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Parabéns. Se vocé comecou a ler este livro, vocé ja estd usando, ou
estd prestes a utilizar o Plone, um dos mais completos Sistemas de
Gerenciamento de Conteido — CMS (do inglés Content Management

Systems) — disponiveis no mercado.

Este livro foi escrito para servir de material de apoio aos cursos de
Plone ministrados pela equipe da Simples Consultoria, mas pode ser
util como referéncia para qualquer pessoa que utilize o Plone, seja
em um site ou portal corporativo. Ele ird ajuda-lo a conhecer os
principais recursos do Plone e descobrir como tirar o maximo

proveito desses recursos.






A Simples Consultoria

A Simples Consultoria é uma empresa focada no desenvolvimento
de solugbes de tecnologia da informacdo, tendo como diferencial a
facilidade de uso de seus produtos.

Formada por especialistas de larga vivéncia nas areas de gestdo do
conhecimento, arquitetura da informacdo, usabilidade e solugoes
web, sua equipe conta com profissionais especializados em Python,
Zope e Plone, reconhecidos pelas comunidades de programadores
de todo o mundo.

Desde a especificacgio de um projeto até os ajustes finais de
desempenho de um servidor, a Simples Consultoria possui expertise
técnica e pratica em todas as etapas necessarias para O
desenvolvimento de projetos web para a sua empresa, de intranets a
portais.

Em seu portfélio, apds mais de cinco anos de experiéncia no uso de
Plone, contabiliza-se mais de 100 casos de sucesso na utilizacio da
ferramenta, o que nos credencia como uma das maiores autoridades
em Plone no Brasil e no mundo e nos permite atuar em todas as

fases de elabora¢do de um site ou intranet a partir desta tecnologia.

Além de todo o conhecimento especifico, nossos servicos de
consultoria e solugbes de gestao de contetido alinham os objetivos da
sua organizacio com a facilidade de uso em ambiente web. Isso
resulta em uma combinacdo sob medida para sua corporagdo, com
os profissionais da sua empresa receberdo a capacitacdo técnica
necessatia para gerenciar de maneira autbnoma o projeto.






Conheca o que é um CMS e o que diferencia o Plone dos outros
CMSs do mercado
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O que é um CMS?

Para entender o que ¢ um CMS precisamos voltar um pouco no
tempo e conhecer a evolugiao da maneira como um site é construido
e utilizado.

No inicio da década de 1990, a internet era restrita ao meio
académico. A produgio de um site era exclusividade de poucos
iniciados, que conheciam os segredos da “programacio” HTML. Era
uma produ¢do praticamente amadora e totalmente dependente de
um unico individuo. Essa pessoa era responsavel pela criacio,
programacio, conteido e por tudo mais que envolvesse a producio
de um site.

Pouco tempo depois, novos profissionais comegaram a participar da
elaboracdao e manutenc¢do de um site: redator, designer, arquiteto da
informacao, profissionais de marketing, até o presidente da empresa
comegcou 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 publicagio 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 relatorios, os programadores
comecaram a desenvolver pequenos sistemas para automatizar a
publicacao de noticias e agilizar o seu trabalho. E aos poucos
comecaram a disponibilizar essas ferramentas para outras pessoas
com menos conhecimentos técnicos. Com essa ferramenta, um
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assessor de imprensa podia publicar no site, sem a ajuda de ninguém,
as ultimas noticias da empresa.

Devido ao sucesso, e a paz alcancada, os programadores comeg¢aram
a desenvolver um novo publicador depois do outro. Inclusio 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 conteudo, mais conhecido pela sigla CMS.

Ou seja, um CMS ¢é um sistema de gerenciamento de contetido
desenvolvido por programadores para permitir que pessoas sem
conhecimento de programacio 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.

16
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O Plone

Em 2003, trés jovens decidiram mudar um pouco essa historia que
acabamos de contar. Cansados da dificuldade de utilizar os CMS’s
existentes no mercado, eles decidiram construir seu proprio sistema.
Mas para mudar essa historia, ao invés de criar um sistema pensando
nas necessidades de um programador, comegaram a construir o seu
sistema baseado nas necessidades de um usudrio de CMS, a pessoa

que iria gerenciar o site, adicionando e editando o conteudo.

