botdes da caixa Corpo do texto;

3. Na janela que se abrira, navegue até a pasta onde estd a imagem que

deseja inserir no texto;
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{Interno | (ZExterno

Buscar no site

Vocé esta aqui: 5 Pagina Inicial — . Banco de Imagens

Ico Lastfm

N

Rss Logo

Ico Tumblr

Audio Player

lco Google
D)

Ico Pinterest

\8)

lco Instagram
™

Inserir/Editar

lco Twitter

Camara Dos Deputados

Ico Reddit

Senado Federal

Brasao Republica

L LEGI
Interlegis

Ico Youtube

4. Selecione a imagem desejada;

{interno | (@Exteno

Buscar no site

Vocé esta aqui: f.\ Pagina Inicial — . Banco de Imagens

lco Lastfm

N

lco Tumbir

Audio Player

lco Google
D)

Ico Pinterest

]

Senado Federal

Inserir/Editar

lco Twitter Brasao Republica

LEGIS
Interlegis

Ico Youtube

Titulo
Faq Logo

Descrigao
Esta imagem é refere

Em linha =

Original (600x600) * |

Titulo do link




5. Selecione o alinhamento desejado, sendo que:

-

Em linha 2

Esquerda gt

Direita

Em linha: a imagem ficard numa linha sozinha. Este é o alinhamento
adequado para centralizar imagens ou inclui-las em tabelas;
Esquerda: o texto percorrerd a imagem pela direita;
Direita: o texto ficard alinhado a esquerda da imagem.

6. Selecione o tamanho da imagem, sendo que os nimeros apresentados
entre parénteses se referem as dimensbes da imagem.
Ex. Thumb = 128 pixels por 128 pixels.

Inserir/Editar % i
@Interno EE xterno e
] r B |E
Viocé estd aqui: &% Pagina Inicial — . Banco de Imagens el
v/ 7~ A
N Bt
lco Lastfm lco Google lco Twitter Brasao Republica B
f @ L DrLTADOS Be
Br
LEGIS Titulo
Rss Logo Ico Pinterest Camara Dos De... Interiegis Faq Logo W
s : Descrigao
ﬂ o [ : '
L=l Tube Esta imagem é refere In
Em linha 2 L
Ico Tumbilr lco Instagram Ico Reddit Ico Youtube — he
Criginal (600x600) f, | i~
b= o e
SENADD L g00)
EEa™ ’? Listing (16x16) Ba
Icon (32x32)
i = Tile (64x64) i
Celupload Thumb (128x128) BE
Audio Player Senado Federal Faq Logo Mini (200x200) g =
Preview (400x400) T

Large (768x768)

OV T

7. Para finalizar, clique no botao ‘Ok’.

Inserindo uma imagem ainda nao adicionada ao portal

1. Para inserir uma imagem, posicione o cursor no local onde deseja inserir
a imagem;

2. Clique no botdo % na barra de botdes da caixa Corpo do texto;
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3. Na janela que estara disponivel, navegue até a pasta

a imagem;

| SiInterno | (@Externo

| Buscar no site

Vocé esta aqui: %% Pagina Inicial

Links Uteis

Inserir/Editar

4. Clique no botao ‘Upload’, posicionado no final da janela;

{interno | (@Extemo

| Buscar no site

Vocé esta aquir f.'! Pagina Inicial — = Banco de Imagens
Ico Interlegis

Ico Linkedin

AN

Inserir/Editar

w

lco Facebook
@ p—
nformako

Acesso A Inform...

lco Twitter Brasao Republica

J.
i

Adicionar nova Imagem

Enviar Arquivo
[ Selecionar arquivo... ]Nenh

Titulo

l

Descrigao

onde deseja inserir
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5. Selecione a imagem desejada, utilizando o botao ‘Selecionar arquivo’
para busca-la no seu computador;

6. Informe o Titulo da imagem e preencha/selecione as demais opcoes
desejadas;

7. Clique no botdo ‘Upload’;
Inserir/Editar I x

@Interno EExterno

4 r B &=
Vecd estd aqui: £ Pagina Inicial — = Banco de Imagens i
'3 g
Ico Lastfm lco Google lco Twitter Brasao Republica e
? Titulo
; EETT
m — Plenario da Camara k
Descrigao
LEGIS ki
Rss Logo lco Pinterest Camara Dos De... Interlegis

| i
[ Em linha % | 171 B
t) & gl (2 |
=i Original {1200x647) * E

ar

Titulo do link
lco Tumblr lco Instagram lco Reddit lco Youtube h
[Z— ! '? "
- n
-
Cdupload | Est Ok |

Audio Player Senado Federal Faq Logo Plenarioda Ca... | - |

8. Selecione o tamanho da imagem;
9. Para finalizar, clique no botao ‘Ok’.

Criando um link para uma pagina do site (link interno)

1. Para criar um link interno no site, selecione o texto ou imagem que sera
linkada;

2. Cligue no botao = na barra de botdes da caixa Corpo do texto;

3. Na janela que estarad disponivel, navegue até a pasta onde estd o
conteludo gue deseja linkar;
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I “Interno | @Extemo  [ZEmail

&Ancora

Inserir/Editar

;
| Buscar no site

Vocé estd aqui: £ Pagina Inicial
! (2 Sobre a Camara
(2 Processo Legislativo
D Leis
) (23 Transparéncia
) [ Links Uteis

! 20 Banco de Imagens

(2 Boletins
2 Enquetes
) Pagina Inicial
! @ Rodapé do Portal
! @ Perguntas Frequentes
O @ Rrss

[(upload

4. Selecione o marcador ao lado do conteudo que deseja linkar;

J aninmo.| (@externo  GZEmail

Inserir/Editar

| Buscar no site

Navegador de links

Vocé estd aquiz it Pagina Inicial — = Transg

) [ Orgamento e Finangas
O [ Licitagbes e Contratos

O [ Recursos Humanos

) [ Parlamentares e Gabinetes

@ [ Acesso a Informagao
©' B Dados Abertos

Titulo
Acesso a Informacgao

Descrigao

Instrugées sobre comc

Titulo do link

[

Estilo CSS
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5. Para confirmar, clique no botao ‘Ok’.

Criando um link para outro site (link externo)

1. Para criar um link para outro site ou para uma pagina em outro site,

selecione o texto ou imagem que sera linkada;

2. Clique no botao =@ na barra de botdes da caixa Corpo do texto;

3. Na janela que estaré disponivel, clique na aba ‘Externo’;
4. Informe o endereco do site;

LOMPD QD LEXLD

Inserir/Editar

@I ntemo = Externo ZEmail dzAncora

Link Extemo
http:/f =
Titulo do link

-

Estilo CS8S Ok

5. Para confirmar, clique no botao ‘Ok’.

Criando um link para um e-mail

L

1. Para criar um link interno no site, selecione o texto ou imagem que sera

linkada;

2. Clique no botao = na barra de botdes da caixa Corpo do texto;

3. Na janela que estard disponivel, clique na aba ‘Email’;
4. Informe o endereco do e-mail e 0 assunto da mensagem,;
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Inserir/Editar x

@intemo  (@Extemo | [ZEmall weAncora

Email
E-mail

Assunto

Titulo do link

a
-

Estilo C5S Ok

5. Para confirmar, clique no botao ‘Ok’.

Criando um link para uma ancora

Ancoras s&o marcacdes adicionadas dentro de uma pégina para marcar algum
ponto especifico desta pagina. Desta maneira vocé pode fazer um link que va
diretamente ao ponto especifico marcado, como por exemplo um paragrafo no
meio de um texto longo.

O Portal Modelo considera automaticamente como ancora qualquer elemento
de uma pagina que seja marcado como Titulo ou Subtitulo. Além deles, vocé
pode definir manualmente uma ancora posicionando o cursor no trecho que

deseja marcar e clicando no icone ¥ na barra de ferramentas.
Para adicionar um link para uma ancora, faca o seguinte:

1. Para criar um link para uma ancora, selecione o texto ou imagem que
sera linkada;

2. Cligue no botao = na barra de botdes da caixa Corpo do texto;
3. Na janela que estara disponivel, clique na aba ‘Ancora’;
4. Selecione uma opcao entre as ancoras disponiveis;
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LOrpo ao teEXLO =~
Radio
Inserir/Editar X
interno (@Externo  GZEmail szAncora
e
Linkar para ancora i
Sia
> 18 !.qt
- Perguntas :51:
Respostas I
") Este & um contetido padrio? go
- B
Como alterar este contetido e compor a FAQ? EF
Titulo do link I
W
jm
Estilo CSS ok |
ke
fie
i_f—.‘!
|
lib
|
r

5. Cligue no botao ‘Ok’.

Como remover um link do corpo do texto

1. Clique sobre o texto ou imagem com o link;

2. Na barra de formatacao, o icone %? deve ficar ativo;
3. Caso positivo, clique sobre ele para remover o link;

i | Estilo...

B

=N

=
by
I
]
]
]
i

i
ki
]
¥
m

wrmL || h_‘

Perguntas

1. Este & um conteddo padrao?
2.

S R R

Respostas

Este é um conteddo padrao?;;;

Sim, este & um contetido padrao gue foi criado automaticamente junto com o Portal Modelo. O objetivo dele ¢ Ihe
orientar a formatar a secao de perguntas e respostas do seu portal.

Como alterar este conteddo e compor a FAQ?;;
Para altera-lo basta se autenticar no portal, e dlicar na aba Edicdo, que fica logo agima do ttulo desta pagina,
ento, inserir o conteddo real e gligar no botdo Salvar. Preste atencao na formatagdo, cada pergunta adima tem

e limle memrs s e recerieeetive Aneeres e aesimaive mee eeeerosoet e
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4. O link serd removido.

Configurando o funcionamento dos links

Vocé pode definir individualmente se o link que estd criando sera exibido na
mesma pagina em que ele estiver ou se sera aberto em uma nova janela ou
aba do navegador.

Para fazer isso, siga 0s passos:

1. Na janela de edicao de um link, clique na aba referente ao tipo de link;
2. No campo abaixo ao campo Titulo do link selecione a opcao desejada;
3. Cligue no botao ‘Ok’.

e E e e

Inserir/Editar x .

@intemo @Emrno [Email dzAncora
Link Extemo
httpz/f 2
Titulo do link =11

| Openin this window / frame

&

Openinthis windo Ok
Openin new window
Openinparent window / frame

Openintop frame (replaces all frames)

Colando conteudo de outros softwares ou paginas

Uma das acoes realizadas com frequéncia na area do corpo do texto é a acao
de colar um texto existente em outro arquivo. Normalmente esta acao é
utilizada para adicionar ao site textos que foram escritos em outros editores de
textos ou mesmo trechos de textos de outros sites.

Para realizar esta acao dentro do Portal Modelo, vocé pode utilizar os atalhos

35



de teclas normalmente utilizados dentro de seu sistema operacional.
Copiar: Selecione o texto desejado no arquivo de origem, digite CONTROL + C.
Colar: Posicione o cursor do mouse no lugar desejado e digite CONTROL + V.

Dicas uteis sobre copiar e colar

O Portal Modelo executa um pré-filtro na formatacao do texto colado, mesmo
assim procure sempre colar na drea de conteludo textos com pouca
formatacao. Caso o texto tenha muita formatacao, ele pode nao ser muito bem
compreendido pela ferramenta de edicao do Portal Modelo, ou o que é pior,
pode levar estilos indesejados para o site, exibindo componentes fora do
padrao visual do site.

Limpando a formatacao

Nos casos em que esta operacao apresentar problemas, recomendamos que
vocé realize um passo intermediario, colando o texto em um editor de textos
simples como o Gedit ou o Bloco de Notas. Na sequéncia o texto pode ser
copiado novamente, ja sem estilos, e colado dentro do seu site, para entao ser
formatado no editor visual.

Colar do Word

O Microsoft Word costuma apresentar problemas de formatacao quando seu
texto é colado dentro de outros editores de texto. Por isso a ferramenta de
edicao de texto do Portal Modelo oferece um botdo especifico para esta funcao.
Para utiliza-la, faca o seguinte:

1. Copie o texto desejado no Word;
Posicione o cursor do Mouse no local que pretende colar o texto;

Clique no icone i disponivel na barra de ferramentas;
Na janela exibida, cole o texto que foi copiado;

uhse W N

Cligue em inserir e seu texto sera inserido na pagina, com os estilos
filtrados, e estara pronto para ser formatado.

Este icone nao é exibido por padrao no editor do Portal Modelo. Para habilita-lo
€ preciso seguir os seguintes passos:

1. Entre em ‘Configuracao do Site’;

2. Cligue no item ‘Editor Visual TinyMCE’;
3. Entre na aba ‘Barra de Ferramentas’;
4. Selecione ‘Colar do Word’;
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Configuracoes do TinyMCE

Configuracoes para o editor WYSISYG TinyMCE.

Layout Barra de Ferramentas Tipos de Recursos Bibliotecas MNavegador de conteldo

Largura da Barra de Ferramentas
Esta opc3o permite vocé especificar a largura da barra de ferramentas em pixels.

440

Posiclona a barra no topo da pagina
Esta opcao ativa links externos na barra de ferramentas.

Hsalvar

[cortar

[Icoplar

Colar

Colar como Texto Puro

[“Icolar do Word

5. Cligue no botao ‘Salvar’.
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Cadastrando novos tipos de conteudo

Seu site possui diversos tipos de contelddo que podem ser gerenciados e
atualizados por vocé. Cada um desses itens devem ser utilizados para
cadastrar tipos especificos de conteldo. Esta separacao por tipos de conteludo
serve para facilitar o cadastro e ajudar na organizacao do seu site.

Layout

Regras

Acoes v Exibicaov |

Compartilhamento

cionar item..

Estado: Publicado 'w

E ﬁrquivn
5*Blog
Boletim informativo
HCapa

& Colegao

¥ Embedder
= Enguete

B Evento

E Imagem

* Legislatura
# Link

B Moticia

. ™ Ouvidoria

% Parlamentar

s Pasia

EEPasta de Formulario
. Pasta de Foruns

B Pagina

s Mltiplos arguivos

FMwindow

Sao apresentados a seguir como criar os itens mais comuns e a principal
utilizacdo para cada um destes tipos de conteldo. Os demais itens serao
detalhados no decorrer do manual.
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Arquivo

O objeto arquivo deve ser utilizado para adicionar quaisquer tipos de arquivos
que nao sejam os formatos padrao de arquivos utilizados na web (HTML, TXT,
PNG, JPG, GIF, etc.). Sao arquivos como documentos de texto do Libre Office
ou MS World, planilhas, MP3, PDFs ou tipos especificos de imagens como por
exemplo TIF e BMP. Os arquivos adicionados nao sao exibidos dentro das
paginas do site. Eles serao baixados e abertos pelos programas adequados,
caso existentes, no computador do usuario.

Para adicionar um arquivo faca o seguinte:
1. Navegue até o local que deseja inserir um novo arquivo;
2. Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

3. Selecione a opc¢ao ‘Arquivo’;

No formulario de edicao que estara disponivel para vocé, preencha os
campos:

Titulo: Titulo do arquivo. Nao é obrigatério, porém recomendado. Caso
nao seja preenchido, o nome do arquivo original serd utilizado.

Descricao: Texto descritivo sobre o arquivo, sera exibido na propria
pagina do arquivo, listagens e resultados de busca.

Arquivo: Utilize o botao ‘Selecionar arquivo...” para localizar o arquivo
no seu computador.

Adicionar Arquivo

Permite carregar um arguive para o site
Padrao @ Categorizagao Datas  Criadores Configuragoes

Titulo

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Arquivo m

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Salvar||Cancelar
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5. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao ‘Salvar’;
6. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que

indicara que o arquivo foi adicionado com sucesso.

Evento

Evento deve ser utilizado para cadastrar quaisquer tipos de eventos, como
sessOes, compromissos, palestras, reunides, seminarios, entre outros. Esses
eventos serao adicionados a um calenddrio na agenda do site e podem ser
listados de diversas maneiras.

1. Navegue até o local que deseja inserir um novo evento, por exemplo na
Agenda;

2. Cligue no menu auxiliar ‘Adicionar item’;
3. Selecione a opc¢ao ‘Evento’;

No formuldrio de edicao que estara disponivel para vocé, preencha os
campos:

Titulo: Nome do evento.

Descricao: Texto descritivo sobre o evento, sera exibido na prépria
pagina do evento, listagens e resultados de busca.

Local do evento: Onde sera realizado o evento. Nao é obrigatério seu
preenchimento.

Inicio do evento: Data e hora em que o evento iniciara.
Término do evento: Data e hora em que o evento terminara.

Dia inteiro: Marque somente se o0 evento ocorrer durante todo o dia,
sem hora para iniciar e acabar.

Término aberto: Marque somente se o evento ndao tem data e hora
prevista para o encerramento.

Recorréncia do evento: Insira o periodo de recorréncia se o evento se
repetir periodicamente.

Participantes: Quem estara presente no evento. Nao é obrigatério seu
preenchimento.
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URL: Endereco do site ou pagina do evento, se houver.

Nome do contato, E-mail de contato e Telefone de contato: Dados
do responsavel pelo evento.

Texto sobre o evento: Detalhes sobre o evento. Nao é obrigatério seu
preenchimento.

. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botdo ‘Salvar’;

. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que
indicara que o arquivo foi adicionado com sucesso;

. Para publicar o evento no website, cligue no menu auxiliar ‘status’ e
selecione a opcao ‘Publicar’ ou ‘Enviar para publicacao’;

. Aguarde a mensagem de confirmacao, que indicara que as alteracoes
foram realizadas com sucesso.
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Adicionar Evento

Eventos podem ser mostrades nos calendarios.
Padraol Datas @  Categorizacao Criadores  Configuragoes

Titulo m

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Iniclo do evento W
Data e hora de Iinicio do evento.

06 *|/| outubre *|/| 2014 * 18 2| 00 2

Término do evento W
Data e hora do término do evento.

06 = /| outubro = |/|2014+| E |19 =| 002
] Whole Day

Evento acontece durante o dia todo

0 Open End
This event is open ended.

Recorréncla do evento
Recorréncia
Add Does not repeat

Localizacao
Local do evento

(

Participantes
Lista de participantes

Nome do contato
Nome da pessoa de contato para este evento.

J

E-mall de contato
E-mail de contato sobre este evento.

J

Telefone de contato
Ndmero de telefone de contato para este evento.

( J

URL do evento
Endereco web com mais informagoes sobre este evento. Adicione http:/f para links externos a este site.

( J

Texto sobre o evento

Formato do Texto | HTML =

Comentdrio da versao
Informe um comentério descrevendo as alteracoes que vocé fez.

( J

|Salvar| Cancelar|
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Imagem

Imagem é o tipo de contelddo adequado para adicionar imagens nos formatos
que sao padrao na internet, como os formatos JPG, GIF e PNG. Essas imagens
poderao ser posteriormente adicionadas as paginas ou exibidas em galerias.

Para adicionar uma imagem faca o seguinte:
1. Navegue até o local que deseja inserir uma nova imagem;
2. Cligue no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

3. Selecione a opcao ‘Imagem’;

4. No formuldrio de edicao que estara disponivel para vocé, preencha os
campos:
Titulo: Titulo da imagem.

Descricao: Texto descritivo sobre a imagem, sera exibido na prépria
pagina da imagem, listagens e resultados de busca. Também sera exibido
como texto alternativo quando a imagem for incorporada na area de
texto de outros tipos de conteldo.

Imagem: Utilize o botao ‘Selecionar arquivo...” para localizar a
imagem no seu computador e relaciona-la ao arquivo.

Adicionar Imagem

limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um album.
Padraom  Categorizacao Datas  Criadores Configuragoes

Titulo

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Imagem B

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Salvar||Cancelar

5. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao ‘Salvar’;

6. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que
indicard que o arquivo foi adicionado com sucesso.
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Link

Link deve ser utilizado para cadastrar uma referéncia para outros sites. Para
cadastrar um link siga os passos abaixo:

1. Navegue até o local que deseja inserir um novo link;
2. Cligue no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

3. Selecione a opcao ‘Link’. Caso nao esteja visivel, cligue no item ‘Mais’ e
em seguida clique no botao ‘Adicionar Link’;

4. No formuldrio de edicao que estara disponivel para vocé, preencha os
campos:

Titulo: Titulo do link.

Descricao: Texto descritivo sobre o link, serd exibido na prépria pagina
do link, listagens e resultados de busca.

URL do link: Endereco da web que vocé deseja cadastrar.

Adicionar Link

Links para um endereco interno ou externo.
Padrao @  Categorizacao Datas  Criadores Configuragoes

Titulo W

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

URL m
hitp://

Comentadrio da versao
Informe um comentario descrevendo as alteragfes que vocé fez.

Salvar||Cancelar
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. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botdo ‘Salvar’;

. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que
indicara que o arquivo foi adicionado com sucesso;

Para publicar o link no website, cligue no menu auxiliar ‘Estado:’ e
selecione a opcao ‘Publicar’ ou ‘Enviar para publicacao’;

. Aguarde a mensagem de confirmacao, que indicard que as alteracdes
foram realizadas com sucesso.

Noticia

Noticia normalmente é utilizada para cadastrar conteldos relacionados a fatos
e acontecimentos da organizacdo. Essas noticias serao exibidas em listagens
especificas no portal, mostrando quais as noticias mais recentes publicadas no

Para cadastrar uma noticia:

1. Navegue até o local que deseja inserir uma nova noticia, normalmente

dentro da pasta Noticias;
. Cligue no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

. Selecione a opcao ‘Noticia’;

No formuldrio de edicao que estard disponivel para vocé, preencha os
campos:

Titulo: Nome da noticia.

Sumadrio: Texto descritivo sobre o conteddo da noticia, serd exibido na
prépria noticia, listagens e resultados de busca. Nao é obrigatério seu
preenchimento, mas recomendado.

Corpo do Texto: Local para digitacao do texto formatado que ira compor
o corpo da noticia.

Imagem: Utilize o botdao ‘Selecionar arquivo... para localizar a
imagem no seu computador que serd relacionada a noticia e sera
visualizada embutida no corpo do texto.

Titulo da Imagem: Informe a legenda da Imagem, que sera exibida na
pagina da noticia logo abaixo da imagem.

5. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao ‘Salvar’;

6. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que
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indicara que a noticia foi criada com sucesso;

7. Para publicar a noticia no website, clique no menu auxiliar ‘Estado:’ e
selecione a opc¢ao ‘Publicar’ ou ‘Enviar para publicacao’.

Adicionar Noticia

Um aviso que sera exibido nas listas de noticias.

Padrao @ Categorizagdo Datas Criadores  Configuragoes

Titulo m

Sumadrio
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto

Formato do Texto | yTMmL -

[ Estilo... [ rss=s=== =&

4o v (5 (3

Imagem

Sera exibido na listagem de noticias e na propria noticia. A imagem sera redimensionada para um tamanho
adequado.

| Selecienar arguive... | Nenhum arguive selecionado.

Titulo da Imagem

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

|Salvar| Cancelar|
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Pagina
Pagina é utilizada para cadastrar textos informativos nao relacionados a algum

evento ou fato temporal. Normalmente sao utilizados para o cadastro de textos
institucionais, FAQs, tutoriais ou outros tipos de textos nao tao pereciveis.

1.

N

W

5

Navegue até a area do site que deseja criar uma pagina;
. Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

. Selecione a opcao ‘Pagina’;

No formuldrio de edicao que estara disponivel para vocé, preencha os
campos:
Titulo: Nome da péagina.

Sumadrio: Texto descritivo sobre o contelddo da pagina, sera exibido na
prépria pagina, listagens e resultado de busca. Nao é obrigatério seu
preenchimento mas recomendavel por ser informativo.