Dessa maneira, o Plone foi criado com preocupacio bem definidas
nas areas a seguir:

Usabilidade

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

Acessibilidade

O Plone respeita todas as recomendag¢des de acessibilidade do World
Wide Web Consortium (W3C), o orgdo internacional que define os
padrées de desenvolvimento para a Web. Isso significa que um site
Plone permite que todas as pessoas consigam acessd-lo e encontrar
informacoes disponiveis, independente de problemas fisicos ou do
tipo de equipamento utilizado. Significa que um site Plone nio

apresenta barreiras ao acesso para qualquer tipo de usuario.
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Padroes

Todo o codigo das paginas do Plone foi desenvolvido seguindo os
Padrdes Web definidos pelo W3C. Esses padroes sio normas e
procedimentos que definem a maneira correta que um codigo deve
ser escrito, para que seja compativel com todos os softwares

disponiveis no mercado e com os que ainda serdo lancados.

Seguranca

O Plone utiliza o Zope como servidor de aplicacdo. 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.

Open Source

O fato de ser Open Source garante ao Plone a continuidade da
solucdo e que vocé nao vai precisar ficar preso a um fornecedor
especifico para continuar utilizando a solucdo. Além disso nio é
necessario pagar uma licenca para utilizar o Plone, o que diminui em

muito o custo de um projeto feito com Plone.

Em 2004 foi criada a Plone Foundation, uma fundacio sem fins
lucrativos que passou ser a detentora do cédigo fonte e a marca do
Plone. A fundacido tem como principal objetivo promover e proteger
o Plone, garantindo que ele se mantenha como uma solu¢do open
source de primeira linha no mercado de gestio de contetdo.

hitp:/ | plone.org/ foundation
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Sobre este livro

O objetivo deste livto é apresentar o Plone 4 e seus principais
recursos, habilitando o leitor a utilizar suas ferramentas para
gerenciar o conteudo de um site desenvolvido em Plone, tornando a

rotina de gestdo de contetido muito mais facil, simples e produtiva.

Este n3o ¢é, e nem pretende ser, um manual técnico para
administradores de site, programadores ou webdesigners, apesar de
que estes profissionais podem encontrar dicas muito tteis de como

organizar seu site utilizando Plone

Caso esteja utilizando uma versdo anterior do Plone, vocé pode

encontrar outros manuais no site da Simples Consultoria.

http:] | www.simplesconsultoria.com.br/ tecnologia/ plone/ mannal-do-plone

Requisitos

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

rapidas:

Ploud

Ploud é um setvico gratuito que permite a criagdo de Plone sites
tanto para uso pessoal quanto para uso comercial. Para criar um site

no Ploud acesse o seguinte endereco:

hitp:/ | www.plond.com.br
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Vocé vai precisar apenas criar um cadastro e seguir os passos na tela

para ter acesso ao seu site Plone.

Instalagdo Local

Alem do Ploud, vocé pode instalar o Plone em seu computador
independente do sistema operacional utilizado. Para isso basta
acessar o site do Plone, fazer o download do instalador do Plone
para seu sistema operacional. Os arquivos e as intrugdes de como

realizar a instalacio podem ser encontrados no endereco a seguir:

http:/ | plone.org/ download

Importante

As imagens utilizadas neste manual foram capturadas em um site
Plone sem nenhuma customizacio. Em um site customizado a
aparéncia e o posicionamento dos elementos podem variar, bem
como alguns recursos descritos neste manual podem niao estar
disponiveis. Em caso de duvidas consulte sempre o administrador do
seu site.

20



Apresentacdo inicial da 4rea administrativa de um Portal
desenvolvido em Plone, suas caracteristicas, principais ferramentas e
os conceitos basicos que serdo utilizados em diversas areas da

administracio do conteudo.



Manual do Plone para Gestores de Contetddo

22



Simples Consultoria

Os trés conceitos principais

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

Esses conceitos serdo 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 importincia para que vocé
tenha uma vida tranqiiila na administracdo de um site ou intranet

desenvolvido em Plone.

Interface administrativa é igual a interface
publica

No Plone nao é necessario aprender uma nova interface para poder
gerenciar o seu conteudo. A interface administrativa ¢ a mesma
interface utilizada pela visao puablica do seu site, apenas com a adi¢ao

de uma pequena barra de ferramentas que ird permitir realizar as

acoes de gerenciamento.