Corpo do Texto: Local para digitacao do texto formatado do corpo da
pagina, que poderd conter imagens e links.

. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botdo ‘Salvar’;
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Adicionar Pagina

Padraom Categorizacdo Datas Criadores  Configuragdes

Titulo W

Sumario

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto

Formato do Texto | yTML
| Estilo... -

E=E=EEz iz = =B
4™

Comentdrio da versao

Informe um comentério descrevendo as alteragdes que vocé fez.

Salvar| Cancelar

6. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que
indicard que a pagina foi criada com sucesso;

7. Para publicar a pagina no website, cliqgue no menu auxiliar ‘Estado:’ e
selecione a opcao ‘Publicar’ ou ‘Enviar para publicacao’.
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Pasta

Pastas sao repositérios (containers) onde outros tipos de conteldos (objetos)
serao adicionados. Basicamente servem para organizar o conteldo e montar a
estrutura de navegacao de um site.

Para cadastrar uma pasta:

1.

Navegue até o local que deseja inserir uma nova pasta;

. Cligue no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

Selecione a opcao ‘Pasta’;

No formuldrio de edicao que estard disponivel para vocé, preencha os
campos:

Titulo: Nome da pasta serd o nome que aparecera no menu ou sub-
menu do site.

Descricao: Texto descritivo sobre o conteudo da pasta. Sera exibido na
propria pasta, em listagens de conteldo e resultado de busca. Nao é
obrigatdrio seu preenchimento.

Adicionar Pasta

Padraom Categorizagdo Datas Criadores  Configuragdes

Titulo W

Descricao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Salvar| Cancelar

Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao ‘Salvar’;

. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteracdes foram salvas”), que

indicara que a pasta foi criada com sucesso;

Para publicar a pasta no website, cligue no menu auxiliar ‘Estado:’ e
selecione a opc¢ao ‘Publicar’ ou ‘Enviar para publicacao’.
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Colecao

As colecdes sao utilizadas para criar listas de contedudos baseadas em critérios
pré-determinados. Sao uma espécie de relatério de contedudos. Normalmente
sao utilizadas para criar listas de noticias, eventos ou de objetos cadastrados
com alguma categoria especifica, entre outros exemplos.

Para cadastrar uma colecao:

1.

Navegue até o local que deseja inserir uma colecao;

Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

. Selecione a opc¢ao ‘Colecao’;

No formuldrio de edicao que estarad disponivel para vocé, preencha os
campos:

Titulo: Nome da colecao que aparecera quando esta for acessada nos
menus.

Descricao: Texto descritivo sobre o conteddo da colecdao. Nao é
obrigatdrio seu preenchimento.

Corpo do Texto: Texto formatado que sera exibido antes da lista de
itens exibida pela colecao. Nao é obrigatério seu preenchimento.

Termos de busca: Configuracao dos critérios que serao usados para
compor dinamicamente a listagem de itens. Detalhes serao abordados
logo a segquir.

Visualizar: Pré-visualizacao do resultado da listagem conforme os
critérios selecionados nos Termos de busca.

Limitar Resultados da Busca: O numero informado sera o utilizado
para efetuar o corte no niumero de itens exibido, o padrao sao 1000 itens.

Colunas da Tabela: Determina quais campos serao exibidos na tabela,
quando a opcao ‘Visao Tabular’ for selecionada como Exibicao.

Antes de salvar é necessario adicionar os critérios de busca desta
colecao, para filtrar a listagem de itens exibidos. Entao voltemos aos
Termos de busca;
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Adicionar Cole¢ao

Colecdo de informacao buscavel
Padraom  Configuragoes Categorizagao Datas  Criadores

Titulo m

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Termos de busca
Defina os termos de busca para os itens que vocé deseja listar. A lista de resultados serd atualizada
dinamicamente.

| Selecionar... &
Ordenar | Titulo ordenével - II_ Ordem Inversa
Visualizar

Visualizar no maximo 10 itens.

0 itens atendem ao seu critério.

Nenhum resultado fol encontrado.

Corpo do texto

Estilo... B I

1 . =)

Formato do Texto | HTML -

=%

Limitar Resultados de Busca
Defina o nimero maximo de itens exibidos.

1000

Colunas da Tabela
Selecione os campos que serao exibidos quando o modo de exibicao slecionado for 'Visao de Tabela'.

Data de criacdo - Titulo

Descricao \ | Criador

Data de efetivacao _ || Tipo do item

Data final |<<| Data de modificagao
Data de expiragao '_'

Nome curto -

|Salvar| Cancelar|

6. Selecione o primeiro critério desejado na caixa ‘Selecionar’, vocé pode
adicionar um ou mais critérios;
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Termos de busca
Defina os termos de busca para os itens que vocé deseja listar. A lista de resultados sera atualizada
dinamicamente.

| Selecionar... ~—

7. A caixa ao lado que ird aparecer contém o operador do critério, com uma
ou mais opcdes, podendo ainda aparecer uma terceira caixa com um
valor a ser atribuido. Veja um exemplo de critérios:

Termos de busca
Defina os termos de busca para os itens que vocé deseja listar. A lista de resultados serd atualizada
dinamicamente.

| Tipo =| : E | Remover linha 1 itens atendem ao seu critério.
Selecionar... v

| Local 2| | Caminho relativo | [C'pagina de - jptendem ao seu critério.

. agradecimento

| Selecionar... = [limagem
[ |Attached image

Ordenar | Data de efetivagao z :@Cﬁrdem inve 'Legislatura
[ ILink

Visualizar S Noticla

Visualizar no maximo 10 itens. louvidoria

4 itens atendem ao seu critério. 'Parlamentar

) ) [ lPasta de Féruns
Quarta Noticla — altima modificagaeo 03/10/2014 |— 5
Comentario

Este & um exemplo de noticia que pode ser criado e| cé pode exclui-la

_ 23 M | "Topico I
e criar suas proprias noticias. Divirta-se! :-) /portal/if— B icia
Tercelra Noticla — dltima modificagao 03/10/2014 [— IS
= . ) Embedder . i
Este € um exemplo de noticia que pode ser criado e e | cé pode exclui-la

e criar suas proprias noticias. Divirta-se! ;-) /portal/if, ticia
Segunda Noticia — Ultima modificacao 03/10/2014 .
: e : antigo . )
Este @ um exemplo de noticia que pode ser criado e|— go) ce pode exclul-la
Window E

e criar suas proprias noticias. Divirta-se! ;-) /portal/i -~ oticia -

_'Cnlegﬁn (modelo ‘

8. Repita os passos de 6 e 7 quantas vezes forem necessarios para
adicionar todos os critérios (filtros) desejados;

9. Selecione uma forma para ordenacao das informacbes se desejado.
Normalmente se utiliza a data de efetivacao invertida, que significa que
o item mais novo estara sempre no topo da lista;

Ordenar | Data de efetivacao - M ordem Inversa

10. Conforme for alterando os critérios vocé ira ver dinamicamente os
resultados das suas modificacdes no campo Visualizar;

11. Apéds finalizar a configuracao, clique no botao ‘Salvar’ e estara pronta a
sua colecao.
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IV. Organizando o conteudo

Aprenda como aplicar os conceitos vistos no capitulo anterior para organizar a
navegacao do seu site e melhorar a maneira de exibir o conteldo.
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Controlando a Navegacao

A navegacdo de um site Portal Modelo é baseada na estrutura de conteldo
existente neste site. Cada elemento criado na raiz do portal é adicionado ao
menu de secbes, que fica na parte superior do seu site, logo abaixo do

logotipo.

Navegue até a pagina inicial do seu site, clique na aba ‘Conteudo’ e verifique
que para cada item existente na raiz do site existe um item correspondente no
menu de secdes, exceto 0s que estao explicitamente excluidos da navegacao.

Conteldo

Visao Regras

Portal Modelo

ultima modificacdo 03/10/2014 14h56 — Historico
O portal das casas legislativas

+ Adicionar arquivos ou imagens... ® Iniciar upload |
W Apagar selecionadas |l

Selecionar: Todos

Compartilhamento

Titulo Tamanho
S2Pagina Inicial @ 0 KB
& Rodapé do Portal 1.7 KB
[0 Sobre a Camara 1KB
[0 Processo Legislativo 1KB
3 Leis 1KB
{3 Transparéncia 1KB
(D Links Uteis 1KB
3 Banco de Imagens 1KB
(Bslog Legislativo 0 KB
3 Boletins 1KB
[0 Enguetes 1KB
W Foruns 1KB
@ ouvidoria 0 KB
[ Perguntas Frequentes 1KB
& RSS 1.5 KB

|Copiar||Recortar| Renomear| Excluir||Alierar Estado|

* R55

Modificado

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h56

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

03/10/2014 14h57

Adicionar item... v

Estado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Publicado

Aberto

Publicado

Publicado

Publicado
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Criando uma nova secao
1. Navegue até a pagina inicial do seu site;
2. Clique em ‘Adicionar item...’;

3. Adicione uma nova pasta, como visto no capitulo anterior, com o titulo
‘Nova Secao’;

4. Publique a pasta.

Imediatamente um link para sua nova pasta sera exibido no menu de secoes
do seu site.

admin ¥

Po rta I M od e I o & Mapa do Site @ Acessibilidade &% Contato

O portal das casas legislativas Suscarnosie NS

Pigina Inicial | Blog Legislativo | Féruns | Ouvidoria | Perguntas Frequentes | RSS | Nova Secdo

Criando um menu de navegacao secundaria

A navegacao secundaria é exibida na coluna lateral esquerda. Por padrao o
Portal Modelo j& tem uma estrutura de navegacao definida, mas vocé poderd
controlar esta estrutura.

1. Navegue até a pdagina inicial do site;
2. Clique na aba ‘Conteudo’;

3. No final da coluna esquerda onde ficam os menus de navegacao
secundaria, clique em ‘Gerenciar portlets’;

4. No campo ‘Adicionar portlet...’ selecione ‘Navegacao’;
5. Preencha o titulo com ‘Nova Secao’;

6. Em ‘Resultados da busca’ selecione ‘Nova Secao’ e clique
‘Atualizar’;

7. Em ‘Nivel Inicial’ insira o valor ‘O’ (zero) e cligue no botao ‘Salvar’.

Criando itens na navegacao secundaria

Os conteludos cadastrados na pasta da secao serao exibidos na navegacao
lateral. Vocé podera controlar esta navegacao lateral da mesma maneira que
foi mostrada no exemplo acima.

1. Navegue até a pasta criada no exemplo anterior;
2. Clique em ‘Adicionar item...’;

3. Adicione uma pagina, como visto no capitulo anterior, sem esquecer de
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publica-la;

4. Repita a operacao, adicionando itens diversos em sua pasta.

Conteddo | /EEl Edicao Regras Compartilhamento Adicionar item... ¥ Estado: Publicado ¥

Nova Secao

poradmin — publicado 06/10/2014 20h50, dltima modificacdo 06/10/2014 20h50 — Historico

Ir um nivel acima

+ Adicionar arguivos ou imagens... @ Iniciar upload

i Apagar selecionadas |l

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
0 Pagina 1 0O KB 06/10/2014 20h50 Publicado
w Fagina 2 0 KB 06/10/2014 20h50 Publicado
| [@ Imagem 1 1KB 06/10/2014 20h12
U @ Link1 1KB 06/10/2014 20h50 Publicado

|Copiar||Recortar| Renomear| | Excluir||Alterar Estado|

* R55

Para cada item criado serd exibido um link no menu lateral.

Definindo os tipos de itens que serao exibidos na navegacao

Vocé pode controlar os tipos de itens que serao exibidos no menu de secdes e
no menu secundario do seu site. Normalmente esta configuracao é utilizada
para remover itens muito numerosos em um site e que nao terao grande
utilidade quando exibidos na navegacdo, como, por exemplo, noticias e
imagens.

Importante: Para alterar configuracées do site vocé precisa de permissoes de
administrador do site.

Para alterar as configuracdes de navegacao, e remover imagens, eventos e
noticias da navegacao, faca os passos a seguir:
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1. Cligue sobre o nome do usuario no canto superior direito do portal;

2. Selecione a opcao ‘Configuracao do site’;

3. Na tela a sequir, clique na opcao ‘Navegacao’ que fica na

admin ¥

&% Mapa do Site © Acess|iRCUISE SR
Preferéncias

JSCED Mo < ITE CDrlﬁgura(;éﬂ do 5ite
5air 1

Perguntas Frequentes | 155 Nova Secao

Configuracoes do Plone;

area

Configuragoes do Plone

3, Buscar

[# Complementos

g Configuragées de Eventos
@ Discussion

E3 E-Mail

o Editar

£ Editor Visual TinyMCE

@ Erros

B FAltragem HTML

Idioma

74 Interface de Geréncia do Zope
[E Manipulagdo de Imagem

./ Manutengao

# Marcagao

T2 Navegacgao

.~ Registro de Configuragao

% Regras de Conteldo

D Seguranca

& Sindicalizacao

@ site

& Temas

[@ Tipos

[ Tipos de conteldo Dexterity

2 Usudrios e Grupos

4. Na pagina seguinte, vocé pode desmarcar todos os tipos de itens que

ndo devem aparecer na navegacdao, como, por exemplo,

imagens,

eventos e noticias. Por padrdao o Portal Modelo ja traz uma configuracao
adequada para os conteldos do site, ndao sendo necessdrio alterar a
menos que haja a necessidade;
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Tipos de conteldo exibidos
Tipos de contetido gue devem ser exibidos na navegacdo e no mapa do site.

' Adaptador de armazenamento de dados d Campo de Texto Rico : Imagem
Adaptador para e-mall _|cCampo de captcha Leglslatura
_|Adaptador personalizdvel de script _campo do Tlpo Etiqueta  ELink
_|Arquivo _Icampo do tipo etiqueta Modelo
_|Assinante Capa Noticla
_Attached file _/Checkbox Fleld Houvidoria
|Attached Image @Eola;iu 'Parlamentar
i Avallagao em Escala ] Colecao (modelo antigo) Hpasta
“Blog _|Comentério Pasta de Fleldset
¥ Boletim informativo _/Comentério &pasta de Formulario
_'Campo linhas _Dados tabulares & pasta de Féruns
Campo Arquiveo _|Date/Time Fleld @Péglna
_lCampo Numérico Intelro Edicao _|Pagina de agradecimento
B Campo Nimero Decimal _|[Embedder Isessao
' Campo Selecao : Enquete ' Solicitacao
Campo Senha _|Evento Téplco
_lcampo String _Fleldset Begin EwWindow
Campo Texto _IFim do fleldset
; Campo de Selecao Miltipla EFérum

5. Se houverem modificacdes, clique no botao ‘Salvar’.
A partir desta alteracao, a navegacao do portal ndo ird mais exibir os itens
desmarcados. Na secao que foi criada no exemplo anterior, a navegacao ficara
da seguinte maneira:

Nova Secao

E Pagina 1
E Pagina 2

@ Link1

Repare que a imagem cadastrada na pasta desta secdao nao esta sendo exibida
na navegacao lateral.
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Conhecendo os modos de exibicao

Ao ser acessada, o comportamento padrao de uma pasta é exibir uma lista
com todos os itens que estao cadastrados dentro desta pasta, como vocé pode
ver na figura a seguir.

Conteldo Edicao Regras Compartilhamento

Publicado

Acbes v Exibicao v Adicionar item... v Estado:

Nova Secao

poradmin — publicado 06/10/2014 20h50, Gitima modificacdo 06/10/2014 20h50 — Histarico

Pagina 1

Sumario da pagina 1, € utilizado nas listagens de itens e resultados de buscas.
Leia mais...

Pagina 2

Sumario da pagina 2, é utilizado nas listagens de itens e resultados de buscas.
Leia mais...

Imagem 1

Aqui vai a descricao da imagem.

Leia mais...

Link 1

Aqgui vai a descricdo da URL do link.

Leia mais...

+ R55

Mas em alguns casos este comportamento nao é o ideal e vocé vai precisar ter
algum controle sobre o conteddo que a pasta vai exibir. O mais adequado é
exibir uma pagina com um texto, ou uma colecao, para exibir uma lista de
itens de uma maneira organizada e controlada. Vocé podera alterar a maneira
gue essa exibicao é feita, alterando o modo de exibicao da pasta.

Como exibir uma pagina ao acessar uma pasta

Para que uma pagina que vocé criou seja o conteudo principal de uma pasta,
siga os passos apresentados neste capitulo.
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1. Navegue até a pasta ou menu que deseja definir a pagina padrao, no
nosso exemplo a ‘Nova Secao’;

2. Clique no menu auxiliar ‘Exibicao’;

3. Selecione a opc¢ao ‘Selecionar um item como visao padrao...’;

Conteldo Edicao Regras Compartilhamento

: Adicionar item... ¥ Estado: Publicado

— isao Sumaria
Nova &ga o Todo conteldo

por admin — publicado 06/ 10V TR E T e 0 — Histdrica

Pégirla 1 Vis3o de Miniaturas

Sumario da pagina 1, é ulRYEEGR =T de buscas.

Leia mais... flowplayer

o Event Listing
Pagina 2

Sumario da pagina 2, é u

Galleria

de buscas.
Solgema Fullcalendar

Leia mais... Selecionar um item como visao padrao...

4. Selecione na lista disponivel qual é o conteldo que deseja definir como
visao padrao da pasta;

Selecione a pagina padrao
Por favor, selecione qual item sera exibido como pagina inicial da

pasta.
@[3 pagina 1

Sumario da pagina 1, e utilizado nas listagens de itens e
resultados de buscas.

'@ Pagina 2

Sumario da pagina 2, e utilizado nas listagens de itens e
resultados de buscas.

@ Link 1
Aqui vai a descricao da URL do link.

Salval ncela
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5. Apds a escolha, clique no botdo ‘Salvar’.

Agora, sempre que acessar esta pasta, a pagina selecionada sera
imediatamente exibida, e ela serd automaticamente removida do menu lateral.
Repare que apenas alguns tipos de contelddo podem ser adicionados como
visao padrao de uma pasta.

Definindo outros modos de exibicao

Além da visao padrao e da opcao de escolher um item, existem outros modos
de exibicdo que podem ser aplicados as pastas. Esses modos de exibicao
podem também ser aplicados para as colecbdes, ja que a colecao é uma
listagem de itens similar a uma pasta. Para alterar o modo de exibicao siga os
passos abaixo.

1. Navegue até a pasta ou colecao que deseja alterar o modo de exibicao;
2. Cliqgue no menu auxiliar ‘Exibicao’;
3. Selecione um dos modos disponiveis no menu.

Conheca a seguir esse modos e suas principais indicacdes de uso:

Visao Sumaria: Exibe o titulo dos itens, a descricdo e um link ‘Leia
mais...”. No caso de imagens e noticias, uma versao reduzida da
imagem ¢é exibida ao lado direito do texto. Esta visao é utilizada como
padrao nas pastas do Portal Modelo.

Todo o Conteudo: Exibe todo o conteldo dos itens existentes na pasta
em uma Unica pagina. Esta visao é util em pastas que serao utilizadas
como blogs ou FAQs.

Visao Tabular: Exibe todos os itens de uma pasta dentro de uma tabela,
mostrando o titulo, autor, tipo de item e data de ultima modificacao. Esta
visao é util para exibir uma lista de arquivos.

Visao de miniaturas: Exibe uma galeria de fotos com as miniaturas das
imagens existentes dentro da pasta. Este modo de exibicao é utilizado
para galeria de imagens.

Visao Padrao: Exibe o titulo clicavel dos itens, a descricao, o criador do
conteldo e a data e hora da ultima modificacdo. E uma opcao
visualmente mais leve e simples do que a Sumaria.
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Exibindo uma colecao ao acessar uma pasta

Muitas vezes pode ser util definir uma colecao como a visao padrao de uma
pasta, pois permite controlar como a exibicdao dos dados desta pasta é feita
com 0s recursos gue a colecao possui. Vocé pode utilizar uma colecao como
modo de exibicao de uma pasta de noticias por exemplo, e configurar para sua
colecao exibir os itens mais recentes no inicio da lista.

Para definir uma colecao como exibicao de uma pasta, basta seguir os mesmo
passos mostrados anteriormente para a definicdo de uma pdégina como
exibicdao de uma pasta.

A Unica diferenca neste caso é que a colecao selecionada tera ainda um modo
de exibicdo préprio, como os modos de exibicao disponiveis para a pasta.

Contelddo RYEET] Edicao Regras Compartilhamento

- w Exibicao da pasta
Noticias
por Interlegis — ultima modific
Banco de noticias destz

Visao Sumaria

Todo conteddo

Visao Tabular

Ql.la‘ta Nnﬁda Visao de Miniaturas

— por Interlegis — Gltima [RAEEEREEIED

Este é um exemplo de notRilWEVES

ode exclui-la e criar suas
x Event Listing

Leia mais... Galleria

Solgema Fullcalendar

Terceira Noticia

Item: Noticias
_ pornteriegis — dityma fftem:Noticas |
2 RN R s e Alterar item usado como visao padrao...

pode exclui-la e criar suas :
Exibicao do item

Leia mais... Visao Padrao

£ isao Sumaria
Segunda Noticia

— por Interlegis — dltima
Este & um exemplo de notUEELRELTIE:
pode exclui-la e criar suas

Todo conteddo

Visao de Miniaturas
Leia mais... Solgema Fullcalendar
. . r Event Listing
Primeira Notficia

— por Interlegis — dltima

Galleria
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Categorizando conteudo utilizando Tags

Vocé pode utilizar Tags para categorizar o conteddo do seu site, definindo
termos que poderao ser associados a um ou mais itens, criando uma nova
dimensao de navegacao.

Para adicionar Tags a um conteldo, siga 0s passos abaixo.
1. Navegue até o item que deseja categorizar;
2. Clique na aba ‘Edicao’;
3. Cliqgue na aba ‘Categorizacao’;
4. No campo ‘Tags’ informe uma tag por linha;

- Visao Edicao Compartilhamento

- . -
Editar Pagina
Fadraom  Categorizacao Datas Criadores Configuracoes

Tags
Tags sao geralmente usadas para organizacdo personalizadas de contelddo.

Criar e aplicar novas tags.
Digite uma tag por linha.

5. Cligue no botao ‘Salvar’;
Seu item agora estd associado aos termos adicionados e ira exibir no final de
seu conteudo todas as tags registradas. Clicando nessas tags vocé serda
redirecionado a uma lista exibindo todos os itens associados a esta tag.

As tags criadas ficam disponiveis no seu site para que sejam adicionadas a
outros itens, sem a necessidade de escrevé-las novamente. A tela de
categorizacao, agora apresenta a opcao de selecionar tags existentes, além de
permitir que novas tags sejam adicionadas.

O uso de tags para classificacao dos conteldos é muito recomendado pois cria
uma nova dimensdo de navegacao entre os conteudos.
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Visao Edicao Compartilhamento

Editar Pagina

Padrao  Categorizacao Datas Criadores  Configuragoes

Tags
Taggs sao geralmente usadas para organizacao personalizadas de conteddo.
Escolha entre as tags existentes. 1 de tags atualmente selecionadas.
& Dados Abertos Dados Abertos
[l )soN

B Transparéncia

Criar e aplicar novas tags.
Digite uma tag por linha.

nSo

64



Relacionando itens

Vocé pode adicionar itens relacionados a um conteldo, para sugerir que o
visitante de seu site visite outros itens com conteldo relevante. Para relacionar
itens, realize os passos a sequir.
1. Navegue até o item desejado;
Cligue na aba ‘Edicao’;
Clique na aba ‘Categorizacao’;
No campo ‘Itens relacionados’, cliqgue no botao ‘Adicionar’;
Na tela seguinte, navegue até o item desejado e clique para selecionar;

uhe Wi

Adicionado [FNEST ‘

Buscar

Vocé esta aqui: Pagina Inicial —» Sobre a Camara

& O Acesso (Visao)

[ O Histéria (Visao)

1 O Funcao e Definicao (Visio)
) O Estrutura (Viséo)

1 O Regimento Interno (Visio)
[ O Neticias (Visao)

[ © Clipping (Visao)

71 @ Agenda (Viséo)

1 © Galeria de Fotos (Visao)

[ © Galeria de Videos (Visao)
71 O Galeria de Audios (Visao)

= ACESS0AY

Adicionar...