Dessa maneira vocé podera gerenciar o seu site da mesma maneira

que navega pelo seu site.

Tudo no Plone é um objeto

No Plone, todos os textos, imagens ¢ arquivos sdo considerados
objetos e ndo apenas uma entrada em um banco de dados. Dessa
maneira, a estrutura de um site Plone utiliza o conceito de pastas

utilizado pela grande maioria dos sistemas operacionais. No Plone
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vocé pode criar pastas e guardar seus objetos dentro dessas pastas,
nao sendo necessario categorizar o conteido.

O Plone gerencia, mas quem organiza é vocé

O Plone ¢ uma ferramenta muito poderosa, que permite gerenciar o
contetdo de um site, portal ou intranet de uma maneira muito facil e
intuitiva. Entretanto o Plone ¢ apenas uma ferramenta que obedece
aos seus comandos. Ele apenas vai te auxiliar no gerenciamento do
conteido, mas a organiza¢do e a estruturacdo do conteudo serdo
feitas por vocé.

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

A 4rea administrativa de um site desenvolvido em Plone é de uso
exclusivo dos membros registrados neste site. Por isso, para poder
acessar essa area, todo membro recebe um nome de usuirio e uma

senha, e com eles se podera fazer o login no site.

A criacdo de membros no Plone ¢é feita pela pessoa responsavel pela
administracio do site. Caso ainda nio tenha uma senha, faca a

solicitacdao ao responsavel pelo seu site.

Como acessar o sistema

Para acessar a interface administrativa do website, digite na barra de

endereco do seu navegador:
http:/ /enderegodoseusite /login.

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

Nome do Usuario I

Senha

Acessar

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

25
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Outras maneiras de acessar o sistema

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

Acessar

IBLISCEF no Site |Eluscar

[C] apenas nesta secéo

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

[ R
o
Nome do Usuario

Senha

ar

2 do Usuar

Plo Acessar

lou 0 Esquerfeu sua senha? )
do apre| Se vocé esqueceu a sua senha, podemas enviar uma nova para voce.

E

b e Y Acessar |

A outra maneira de acessar o portal é pelo portlet de login. Ele fica
posicionado em uma das colunas do site. Seu funcionamento é o
mesmo do formulario de login descrito acima.
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Acessar

Nome do Usuario

Senha

Acessar

@ Esqueceu sua senha?

Recuperacao de senha

Caso tenha esquecido sua senha de acesso, o Plone oferece a op¢ao
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 botio ‘Iniciar o processo para redefinir sua senha’.

— Senha Perdida

O nome do meu usuario é:

Iniciar processo para redefinir sua senha.

O Plone ird enviar um email para o endereco cadastrado em seu

perfil com as instrugGes para criar uma nova senha.

Caso este procedimento nao seja suficiente, sera necessario entrar em
contato com o administrador do seu site para a definicio de uma

nova senha.
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Interface de Gerenciamento

Ap6s realizar o login vocé recebera a seguinte mensagem de sucesso:

Vocé agora esta autenticado

Ir para a pagina inicial de Plone CMS User Interface

Aviso: Se vocé ndo permanecer autenticado apds deixar esta pagina, é porgue vocé precisa habilitar
o0 uso de cookies no seu navegador.

A partir desse momento vocé ja podera utilizar todas as ferramentas
de edicio de conteudo do Plone. Como vocé ira perceber, apds
realizar o login, algumas novas areas serdo exibidas no site.

Area de gerenciamento

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

[ Conteido [[ELN Edicio Regras  Compartilhamento Exibicdo v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado

Confira a seguir a descricio 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 conteudo de
um site. As abas basicas do Plone sao as seguintes:

Conteudo: Exibe uma lista com contetido de uma pasta ou
container;
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Visdo: Mostra como o conteudo ¢ visto pelo usudrio final;
Edigdo: Permite editar o contetdo e suas propriedades;
Regras: Permite alterar as regras de conteudo para um item
especifico;

Compartilhamento: Controla as permissoes 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 nio em uma
pagina. Outras abas podem ser exibidas em objetos especificos.

Menus
Os menus permitem a realizacdo de alguma acdo relacionada ao

contetdo ou container atual. Os menus basicos do Plone sao:

Exibigao: Permite alterar a forma que um item ¢é exibido.
Adicionar Item: Permite adicionar um tipo de objeto
especifico a pasta atual.