6. Repita a operacao adicionado quantos itens achar necessario;
7. Clique no icone ‘Fechar’ no canto superior esquerdo da janela;

8. A pdagina de edicdo serd exibida novamente, mostrando os itens que
foram selecionados;

Itens relacionados
& Acesso 4 ¥

Adicionar...
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9. Cligue no botao ‘Salvar’.

Os titulos dos
conteudo.

itens selecionados serao exibidos como

links no final

do
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V. Configuracao e
propriedades do conteudo

Neste capitulo vocé vai conhecer diversas configuracdes que pode fazer para
definir o funcionamento dos diversos tipos de conteldo. Algumas dicas Uteis
que podem ajudar no seu trabalho.
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Agendando a publicacao e retirada de conteudos

O Portal Modelo permite ao usuario controlar o agendamento da publicacao e
da retirada do ar dos conteldos do site. Basicamente, a maioria dos contetudos
permitem esse controle, mas ele é especialmente Util para conteldos
pereciveis como por exemplo as noticias.

Agendamento da publicacao

Automaticamente o Portal Modelo atribui uma data de publicacao para todo
conteludo quando ele é publicado. Vocé pode manipular esta data para agendar
a publicacao de um conteudo, e fazer com que a publicacdo aconteca
automaticamente na data determinada. Para agendar a publicacao de um
conteldo ou alterar sua data de efetivacdo, siga os passos abaixo.

1. Navegue até o item desejado;
2. Clique na aba ‘Edicao’;
3. Em sequida, clique na aba ‘Datas’;

Editar Noticia

Um aviso que sera exibido nas listas de noticias.
Padrao @  Categorizacdo Datas Criadores Configuragdes
Data de Publicacao

A data quando o item sera publicado. Se nenhuma data for selecionada o item sera publicado imediatamente.

2014 * |/|outubro 2|/[112|@ |08 +|:|00 =

Data de Expiragao
A data quando o ftem expira. Isso ira automaticamente tornar o item invisivel para os outros na data informada. Se nenhuma data for escolhida, o item nunca ira expirar.

8/ S g/ e B () (S

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

Salvar||Cancelar|

4. No campo ‘Data de Publicacao’, defina a data e a hora que deseja
publicar o conteudo;

5. Em sequida, clique no botao ‘Salvar’;

6. Publique o conteddo no website, cligue no menu auxiliar ‘Estado:’ e
selecione a opcao ‘Publicar’;

7. Aguarde a mensagem de confirmacdo, que indicard que as alteracdes
foram realizadas com sucesso.

Importante: A publicacao sera efetivada apenas na data selecionada, e a partir
desta data o item estara disponivel para todos os usuarios que navegam no site.
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Agendamento da retirada

Vocé pode agendar a retirada de um conteldo, para que ela aconteca
automaticamente em uma data determinada. Para agendar a retirada ou

alterar sua data de expiracao, siga os passos abaixo.
1. Navegue até o conteudo;
2. Clique na aba ‘Edicao’;

3. Em sequida, clique na aba ‘Datas’;

Editar Noticia

Um aviso que sera exibido nas listas de noticias
Padrao @ Categorizacao Datas Criadores Configuragdes

Data de Publicagao

A data quando o item serd publicado. Se nenhuma data for selecionada o item sera publicado imediatamente.

2014 *|/|outubro = |/|11+ B |08+ |:|00*|

Data de Explracao

A data quando o item expira. Isso ira automaticamente tornar o item Iinvisivel para os outros na data informada. Se nenhuma data for escolhida, o item nunca irad expirar.

(2014 = |/|outubro  =|/(31+]| @ (18 +]:[00+

Comentdrio da versao
Informe um comentario descrevendo as alteragées que vocé fez.

|Salvar| Cancelar|

4. No campo ‘Data de Expiracao’, defina a data e a hora que deseja

retirar o conteudo;

5. Em seguida, cligue no botao ‘Salvar’.

Importante: Ao definir a data de expiracao o contetiido nao sera apagado, apenas
nao aparecera mais no site para os usudrios anénimos e nao aparecera nos

resultados das buscas, mas ainda podera ser acessado pela sua URL.
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Removendo um conteudo da navegacao

Além dos recursos para definir quais os tipos de conteldo serao exibidos na
navegacao, vocé pode excluir um item da navegacao individualmente,
impedindo que ele apareca no menu de navegacao. Para fazer esta operacao,
siga os seguintes passos.

1. Navegue até o contelido que deseja remover da navegacao;
2. Clique na aba ‘Edicao’;

3. Em seguida, cligue na aba ‘Configuracoes’;

Editar Pagina

Padrao @ Categorizagao Datas  Criadores Configuracoes

Permitir comentarios
Caso selecionado, os usuarios podem adicionar comentarios neste item.

& Excluir da navegacao
Caso selecionado, esse item ndo ird aparecer na arvore de navegacio

| Modo de apresentacao
Caso selecionado, sera dado aos usuarios a opgao de ver o conteldo como slides de uma apresentacio.

_| Tabela de contelidos
Caso selecionado, sera exibida uma tabela de conteddos no topo da pagina.

Comentario da versao
Informe um comentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

|Salvar|| Cancelar|

4. Selecione a opcao ‘Excluir da Navegacao’;

5. Em seqguida, cliqgue no botao ‘Salvar’.
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Alterando dados de propriedade de um item

Ao criar um conteudo, o Portal Modelo define automaticamente o usuario que
fez a criacao do item como autor deste conteludo. Para alterar esta informacao,
siga os passos abaixo.

1. Navegue até o item que deseja alterar a propriedade;
Cligue na aba ‘Edicao’;

w N

Clique na aba “‘Criadores’;

s

No campo ‘Autores’ informe o nome de usudario ou nome completo do
autor do conteudo;

5. Clique no botao ‘Salvar’.
ditar Pagina
Padrao @  Categorizagao Datas Criadores Configuracoes

Autores
Pessoas responsaveis por criar o conteddo desse item. Por favor, informe uma lista de nomes, um por
linha. O autor principal deve aparecer primeiro.

Colaboradores
Os nomes das pessoas que colaboraram para esse item. Cada colaborador deve estar em uma linha
separada.

Direitos
Declaracao dos direitos de copia ou outras informacdes sobre os direitos desse item.

Além do nome do autor, vocé podera adicionar o nome de colaboradores e uma
nota de direitos autorais relativa a este item.

Nao é necessario que o autor do conteddo seja um membro do site, vocé pode
informar qualquer nome. No caso de um membro do site, vocé pode informar
apenas o nome de usuario o Portal Modelo fara um link para o perfil dele.
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Habilitando comentarios em seu site

No Portal Modelo, conteludos podem receber comentarios de usuarios que
acessam o website através da caixa ‘Adicionar Comentario’, visivel abaixo
do conteudo.

Adicionar Comentario
Vocé pode adicionar um comentario preenchendo o formulario a seguir. Campo de
texto simples. Enderecos web e e-mail sdo transformados em links clicaveis.

Nome
E-mail

Comentario B

Captcha

Quca o audio para este captcha

Comentar

Para permitir que um conteldo receba comentarios de um usuario, sao
necessarios dois passos.

Ativando comentarios globalmente

Primeiro vocé terd que alterar a configuracdao do portal para permitir que os
comentarios sejam ativados em seu site. Para alterar esta configuracao vocé
precisa fazer o seguinte:

1. Clique sobre o nome do usudrio no canto superior direito do portal;
2. Selecione a opcao ‘Configuracao do site’;

3. Na tela a segquir, cligue na opcao ‘Discussao’ que fica na area de
Configuracoes do Plone;
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Configuracoes do Plone

Q. Buscar [& Fltragem HTML ¥ Regras de Contetido

@ Complementos = Idioma 5y Seguranga

[& Configuragdes de Eventos 74 Interface de Geréncia do Zope [ Sindicalizagao

P Discussion [B Manipulacdo de Imagem @ Site

Ed E-Mail ./ Manutengao & Temas

# Editar # Marcagao B Tipos

€ Editor Visual TinyMCE T2 Navegacao [ Tipos de contelido Dexterity
@ Erros ./~ Registro de Configuragao 28 Usudrios e Grupos

4. Na pdagina a seguir, marque a opcao ‘Ativar comentarios
globalmente’;
5. Em seguida, cligue no botao ‘Salvar’.

Configuragoes da discussao

Algumas configuracdes relacionadas a comentarios nao estdo localizadas no Painel de Controle de Comentarios. Para habilitar comentarios para um tipo de item especifico,
va ate a configuracao de Tipos no Painel de Controle, encontre o tipo desejado e selecione "Permitir comentarios ". Para ativar o workflow de moderacao de comentarios, va
até a configurac@o de Tipos no Painel de Controle, escolha "Comentario” e selecione o workflow para "Workflow de Revisdo de Comentarios".

& Ativar comentsdrios globalmente
Caso selecionado, permite que os visitantes adicionem comentarios ao site. Porém, vocé deve habilitar comentarios para cada tipo de conteddo
antes que os usudrios possam adicionar comentarios.

Essa alteracao nao exibe os campos imediatamente, apenas permite que os
comentdrios sejam habilitados nos itens individualmente.

Observacao: O Portal Modelo ja traz essa configuracao habilitada por padrao pois
as Noticias do site ja permitem comentarios.

Permitindo comentarios em itens individuais

Agora vocé poderd ativar comentarios em qualquer item do seu site
individualmente. Para fazer isso, siga 0s passos abaixo.

1. Navegue até o conteldo;
2. Clique na aba ‘Edicao’;

3. Em seguida, cligue na aba ‘Configuracoes’;
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- I 4 -
Editar Pagina
Padrao @ Categorizacao Datas Criadores Configuracoes

& Permitir comentarios
Caso selecionado, os usuarios podem adicionar comentarios neste item.

Excluir da navegacao
Caso selecionado, esse item n3o ira aparecer na arvore de navegacao

4. Selecione a opcao ‘Permitir comentarios’;

5. Em seguida, cligue no botao ‘Salvar’.

Permitindo comentdrios para um tipo de conteudo

Vocé também pode exibir comentdrios para todos os itens de um tipo
especifico de conteldo, como as noticias. Para fazer isso, também sera
necessario alterar configuracdes do site, como mostrado a seguir.

1. Clique sobre o nome do usudrio no canto superior direito do portal e
selecione a opcao ‘Configuracao do site’;

2. Clique na opcao ‘Tipos’;

Configuracoes do Plone

a, Buscar & Fltragem HTML % Regras de Conteldo

[# Complementos Idioma D Seguranca

g Configuragées de Eventos 74 Interface de Geréncia do Zope & Sindicalizacao

& Discussion [E Manipulagdo de Imagem @ Site

E3d E-Mail ./ Manutengao & Temas

o Editar # Marcagao [@ Tipos

£ Editor Visual TinyMCE T2 Navegagao [@ Tipos de conteldo Dexterity
@ Erros ./ Registro de Configuragao 2 Usudrios e Grupos

3. Na péagina a seqguir escolha a opcao ‘Noticia’;
4. Marque a opcao ‘Permitir comentarios’;
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Configuracao dos Tipos

Configuracoes de workflow, visibilidade e versionamento para os seus tipos de conteldos.

-
- |

— | Noticia

Um aviso que sera exibido nas listas de noticias.

& Globalmente adiciondvel
EPermitir comentarios
Evisivel nas buscas

Politica de versionamento: | Automatica —

5. Cligue no botao ‘Aplicar alteracoes’.
A partir de agora, todas as noticias do seu site irao exibir os botdes de
comentarios.