Estado: Permite alterar o estado do objeto, controlando a

maneira que o conteudo ¢ exibido e acessado.

Importante: Esses itens estdo relacionados as suas permissdes
dentro do portal. Eles apenas estardo disponiveis caso vocé tenha
permissao de realizar as respectivas agées na pagina atual.

Area do usuario

Nesta area ¢ exibido o seu nome de usuario, e um menu que permite
que vocé acesse alguns itens pessoais de acordo com suas
permissoes.

Simples Consultoria W
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o clicar sobre o nome, vocé podera acessar seu painel pessoal, sua
Ao clicar sobr me, der r inel 1,
pagina de preferéncias e o link de sair do sistema.

Simples Consultoria W

—  Painel pessoal
IEiusc:ar no S

Preferéncias
[[] apenas ne

Sair

Painel Pessoal

Nesta area vocé pode visualizar listas com diversos itens pre-
determindados. Ao clicar na aba ‘Editar’ vocé podera escolher quais
os paineis que serdo exibidos em seu painel. Os itens estardo
disponiveis nesta 4area de acordo com as suas permissoes e
atribuicbes 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 poderd clicar na aba ‘Informacgio
Pessoal’ para editar seu perfil, ou ainda na aba ‘Senha’ para alterar
sua senha.

Sair

Ao clicar nesse sua sessdo dentro do portal serd encerrada, e para
acessar novamente o sistema sera necessario realizar um novo login
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Neste capitulo vocé aprendera como realizar as principais operagoes
de gerenciamento do Plone. Apresentaremos como adicionar e editar
contetudo, e como realizar as principais configuracGes para cada tipo
de contetdo.
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Como editar um conteudo

Atualizar uma péagina ou noticia do seu website utilizando o Plone
como ferramenta de gerenciamento de conteddo é muito facil e
rapido, pois a edigio possui forte integracio com a visio final do

site.
Para editar qualquer item do seu website faga os seguintes passos.

1. Navegue até a area do site que deseja realizar uma alteragio;
2. Clique na aba ‘Edigéo’;

Conteddo  Visdo Regras  Compartilhamento

3. Faca a alteragio desejada e clique no botio ‘Salvar’.
Imediatamente a alteragdo feita estara disponivel no site.

Qualquer contetdo disponivel em um site Plone pode ser editado

seguindo os passos acima.

Guarde bem este conceito, pois ele é umas das bases da gestao de
contetdo no Plone.

Campos da edicao de conteudo

Todos os formularios de edi¢io de conteudo no Plone possuem
campos similares. Alguns tipos de contetdo como pastas possuem
um nimero menor de campos. Outros como as noticias possuem
mais campos. Veremos agora 0s campos principais que se repetem
na maioria dos itens de conteudo. Detalhes sobre cada item vocé

verd a seguir.
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Os campos mais comuns sao os seguintes:
Titulo - Nome o item de conteddo que estd sendo editado.

Sumario ou descrigdo - Texto descritivo sobre o conteudo da
pagina. Nio ¢ obrigatério seu preenchimento.

Corpo do Texto - Local para digitacio do texto da pagina
propriamente dito.

Comentario da versdo — Comentario para o histérico de alteragdes.

Padrdo =  Categorizagdo  Datas  Propriedade  Configuragtes
Titulo m

|Bem-vindo ao Plone

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Parabéns! Vocs instalou o Plone com sucesso.

Corpo do texto
|l | Estilo - B I = E = =
® & . (5

Caso vocé esteja vis

zando sste text a0 Iyés do contaido gus ssperava. & gue o dono deste st acaboy de nstalar o Plons Por favor, 0o contate a Equipe do
Plons oy noss0s grupos de discussdo sobrs este assunto

[ou] »

Primeiros passos
Antes dg iniciar a exploracdo de sey novo Plone site, poy favor siga 0s seguintes passos:
1. Garanta que vocé estd autenticado como administrador do site. (Yoce deve poder visualizar um link para configuracbes do site no canto superior
dirgito)

Edit without visual editor

Comentario da versao
Informe um comentério descrevendo as alteracfes que vocé fez

Salvar | | Cancelar
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O campo ‘Corpo do Texto’ é a area principal do sistema, onde o

texto principal de cada conteddo sera administrado. Neste campo, o

Plone utiliza por padrio uma ferramenta chamada TinyMCE, que é

um dos editores de texto web mais conhecidos do mercado. Ele

apresenta para o usuario uma barra de formatacdo para facilitar a

ctiacio do conteudo.