Observacao: O Portal Modelo ja traz essa configuracao habilitada pois as Noticias
do site ja permitem comentarios por padrao.

Como excluir comentarios

Para excluir comentarios cadastrados em um conteldo, siga 0s passos
apresentados neste capitulo.

1. Navegue até o conteldo;

2. Visualize o comentario desejado;

Jean Ferri (jeanferri@gmail.com) disse:
07/10/2014 15h35

Este & um comentario e pode ser exclufdo...

Os comentarios também aceitam links como por exemplo http:/fcolab.interlegis.leg.br |Excluir]

|Responder|
Adicionar Comentario

Vocé pode adicionar um comentéario preenchendo o formuléario a seguir. Campo de
texto simples. Enderecos web e e-mail sédo transformados em links clicaveis.

Comentario H

|Comentar|

3. Em seguida, clique no botao ‘Excluir’ do comentario correspondente.
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Nesse capitulo vocé vai conhecer o workflow do Portal Modelo, os estados de
contedudo e saber como utilizd-los para organizar o fluxo da producao de
conteldo.

76



Conhecendo Workflow

Workflow é um conjunto de regras utilizado para organizar o fluxo das
informacbdes e interacdes necessarias para a automacao de processos. No
Portal Modelo, o workflow é o responsavel pela definicdo de como cada usudario
pode interagir com o contedudo, e como cada item de conteldo deve se
comportar.

Em resumo, ele define as regras que devem ser aplicadas na criacao de
conteldo, por exemplo definindo quem pode cadastrar contelddo, ou se um
item estara disponivel para todas as pessoas ou apenas para usuarios logados
no portal.

O Portal Modelo possui diversos tipos de Workflows disponiveis apds a sua
instalacao, cada um deles com um comportamento diferente, tornando mais
facil a publicacdao de conteddo em cenarios diferenciados.

Workflows do Portal Modelo

Os principais modelos de workflow disponiveis no Portal Modelo sdo os
seguintes:

Workflow de publicacdo simples: E o workflow padréo do Portal
Modelo. Nele, um conteudo é criado inicialmente como privado, e pode
ser publicado ou enviado para revisao. O autor do contetudo pode edita-lo
sempre, mesmo apos publicado. E o workflow indicado para a maioria dos
sites, pois é simples e ao mesmo tempo possibilitada uma cadeia basica
de aprovacao.

Workflow de estado unico: Workflow basico, sem nenhuma transicao.
O conteudo é criado diretamente como publicado e ndo possui um estado
privado. Indicado apenas para sites basicos ou hotsites.

Workflow comunitdrio: Neste workflow os itens sdao criados como
esboco publico, e podem ser acessados por qualquer um. Eles podem ser
enviados para publicacao ou serem tornados privados. Indicado para
sites comunitdrios publicos.

Workflow de Intranet/Extranet: Neste workflow os itens criados sé
serao acessados por usuarios cadastrados e autenticados. Possui dois
estados publicados, um para publicar um conteldo internamente e outro
para publicar externamente. Indicado principalmente para intranets e
extranets.

Nas paginas a seguir vamos conhecer as caracteristicas e comportamento do itens
de conteudo baseado no wokflow padrao do Portal Modelo.
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Conhecendo os estados dos conteudos

O Portal Modelo trabalha com os seguintes estados padrdes de wokflow:

Privado: Estado inicial de um conteldo criado. Nao esta visivel no
website. O conteldo sé pode ser editado pelo seu criador/autor e pelo

administrador do site.

Revisao Pendente: Estado apdés o conteddo ser enviado para
publicacdo. Nao estd visivel no site. O criador/autor nao poderd editar o
conteudo enquanto ele nao for aprovado pelo revisor ou administrador.

. S—

Publicado: Conteudo visivel no site e disponivel para todos os usudarios.
Pode ser editado pelo usudrio criador/autor ou administrador.

Estado: Publicado 'w

Acoes disponiveis
Cada estado permite que o usuario tome acoes em relacao ao conteldo.

Privado

= Publicar: usudrios administradores e revisores visualizam esta opcao e
podem publicar automaticamente o conteddo.

= Enviar para publicacao: demais perfis de usudrio que nao possuem
permissao para publicar um contetdo.

Publicar
Enviar para publicagao

Avancado...

Politica local...
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Revisao Pendente
= Publicar: usudrios administradores e revisores visualizam esta opcao e
podem publicar automaticamente o contedldo.

= Enviar de volta: retorna ao estado Privado e permite que o
criador/autor edite novamente o conteldo e submeta novamente para
publicacao.

= Retirar: torna o conteldo privado.

éEstadu: Revisao pendente w

Publicar

Enviar de volta
Retirar
Avancado...

Politica local...

Publicado
= Enviar de volta: retorna ao estado Privado e permite que o
criador/autor edite novamente o conteldo e submeta novamente para
publicacao.

= Retirar: torna o conteldo privado.

éEstadn: Publicado 'r
Enviar de volta

Retirar

Avancado...

Politica local...
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Visualizacao e publicacao de conteudos pendentes
de aprovacao

Para visualizar conteldos pendentes de aprovacao e publica-los, siga os passos
abaixo.

Visualizacao dos Conteudos Pendentes

1. Clique sobre o seu nome de usuario no canto superior da tela;

2. Escolha a opcao ‘Painel Pessoal’;

Programa Interlegis ¥

do Site @ Acecsoll Painel pessoal
Preferéncias

Sair

Caso tenha permissao para aprovar conteudos e exista algum item pendente

de revisdo, vocé verd uma lista com os itens pendentes para a publicacdo em
seu painel.

Lista de Revisao

Lista completa para revisao...

Vocé também pode acessar a lista completa pelo link do painel ou pelo
endereco: http://enderecodoseusite/full_review_list

Publicacao de um conteudo

Na lista de conteludos pendentes, clique no conteludo para visualiza-lo;

1. Caso esteja de acordo com a publicacao, cligue no menu auxiliar
‘Estado:’ e selecione a opcao ‘Publicar’;
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éEstadc:

Enviar de volta

Avancado...

Revisdao pendente r

K

lista de

Importante: Ao publicar um conteudo ele nao mais aparecera na

conteudos pendentes.

Publicacao de varios conteudos ao mesmo tempo

Acesse a lista completa de conteludos pendentes, cligue nas caixas de selecao

ao lado dos conteldos desejados;

Selecionar: Todos

[ ﬁ?.'--u:!-:lgj-i;:- Brasil 0 KB
O (3 Clipping

0 @ Perguntas Frequentes 1 KB

|Copiar||Alterar Estado]

Lista completa de revisao:

07/10/2014 16h25

07/10/2014 16h2

07/10/2014 16h26

Titulo Tamanho Modificado
] E Quarta Neticia 1 KB 07/10/2014 16h22
0J @ Programa Interlegis 1 KB 07/10/2014 16h24

Rewvis

isao pende te

sao pendent

I5a endente
ndent

1. Clique no botao ‘Alterar Estado’;

2. Na tela seguinte, selecione a

opcao ‘Publicar’ na lista ‘Alterar estado’;
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Processo de Publicacao

O estado do item (também chamado de estado de revisao) determina quem pode vé-lo. Outra forma
de controlar a visibilidade de um item & pela sua Data de Publicagido. Um item nao fica disponivel
publicamente para busca antes da sua data de publicacao. Isso ira previnir que o item aparega nos
portlets ou listagens das pastas, entretanto o item estara disponivel caso acessado diretamente pela
sua URL.

Conteludo afetado

] Titulo Tamanho Modificado Estado

ﬁ E Quarta Noticla 1 KB 07/10/2014 16h22 Revisao |_'E'|'|!"E'|'|tF_‘
& @ Programa Interlegis 1 KB 07/10/2014 16h24 Revisao pendente
& I_,Municipio Brasil 0 KB 07/10/2014 16h25 Revisao pendente
& (3 Clipping 1 KB 07/10/2014 16h26 Revisac pendente
ﬁ E Perguntag Frequenteg 1 KB 07/10/2014 16h26 Revisao |.'E'|'|f"E'|'|tE‘

[inclulr os Itens contidos na pasta
Caso marcado, sera tentado modificar o estado de todo o conteddo de qualquer pasta selecionada e suas
subpastas.

Data de Publicacao
A data quando o item sera publicado. Se nenhuma data for selecionada o item serd publicado imediatamente.

|-/ s /e (s (e

Data de Explracao
A data quando o item expira. Isso ird automaticamente tornar o item invisivel para os outros na data
informada. Se nenhuma data for escolhida, o item nunca ird expirar.

|-/ s /e (s (e

Comentarios
Serd adicionado ao histdrico de publicagdo. Caso miltiplos itens forem selecionados, esse comentario serd
anexado a todos eles.

Alterar estado

Selecione a transi¢3o que serd usada para modificar o estado deste item.
'sem alteracao

®Publicar

Enviar de volta

Salvar||Cancelar,

3. Em sequida, clique no botao ‘Salvar’.
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VIl. Portlets

Nesta parte vocé vai conhecer os portlets, e aprender como adicionar, mover
ou excluir os tipos mais comuns de portlets.

83



O que sao Portlets

Portlets sao pequenos aplicativos do Portal Modelo que podem ser adicionados
as colunas laterais do site. Esses aplicativos sao exibidos como pequenas
caixinhas que realizam funcdes especificas, que vao desde a adicao de um
simples texto até formuldrios mais avancados.

admin ¥

Po rta I M od e I o & Mapa do Site ssibilidade & Contato

O portal das casas legislativas

Pagina Inicial \ Blog Legislativo Féruns Ouvidoria | Perguntas Frequentes RSS

Contetdo RYEET] Edicao Compor  Layout Regras Compartilhamento Redes Soclals

flv]eilé] 0

Sobre a Camara
Acoes ¥ Exibicao v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado w

O acesso
O Historia

TV Legislativ:
(] Funcao e Definicao egislativa

I".rn_. =

O Estrutura
[} Regimento Interno

3 Noticias

(] Clipping

Mais videos..
O Agenda

Réddio Legislativa

O Galeria de Fotos

O Galeria de Vvideos

More..

O Galeria de Audios

Gerenciando os portlets

Para gerenciar os portlets, cligue no link ‘Gerenciar Portlets’ que esta
disponivel no final das colunas da direita e esquerda do seu site.

Gerenciar portlets

Todas essas configuracdes podem ser feitas para todo o site ou para objetos
especificos no site.

= Para realizar a mudanca para todo o site, clique no link ‘Gerenciar
portlets’ quando estiver na Pagina Inicial do site.

*= Para alterar a configuracao dos portlets em um objeto especifico vocé
precisa ir até este objeto, seja um menu (pasta) ou pagina especifica,
para entao clicar no link ‘Gerenciar portlets’.
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A imagem a seguir mostra a configuracao da coluna da coluna da direita do

site.

| Adicionar portlet... =
Portlets que estédo atribuidos aqui

Redes Soclals ¥ Ocultar x

TV Legislativa A ¥ Ocultar x

Radio Legislativa A ¥ Ocultar x

Portlet de votacao 4 ¥ Ocultar x

Eventos A ¥ Ocultar x

Portlet de A ¥ Ocultar x
assinatura de Boletim

Acesso a Informacao 4 Ocultar x

Bloquear/desbloquear portlets

Portlets dos niveis superiores:

| Nao bloguear 7|

Portlets de grupo:

| Utilizar as configuracoes do nivel superior * |

Portlets de tipo de conteddo:

| Utilizar as configuragdes do nivel superior * |

|Salvar configuragbes|

Alterando posicoes dos portlets
Para alterar a posicdao de um portlet dentro de sua prépria coluna utilize as
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setas azuis. A seta para cima move o portlet para cima e a seta para baixo
move o portlet para baixo na coluna.
TV Legislativa ¥ Ocultar x

Redes Soclals A ¥ Ocultar x

Radio Legislativa t}‘ Ocultar x

Mover para cima

Portlet de votacao 4 ¥ Ocultar =

Excluindo um portlet

Para remover um portlet da pagina, basta clicar o X no canto direito do
respectivo portlet.

TV Legislativa ¥ Ocultar x

Redes Soclais A ¥ Ocultar t}

Remover

Cancelando a exibicao de portlets em um determinado lugar

1. Va até o objeto desejado, pode ser também uma pasta;
2. Cligue em ‘Gerenciar portlets’;

3. No menu Bloquear/desbloquear portlets, selecione a opcao ‘Bloquear’.
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| Adicionar portlet... =
Portlets que estéo atribuidos aqui
Bloquear/desbloquear portlets

Portlets dos niveis superiores:

[NE‘IU bloquear

Bloquear
Nao bloguear

TV Legislativa

Dessa maneira o objeto nao ird exibir a configuracao de portlets dos niveis
superiores, deixando a coluna deste objeto sem nenhum portlet. A seguir,
poderd criar uma nova configuracao personalizada de portlets para essa secao
adicionando novos portlets.

Importante: Caso esteja huma pasta, a nova configuracao definida sera aplicada a
todos os elementos contidos nesta pasta, incluindo sub-pastas.

Adicionando um portlet

Cligue no menu de selecao ‘Adicionar portlet...” e escolha o portlet que sera
adicionado.

| Adicionar portlet... N Gl

Adicionar portlet...

Calendario

Portlet classico

Colecéo

Eventos

Login

Navegacao

Noticias

Newsletter subscriber portlet
RSS

Recent Ploneboard conversations
ltens recentes

Lista de revisao

Buscar

Buscar no Buscador Legislativo
Buscar no LexML Brasil

Texto estéatico

Video player

Voting portlet

Portlets de grupo:

| Utilizar as configuracdes do nivel superior 2 |

Portlets de tipo de contelido:

lUtiIizar as configuragdes do nivel superior =

Salvar configuragoes|
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O Portal Modelo tem os seguintes portlets disponiveis em sua configuracao

inicial.

Calendario: Portlet que exibe o calendario do més, com os eventos
cadastrados no site.

Portlet classico: Permite adicionar um portlet de versdes anteriores do
Plone, definido como Page Template.

Colecao: Portlet que permite exibir os itens de uma colecao.

Eventos: Portlet que exibe a lista com o0s proximos eventos
cadastrados no site.

Login: Portlet que exibe o formuléario de login.

Navegacao: Portlet que exibe um menu de navegacao, configuravel
pelo usuario.

Noticias: Portlet que exibe as Ultimas noticias publicadas no site.

Newsletter subscriber portlet: Portlet que permite ao usuario se
cadastrar para receber os boletins publicados.

RSS: Portlet que exibe os dados de um canal de RSS.

Recent Ploneboard conversations: Portlet que exibe as ultimas
discussdes dos usuarios nos féruns.

Itens recentes: Portlet que exibe a lista dos Ultimos conteldos
cadastrados no site.

Lista de revisao: Portlet que exibe a lista com os itens que necessitam
aprovacao dos revisores.

Busca: Portlet que exibe o formuladrio de buscas do site.

Buscar no Buscador Legislativo: Portlet de busca no Buscaleg do
Interlegis.

Buscar no LexML Brasil: Portlet de busca no LexML do Senado
Federal.

Texto estatico: Portlet que permite adicionar um texto estatico as
colunas do site.

Video player: Portlet que exibe um player de videos ou &udios
publicados em uma pasta no formato MP4 ou MP3.

Voting portlet: Portlet que exibe a dltima enquete para o usuario
votar.

88



Configuracoes avancadas de portlets

Além de definir a configuracao de portlets para uma pasta ou objeto, vocé
pode definir uma configuracao de portlets para tipos especificos de conteldo
ou para grupos de usuarios. Isso pode ser (til para mostrar uma configuracao
de portlets para as noticias do seu site, por exemplo, ou para 0s usuarios

administradores.

Para os dois casos a seguir, € necessario possuir permissoes de administrar o
portal para poder realizar as configuracoes

Definindo portlets para u

m tipo de conteudo

Para definir uma configuracao de portlets para um tipo de conteudo especifico,

faca os seguintes passos:

1. No menu de usuario, selecione a opcao ‘Configuracao do site’;

2. Clique no link ‘Tipos’;

3. Na pagina a sequir, escolha o tipo de contelddo que deseja configurar;

,_Capa -
Checkbox Feld

ECoIe;E'm

Colecao (modelo antigo)

ECDmentén'n

fComentério

Dados tabulares

Date/Time Feld

— | Noticia %,

Configuracao dos Tipos

Configuracoes de workflow, visibilidade e versionamento para os seus tipos de conteddos.

Bs.

Edicao ftica =

Ermbedder
CEnguete 0 de conteldo

Evento :

Fieldset Begin : = ;

irkflow de Publicacao Simples

Firn do fieldset S P )

Forum - 5

Imagem Bites basicos.

Legislatura Ide tanto envia-lo para revisao ou publica-lo diretamente.

Link SMo apos a sua publicacao.

Modelo |
'_rormow de Publicacao Simples) = |

|Aplicar alteragdes|| Cancelar|

4. Clique sobre o link ‘Gerenciar portlets atribuidos a este tipo de

conteudo’;
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Configuracao dos Tipos

Configuracoes de workflow, visibilidade e versionamento para os seus tipos de conteldos.

™~

— | Noticia

- |

Um aviso que sera exibido nas listas de noticias.

MGlobalmente adicionsvel
M Permitir comentarios
visivel nas buscas

Politica de versionamento: | Automatica -

- |

Gerenciar portlets atribuidos a este tipo de conteddo

Workflow atual: Workflow padrao (Workflow de Publicacao Simples)

» Urm workflow simples que € Util para web sites basicos.
+ O conteddo inicia como privado e vocé pode tanto envia-lo para revisao ou publica-lo diretamente.

+ O autor de um conteudo pode edita-lo mesmo apos a sua publicacao.

Novo Workflow: | Workflow padrao (Workflow de Publicagdo Simples) * |

|Aplicar alteragtes| Cancelar|

5. Adicione um portlet, da mesma maneira que vimos anteriormente na secao
‘Adicionando um portlet’;

6. Os portlets adicionados a um tipo de conteudo serao exibidos em todos os
objetos deste tipo cadastrados no portal.

Importante: Os portlets definidos por tipo de contetido serao exibidos logo abaixo
aos portlets definidos na estrutura do site.

Definindo portlets para um grupo de usuarios

Para definir uma configuracao de portlets para um grupo especifico de
usuarios, faca os passos a seguir.

No menu de usuario, selecione a opcao ‘Configuracao do site’;
Cligue no link ‘Usuarios e Grupos’;
Na pagina seguinte, clique na aba ‘Grupos’;

P w N -

Na tabela, cliqgue sobre o Grupo desejado;
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| ususrios (Rl Configuragoes — Cadastro de Membro

Configuragao do 5ite

Visao Geral dos Grupos

Grupos sao colegdes logicas de usuarios, como departamentos e unidades de negocio. Eles nao estdo diretamente relacionados com permissdes em um nivel global. Vocé

|Adicionar novo grupo)

Busca de Grupos

Nome do Grupo

2 Administradores
(Administrators)

2 Administradores do Site (Site
Administrators)

2. Authenticated Users (Virtual
Group) (AuthenticatedUsers)

2 Revisores (Reviewers)

|Aplicar alteragdes|

normalmente usa papéis para isso, atribuindo eles a determinados grupos. O icone @indica um papel herdado pela participac&o erm um outro grupo

Buscar  Mostrar todos
Papéls
Colaborador Editor Membro Leitor Revisor Administrador Administrador
do Site
] ] (] [ ] [ &
— — — — — & —
— — — — & — —

5. Na péagina do grupo, clique

6. Adicione um

na aba ‘Portlets do Grupo’;

portlet, da mesma maneira mostrada no inicio deste

7,
.

capitulo;
Adicionar portlet... Membros do Grupo  Propriedades do Grupo L SR LD Painel de Grupo | Adicionar portlet...
Adici Portlets que estdo atribuidos aqui
Calendéario A g
Portiet classico Gerenciar portlets de grupo para Reviewers
Colecéo Voltar para a Visao Geral dos Grupos
Eventos Os espagos reservados da esquerda e da direita irao exibir apenas os portlets definidos para
Login este grupo. Utilize os links de movimentacdo, exclusdo e edicdo para gerenciar os portlets de
Navegagao usudrio. Utilize a lista de selegao para adicionar novos portlets.
Noticias
Newsletter subscriber port\et Note que os portlets de grupo sao normalmente renderizados abaixo dos portlets de contexto.
RSS
Recent Ploneboard conversations

Itens recentes

Lista de reviséo

Buscar

Buscar no Buscador Legislativo
Buscar no LexML Brasil

e le Legislativa Servicos Atendimento
Texto estatico )
Video player Transparéncia
\Voting portlet
GIEGHE] Legisiatura: s ao Cidadao

7. Os portlets selecionados serao exibidos todos o0s usuarios

pertencentes ao grupo selecionado.

para

Importante: Os portlets definidos para grupos de usudrios serao exibidos no final
da coluna de portlets, abaixo dos portlets definidos na estrutura e dos portlets por
tipo de contetdo.

Definindo portlets para o painel de um grupo de usuarios

Vocé pode definir os portlets que serao exibidos no painel pessoal dos usuarios
de cada grupo que existente no site, da seguinte maneira:
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Cligue no link “Usuarios e Grupos’;
Na pagina seguinte, clique a aba ‘Grupos’;
Na tabela, clique sobre o Grupo desejado;

vk Wi

No menu de usuario, selecione a opcao ‘Configuracao do site’;

Na pagina do Grupo escolhido, cligue em ‘Painéis do Grupo’;

| Membros do Grupo Propriedades do Grupo Portlets do Grupo Painel de Grupo

Editar Portlets do Painel para Reviewers

Voltar para a Visao Geral dos Grupos

| Adicionar portlet... | Adicionar portlet... | Adicionar portlet... | Adicionar portlet...
Portlets que estao atribuidos Portlets que estao atribuidos Portlets que estao atribuidos Portlets que estio atribuidos
aqui aqui aqui aqui

6. Escolha os portlets que gostaria de exibir para
disponiveis.

cada uma das colunas
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VIIl. Usuadrios

Neste capitulo trataremos das funcionalidades referentes aos usuarios, grupos
e permissoes.
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Alterando Informacoes basicas do usuario

Todo usuario do portal, possui uma série de recursos basicos a sua disposicao
para personalizar sua interacao com o site. Confira a seguir 0s principais
recursos. Para acessar a area de configuracao do usuario, faca o sequinte:

1. Acesse o0 menu do usudrio, clicando sobre o nome do seu usuario no
canto superior direito da tela;

2. Clique na opcao ‘Preferéncias Pessoais’;

3. A partir desta pagina, vocé podera acessar as trés abas de configuracoes
listadas a segquir.

Preferéncias Pessoais

Preferéncias basicas do usuario, que definem como ele ira interagir com os
principais formularios do site.

Edicao de nomes curtos: Define se o Portal Modelo deve exibir o
campo ‘Nome curto’ para que o usuario possa editar. Nome curto é o
nome do objeto que define o endereco do objeto no site, compondo a sua
URL de acesso.

Editor WYSIWYG: Define o editor visual de texto que sera utilizado pelo
usuario.

Habilitar edicao externa: Permitir editar arquivos em programas locais
do seu computador. Para utilizar esta opcao é necessaria a instalacao de
plugins adicionais.

Listado nas Buscas: Define se o usudrio ficara disponivel nas buscas de
usuarios no site.

Idioma: O idioma principal do usuario.

Informacoes pessoais

Informacodes basicas sobre o usuario que fazem parte de sua pagina pessoal,
como nome, e-mail, foto e outros campos que podem ser definidos pelo
administrador do site, como veremos ainda neste capitulo.