L‘g‘|EstiIn
e 4

Botoes de agdo
Cada botdo desta barra representa a funcionalidade de formatagio

|v

HE a9, =+

Fy
=

il
]
+3

T m 1!" im L

®
=
®

11
-
I1
iy
L
1
n¥

(]

que descrevemos a seguir. Em alguns casos a funcionalidade também

sera aplicada quando digitado o comando citado ao lado do nome.

=

oy

Salvar

Negrito (Control+B)
Italico (Control+1I)
Alinhar a esquerda
Centralizar

Alinhar a direita

Justificar

H

=
b

i

LA

Li|

i

Inserir nova tabela
Propriedades das linhas
Propriedades das células
Inserir linha antes
Inserir linha depois
Remover linha

Inserir coluna antes
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Marcadores

Numeracao

Lista de Definicoes

Diminuir Recuo

Aumentar Recuo

Inserir/editar imagem

Inserir/editar hyperlink

Remover hyperlink

Inserir/editar Ancora

HTmL

=

Inserir coluna depois

Remover coluna

Dividir células

Unir células

Visualizar o codigo HTML

Visualizacio
Inteira

cm

Tela

As fungoes realizadas por cada um dos botdes acima serdo tratadas

separadamente nas proximas paginas.

Estilos

Além dos botbes acima vocé pode selecionar um dos estilos de texto

disponiveis na caixa de selegao de estilos.

Paragrafo normal

|T|

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

1.

Selecione um pedaco do seu texto utilizando o cursor do

mouse;

2. Na caixa de selecao altere o estilo do texto;
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3. Automaticamente o estilo do seu texto sera alterado.

Veja a seguir alguns dos estilos aplicados em um texto:

Titulo
Subtitulo

Este é um paragrafo normal. dentro de um paragrafo vocé pode aplicar alguns estilos como por
exemplo o discreto & 0 destacado.

literal
ldentado,

Donec sit amet tortor lorem, vel ultrices odio. Sed in nisi sit Crlagiioé utilizada para

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

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

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 botio direito do mouse na area de texto um menu
auxiliar serd exibido com diversas func¢des, servindo de atalho para as

func¢oes de alguns dos botoes.

Entretanto os trés primeiros atalhos (recortar, copiar e colar) nio
estdo disponiveis devido a configuragao de seguranca da maioria dos

navegadores modernos.
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& Recortar
53 Copiar
B Colar
i Inserir/editar imagem
——1{ Alinhamento »|= Esquerda |
— = Inserir nova tabela = Centro —
= 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 botao % ha barra de botoes da caixa Corpo do
Texto;

3. Na janela que estara disponivel, navegue até a pasta onde

estd a imagem que deseja inserir;
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Inserir/editar imagem

imagem

Site — Nova Pasta
— Bibliotecas ———————— — Lista de imagens
Voltar um nivel

O [& Avidozinho

(@ Pagina Inicial

@ Pasta Atual

Buscar

4. Selecione a imagem desejada;

Inserir/editar imagem

imagem
Site — Nova Pasta

— —————— — Listade imagens
Voltar um nivel

@ Pégma Inicial

@ Pasta Atual

@ [3 Avidozinho
Buscar

Descricao da imagem

Alinhamento
Emlinha ~

Dimensdes
Original (511x383) +
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40

5.

Selecione o alinhamento desejado, sendo que:

Alinhamento
Emlinha |~

Esquerda

383) +

Esquerda: o texto percorrera a imagem pela direita;

Em linha: a imagem ficarda numa linha sozinha. Este é o
alinhamento adequado para centralizar imagens ou inclui-las
em tabelas.

Direita: o texto ficard alinhado a esquerda;

Selecione o tamanho da imagem, sendo que os numeros
apresentados entre parénteses se referem as dimensées da
imagem.

Ex. Thumb = 128pixels por 128pixels.
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.