Senha

Pagina que permite ao usuario definir uma nova senha. Para alterar a senha,
basta informar a senha atual, uma nova senha e clicar no botao ‘Alterar
senha’.
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Criando novos usuarios

Para adicionar um novo usuario e sua senha de acesso, cliqgue na opcao
‘Configuracoes do Site’ disponivel na barra de usuario e siga 0s passos
apresentados a sequir.

1. Selecione a opcao ‘Usudrios e Grupos’;
2. Na tela ‘Visao Geral de Usuarios’, clique no botao ‘Adicionar novo
usuario’;

Visao Geral dos Usuarios

Cligque no nome do usudrio para visualizar e alterar os detalhes de um usudrio especifico. Vocé também pode adicionar e remover usuarios.
Note que os papéis definidos aqui se aplicam diretamente a um usuario. O simbolo @ indica um papel herdado pela participagao em um grupo.

Adicionar Novo Usuario

Nome do usudrio Papéis Limpar Excluir
Senha usuario
Colaborador Editor Membro Leitor Revisor Administrador Administrador
do Site
A& Jean Ferri & ®
(jeanferri)
2 Programa & ®
Interlegis

(interlegis)

Aplicar alteragbes

3. Informe os dados solicitados:
* Nome completo: O nome e sobrenome do usuario.
= Usuadrio: Nome identificador que sera utilizado na autenticacao.
= E-Mail: Endereco de e-mail do usuario.

* Senha: Uma senha. Use sempre senhas fortes com no minimo 10
caracteres compostos por letras maisdsculas, minusculas, nUmeros
e caracteres especiais como 0s @+=#...

= Confirme a senha: Digite novamente a senha para validar.

* Enviar um e-mail de confirmacao: O usuario receberd no e-mail
cadastrado um link para ele escolher uma nova senha.

* Adicionar aos seguintes grupos: Também é possivel selecionar
0S grupos gue o usuario fara parte, inserindo-o neles.
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Adicionar Novo usuario

Nome completo
Informe seu nome completo, por exemplo, Joao da Silva.

Usudrio B
Informe o nome do usuario que vocé deseja, geralmente algo como ‘jsilva’. N3o use espagos ou caracteres

especiais. Nomes de usuarios e senhas s3o sensiveis a letras maildsculas e mindsculas, certifique-se que a
tecla Caps Lock nao esteja ativa. Esse € 0 nome que vVoCé usara para acessar.

E-Mail m
Informe seu endereco de E-Mail. Isso & necessario caso vocé esqueca sua senha. Nos respeitamos sua
privacidade e n3o iremos fornecer seu endereco a terceiros ou divulga-lo em nenhum lugar.

Senha
Informe sua nova senha. Minimo de 5 caracteres.

Confirme a senha
Informe novamente a senha. Certifigue-se que as senhas informadas s3o idénticas.

EEnviar um e-mall de confirmacao com link para definicao da senha

Adiclonar aos segulntes grupos:
[|Administradores (Administrators)
[|administradores do Site (Site Administrators)
[JRevisores (Reviewers)

Registrar

4. Clique no botao ‘Registrar’;

Ao ser redirecionado para a tela de ‘Visao Geral de Usudrios’, vocé receberd
uma mensagem informando que o usudario foi adicionado e sera possivel
constatar o seu nome listado na tabela.
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Conhecendo os grupos de usuarios

Grupos de usuarios sao utilizados para definir permissdes no site para diversos
usuarios de uma Unica vez. Todas as permissdes definidas para um grupo serao
aplicadas a todos os usuarios que fazem parte deste grupo.

Essa € uma forma mais organizada de configurar pois se um novo usuario entra
na equipe, basta adiciona-lo no grupo e ele ja tera todas as permissdes do
resto da equipe, bem como, se o usuadrio sair da equipe basta remové-lo do

grupo.

O Portal Modelo j& possui alguns grupos criados por padrao, baseados nas
principais tarefas da gestao de conteldo. Confira a seguir estes grupos e suas
caracteristicas.

= Administrators: Administradores do sistema, podem realizar qualquer
acao prevista no workflow, como por exemplo criar, editar e publicar itens
além de alterar a configuracao de todo o site. Podem também entrar na
Interface de Gerenciamento do Zope (ZMl) através da URL /manage.

= Authenticated Users: Usuarios autenticados no site, possuem
permissao apenas para logar no portal e adicionar comentarios.

= Reviewers: Usuarios que podem revisar e publicar conteddos no site.

= Site Administrators: Usuarios que podem administrar todo o site,
podem criar e editar conteddos e usuarios, mas nao podem alterar
configuracdes avancadas do site.

Criando um novo Grupo de usuarios

Além dos grupos originais do Portal Modelo vocé pode criar novos grupos que
espelhem a organizacao de seu grupo de trabalho.

Para criar um novo grupo, faca o seguinte:

1. No menu de usuario, clique sobre seu nome de usuario;
Cligue no item ‘Configuracao do site’;

Clique no link ‘Usuarios e Grupos’;

Clique na aba ‘Grupos’;

Na aba de grupos, clique no botao ‘Adicionar novo grupo’;

o U A WN

Informe um nome e as demais informacdes que julgar util;
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Criar um grupo

Grupos s3o colegbes ldgicas de usudrios, como departamentos e unidades de negdcio. Eles n3o estao
diretamente ligados com permissdes em um nivel global. Vocé normalmente usa papéis para isso,
atribuindo papéis para um grupo em particular.

Nome =
Um identificador Unico para o grupo. Ele nao pode ser modificado depois da criacao.

Descricao

7. Clique no botao ‘Salvar’.

Adicionando usuarios a um grupo

Para adicionar um usuario a um dos grupos existentes, vocé deve fazer o
seguinte.

1. Na pagina de configuracdo do portal, cligue em ‘Usudrios e Grupos’ e
em seguida na aba ‘Grupos’;

2. Clique sobre o nome do grupo desejado;
3. Na péagina do grupo, realize uma busca pelo nome do usuario desejado;

Buscar por novos membros do grupo

Busca rapida: | | Buscar  Mostrar tudo

Entre com o nome de grupo ou usuario a ser procurado ou clique em 'Mostrar Todos'.

4. Marque o usuario desejado e clique no botao ‘Adicionar os grupos e
usudrios selecionados neste grupo’.
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Membros do grupo Jornalistas

Voltar para a Visao Geral dos Grupos
Vocé pode adicionar ou remover grupos e usuarios desse grupo em particular aqui. Note que isso nao exclui o grupo ou o usuario, ele apenas €
removido desse grupo.

Membros atuais do grupo

Nao existem grupos ou usuarios anexados a este grupo.

Buscar por novos membros do grupo

Busca raplda: |interlegis Buscar  Maostrar tudo

B Nome do Grupo/Usuario Endereco de E-Mail
& & Jean Ferri (jeanferri) jeanferri@interiegis.leg.br
. & Programa Interlegis (interiegis) ouvidoria@interiegis.leg.br

/Adicionar os grupos e usuarios selecionados nesse grupo|

5. A partir deste momento o usuario fara parte do Grupo e sofrera todas
permissoes definidas para este grupo.

as
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Definindo permissoes para usuarios e grupos

Para dar permissao a um usuario ou grupo de usuarios para realizar alguma
operacao no site, clique na opcao ‘Configuracées do site’ disponivel no
menu de usuario e siga 0s passos apresentados a seguir.

Usuarios
1. Selecione a opcao ‘Usuarios e Grupos’;
2. Na tela ‘Visao Geral dos Usuarios’, marque as acdes que deseja
permitir que o usuario realize em todo o portal;

Visao Geral dos Usuarios

Clique no nome do usuario para visualizar e alterar os detalhes de um usudrio especifico. Vocé também pode adicionar e remover usuarios.
Note que os papéis definidos aqui se aplicam diretamente a um usuario. O simbolo @ indica um papel herdado pela participagao em um grupo.

Adicionar Novo Usuario

Busca de Usudrios: Buscar  Mostrar todos
Nome do usudrio Papéls Limpar Excluir
Senha usudrio
Colaborador Editor Membro Leitor Revisor Administrador Administrador
do Site
2 Jean Ferri e . & . (@) (©)] C = -
(jeanferri)
2 Programa | -~ & _ ® & a a a
Interiegis
(interlegis)

Aplicar alteragdes

3. Cligue no botao ‘Aplicar alteracoes’.

Grupos
1. Selecione a opcao ‘Usudrios e Grupos’;
2. Na tela ‘Visao Geral dos Usuadrios’, cligue na aba ‘Grupos’;

3. Marque as acdes que deseja permitir que os usuarios deste grupo
realizem em todo o portal;
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Visao Geral dos Grupos

Grupos sao colegdes logicas de usuarios, como departamentos e unidades de negocio. Eles nao estao diretamente relacionados com permissées em um nivel global. Vocé
normalmente usa papéis para isso, atribuindo eles a determinados grupos. O fcone @inclica um papel herdado pela participacao m um outro grupo.

Adicionar novo grupo)

Nome do Grupo Papéls Excluir
Grupo
Colaborador  Editor Membro Leltor Revisor Administrador Administrador
do Site
2 Administradores &
(Administrators)
2 Administradores do Site (Site &

Administrators)

2 Authenticated Users (Virtua
Group) (AuthenticatedUsers)

&

A Jornalistas =

=

2. Revisores (Reviewers)

Aplicar alteragdes

4. Clique no botao ‘Aplicar alteracoes’.

Papéis disponiveis

Os papéis disponiveis para atribuir aos usuarios e grupos sao os seguintes:
= Colaborador: Permite incluir contelddos e envia-los para publicacao.
= Editor: Permite editar todos os conteldos ja existentes no site.

= Leitor: Permite visualizar o contelddo onde os outros usudrios nao tem
essa permissao, por exemplo, em conteudos privados.

= Revisor: Permite revisar/editar o0s conteddos pendentes e
aprovar/publicar conteldos no site.

= Administrador do site: Permite realizar operacdes de configuracao do
site.

= Administrador: Permite realizar qualquer atividade de configuracao no
sistema, acessar e editar qualquer contelddo e entrar na ZMI.

Definindo permissoes locais

Além das permissdes globais para usuarios e grupos, vocé também pode
definir as permissdes localmente, para pastas ou objetos. Dessa maneira vocé
pode deixar um grupo ou um usuario apenas como membro e em uma area
especifica do seu site, permitir que ele possa adicionar contelddo ou realizar
alguma operacao diferenciada.

Para definir permissdes locais em pastas e conteldos, faca o seguinte:

1. Navegue até o objeto desejado;
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2. Cligue na aba ‘Compartilhamento’;
3. Digite o nome do usuario ou grupo e clique em ‘Buscar’;

Contetdo  Visao Edicao Regras Compartilhamento _

Compartilhamento para “Noticias”

Vocé pode controlar quem pode ver ou editar o seu item usando a lista abaixo.

[iornalistas Buscar

Nome Pode adiclonar Pode editar Pode revisar Pode ver

22 Jornalistas (&) ] ® ]

28 Usudrios autenticados O O O O
Herdar permissdes dos nivels superiores
Por padrao, as permissdes do nivel superior deste item sao herdadas. Caso seja desativado, apenas as
permissdes explicitamente definidas no compartilhamento serdo validas. De forma geral, o simbolo @ indica

um valor herdado. Similarmente, o simbolo @ indica um papel global, que € gerenciado pelos administradores
do site.

Salvar||Cancelar

4. Selecione as permissdes que 0 usudario ou grupo deve ter naquela pasta
ou conteudo;

5. Clique no botao ‘Salvar’;

6. Aguarde a mensagem de confirmacao que indicara que a permissao foi
atribuida com sucesso.
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Colaboradores

Este manual contou com a colaboracao das seguintes pessoas:
e André Nogueira
* Jean Rodrigo Ferri
* Karyn Nassif Zamai

Colabore vocé também! :-)
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Este manual foi desenvolvido pela consultora Karyn Nassif Zamai para o projeto
do Portal Modelo 3.0 do Programa Interlegis.

Sua distribuicdo é feita sob a Licenca Creative Commons 4.0 Brasil - Atribuir
Fonte - Uso Nao-Comercial - Compartilhar Igual.
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