Inserir/editar imagem

imagem
Site — Nova Pasta
— Bibliotecas ——————  — Lista de imagens — Detahes
Valtar um nivel PréVisualizagao
@ Pagina Inicial 1
©® [ Avidozinho “
@ Pasta Atual
Buscar
Buscar Descrigio da imagem s
Alinhamento
Emlinha ~
Himetisies
Thumb (128x128)| +
Upload de arquive
Gl

7. Para finalizar, clique no botio ‘Inserir’.

Inserindo uma imagem ainda nao cadastrada
no texto

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

2. Clique no botio % na barra de botoes da caixa Corpo do
Texto;

3. Na janela que estara disponivel, navegue até a pasta onde
deseja inserir a imagem;

4. Clique no botio ‘Upload de arquivo’, posicionado no final
da janela;
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Inserir/editar imagem

Site — Nova Pasta

— Biblotecas —————  — Lista de imagens

Voltar um nivel

@ Pagina Inicial

MNenhum item nesta pagina
@ Pasta Atual

Buscar

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

Inserir/editar imagem

imagem

Site — Nova Pasta

— Bibliotecas ——————  — Lista de imagens — Upload de arquivo

Voltar um nivel Arquivo

@ Pagina Inicial

[Nenhum item nesta pagina
® Pasta Atual

Buscar
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6. Informe o Titulo da imagem e preencha/selecione as

demais op¢oes desejadas;
7. Clique no botao ‘Upload’;

8. Selecione o tamanho da imagem;

Inserir/editar imagem

imagem

Site — Nova Pasta

— Bibliotecas. — Lista de imagens. Detalnes

Voltar um nivel PréVisualizagao

(@ Pagina Inicial

® [ Avidozinho
(@ Pasta Atual

Buscar
Descricao da imagem

Alinhamento
Emlinha ~

wrionsges
Original (511x383) ~

9. Para finalizar, clique no botio ‘Inserir’.

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. Clique no botio *® na barra de botdes da caixa Corpo do
Texto;
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3. Na janela que estara disponivel, navegue até a pasta

esta o conteudo que deseja linkar;

Geral  Avangado
Site:

— Biblotecas

Inserirleditar hyperlink

— Link interna.

@ Pagina Inicial
@ Pasta Atual
$ Externo

=3 Mail

+ Ancoras

Buscar

Lista de hyperlinks

21 Bemaindo a0 Plone
© Noticias
© Eventos
© Usudrios

@ Nova Pasta

Inserirfeditar hyperlink

— Link Interno

@ Pégina Inicial
@ Pasta Atual
D Extemo

= Mail

= Ancoras

Buscar

44

Lista de hyperlinks

) Bem-vindo a0 Plone
© Noticias
© Eventos
© Ususrias

© Neva Pasta

— Detais
MNoticias
Noticias deste site
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5. Pra confirmar, clique no botio ‘Inserir’.

Criando um link para outro site (link
externo)

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

2. Clique no botio =¥ ha barra de botdes da caixa Corpo do
Texto;

3. Na janela que estara disponivel, clique no link ‘Externo’ que
fica na lateral esquerda;

4. Informe o endereco do site;

Inserirfeditar hyperlink

Geral  Avancado

Site

— Bibliotecas ———————— — Link Externo

URL do hyperlink

@ Pagina Inicial htpff =

@ Pasta Atual
Pré-visualizar

1@ Extemno

=3 Mail

¥ Ancoras

Buscar
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5. Vocé pode utilizar o botido ‘Prévia’ para verificar se o
endereco esta cotreto;

6. Pra confirmar, clique no botio ‘Inserir’.

Criando um link para um e-mail
1. Para criar um link interno no site, selecione o texto ou
imagem que sera linkada;
2. Clique no botio =
Texto;

na barra de botdes da caixa Corpo do

3. Na janela que estard disponivel, clique no link ‘Mail’ que
fica na lateral esquerda;

4. Informe o endereco do e-mail e o assunto da mensagem;

Vocé estd aqui: Pagina Inicial» hNova Pasta, Nova pagina
Inserir/editar hyperlink x

Geral  Avancado

Site

— Bibliotecas — Mail

E-mail
(® Pagina Inicial F

@ Pasta Atual Assunto
@ Externo
Eimail

Ancoras

Buscar

Buscar

Inserir | | Cancelar

5. Pra confirmar, clique no botio ‘Inserir’.
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Criando um link para uma ancora

Ancoras sio marcacdes adicionadas dentro de uma pagina para
marcar algum ponto especifico desta pagina. Desta maneira vocé
pode fazer um link que va diretamente a um ponto especifico de
uma pagina, como por exemplo um paragrafo especifico no meio de

um texto longo.
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. Clique no botdo * na barra de botdes da caixa Corpo do

Texto;

3. Na janela que estara disponivel, clique no link ‘Ancoras’ que

fica na lateral esquerda;

4. Selecione uma opgao entre as ancoras disponiveis;
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g — Inserirfeditar hyperlink

Geral  Avancado
Site

— Bibliotecas ——————  — Linkar para ancora

Ancoras

@ Pagina Inicial

) Primeiros passos
@ Pasta Atual ) Conheca mais

@ Extemo ) Personalize
= Mail & Conte-nos como vocé utiliza o Plane

. ) Conheca mais sobre a arquitetura do Plone
i Ancoras ) Ajude a Fundagio Plone

Buscar

5. Clique no botao inserir.

O Plone considera automaticamente como ancora qualquer elemento
de uma pagina que seja um titulo ou subtitulo. Além deles, vocé

pode definir manualmente uma ancora clicando no icone Lona
barra de ferramentas.

Como remover um link do corpo do texto

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

1

2. Na barra de formatacio, o icone % deve ficar ativo;

3. Caso positivo, sobre ele para remover o link;
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| | Paragrafo normal B I = EiT i = i=
2= o ~

Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Phasellus tempor
semper dui. eu thoncus diam luctus el. Praesent matlis dui nec neque
wilputate imperdiet nec vitae purus. Nullam libero gnim, rutrum sit amet congue
&u. consequat pretium ligula. Integer guis metus arcu. Gurabitur iaculis massa
et nisi pharetra adipiscing. Integer vitae leo magna. Nulla lectus dolor, porta vel
venenatis a. tristigue vel est. elementum elit eu pellentesque.
Ut sit amet nibh non est dictum ultricies. Sed tincidunt, nisi sed fringilla tincidunt, est magna porta
arcu, sit amet volutpat lacus nibh scelerisque est.

ac diam. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae:

Vivamus pellentesque semper sollicitudin. Pellentesgue auctor toncus ligula eget wiputate. Nulla
purus fisus. fringllla et condimentum ac. mattis vel turpis. Donec eget ullameorper libero.

Donec sit amet tortor lorem. vel ultrices odio. Sed in nisi sit amet felis tristique sagittis sit amet at felis.
Quisque vehicula nisi nulla, id placerat libero. Aenean lorem est, placerat quis euismod vitae, egestas

Edit without visual editer

4. O link serad 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 serd aberto em

uma nova janela do navegador.

Para fazer isso, siga os passos.

1. Najanela de edi¢io de um link, clique na aba ‘Avangado’;

2. Selecione a opgao desejada ;

3. Clique no botao ‘Inserir’.
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Yo — Inserir/editar hyperlink x
Geral  Avangado
u Alvo. 1
Abrir nesta janela/quadro
\Abrirnuma nova janela
\Abrir na janela/quadro pai
Abrir na pagina inteira (substitui todos os g
B
E: 3
5
|
Cl
=1

Colando conteudo de outros softwares ou
paginas

Uma das ag¢bes realizadas com frequéncia na area do corpo do texto
¢ a acdo de colar um texto existente em outro arquivo. Normalmente

esta agdo ¢ utilizada para adicionar ao site textos que foram escritos

em outros editores de textos ou mesmo de outros sites.

Para realizar esta acdo dentro do Plone, vocé pode utilizar os atalhos
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
CONTROLA+V
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Dicas tteis

Procure sempre colar na area de conteido do Plone textos com
pouca formatagdo. Caso o texto tenha muita formatacio, ele pode
nio ser muito bem compreendido pela ferramenta de edicio do
Plone, ou o que ¢ pior, pode levar estilos indesejados para o site,
exibindo estilos fora do padrao visual do site.

Limpando a formatag¢ao

Nos casos em que esta operacio apresentar problemas,
recomendamos que vocé realize um passo intermediario, colando o
texto no bloco de notas. Na sequéncia o texto pode ser copiado
novamente, ja sem estilos, e colado dentro do seu site.

Colar do Word

O Microsoft Word costuma apresentar problemas de formatacio
quando seu texto é colado dentro de outros editores de texto. Por
isso a ferramenta de edi¢do de texto do Plone oferece um botio
especifico para esta funcao. Para utiliza-la, faca o seguinte:

1. Copie o texto desejado no Word;

2. Posicione o cursor do Mouse no local que pretende colar o
texto;

.
3. Clique no icone L disponivel na barra de ferramentas;

4. Na janela exibida, cole o o texto que foi copiado;

5. Clique em inserir e seu texto serd inserido na pagina, com os

estilos filtrados.

Este icone nao é exibido por padrdao. Consulte o administrador do
seu site para solicitar a sua disponibilizagdo.
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Cadastrando novos tipos de conteudo

Seu site possui diversos tipos de conteddo que podem ser
gerenciados e atualizados por vocé. Cada um desses itens devem ser
utilizados para cadastrar tipos especificos de conteido. Esta
separagdo por tipos de conteudo serve para facilitar o cadastro e
ajudar na organizacdo do seu site.

Exibicdo v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado

E Arquivo
% Colecdo
E Evento
E Imagem
“ Link

B MNoticia
im Pasta

I=sd0 sobre este 3

B Pagina

Apresentamos a seguir como criar alguns destes itens e a principal
utilizacdo para cada um destes tipos.

Arquivo

Arquivo deve ser utilizado para adicionar qualquer tipo de arquivo

que nio sejam os formatos padrio de arquivos utilizados na web.
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Sio arquivos como arquivos de texto do World, Planilhas, PDFs ou
tipos especificos de imagens como por exemplo TIF e BMP. Os
arquivos adicionados ndo sdo exibidos dentro das paginas do site.
Eles serdao 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 opgio ‘Arquivo’;

No formulario de edi¢do que estard disponivel para vocg,

preencha os campos:

Titulo

Titulo do arquivo. Nio ¢é obrigatério, porém recomendado.
Caso nio seja preenchido, o nome do arquivo original sera
utilizado.

Descrigao

Texto descritivo sobre o arquivo, serd exibido na prépria
3

pagina do arquivo, listagens e resultados de busca.

Arquivo
Utilize o botdo ‘arquivo’ para localizar o arquivo no seu

computador;
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Adicionar Arquivo

Permite carregar um arquivo para o sie
Padrao = Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuracfes
Titulo

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Arquivo m
Selecionar arquivo_
Salvar | | Cancelar

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

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

SucCesSso.
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Evento

Eventos devem ser utilizados para cadastrar qualquer tipo de evento,
como palestras, reuniGes ou seminarios, entre outros. HEsses eventos
serdo adicionados a um calendario do site e podem ser listados de
diversas maneiras.

1. Navegue até o local que deseja inserir um novo evento;
2. Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;
3. Selecione a opcio ‘Evento’;

o formulario icdo qu ara disponivel para vocé
No formulario de edi e estara disponivel par: é,
preencha os campos:

Titulo: Nome do contetido.

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

Local do Evento: Onde sera realizado. Nio ¢ obrigatério
seu preenchimento.

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

Texto do corpo do evento: Detalhes sobre o evento. Nio

¢ obrigatério seu preenchimento.

Participantes: Quem estard presente no evento. Nio ¢é
obrigatério seu preenchimento.

URL: URL do site externo do evento, se houver.
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56

Nome do Contato, E-mail de Contato eTelefone de
Contato: Dados do responsavel pelo evento.

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

Aguarde a mensagem de confirmagio (“As alteragdes foram
salvas”), que indicard que o arquivo foi adicionado com

SucCesSso.

Para publicar o evento no website, clique no menu auxiliar
‘status’ e selecione a opgio ‘publicar’ ou ‘enviar para
publicagio’.

Aguarde a mensagem de confirmag¢do, que indicard que as
alteracdes foram realizadas com sucesso.
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Adicionar Evento

Eventos podem ser mostrados nos calendarios

Padrao = G a Datas  Propri Ci i

Titulo =

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Local do Evento

Inicio do Evento m
2011 ~ / novembro ~ / 14~ @ 20+ : 30~

Final do Evento =
2011 » [ novembro v / 14+ @ 20+ : 30~

Texto do corpo do evento

Paragrafo normal  |+| B 7

W w5

Edit without visual editor

Participantes

URL do evento
Endereco web cantenda mais infrmagées sobre o evento. Por favar adicione hitp// caso o enderego seja extemo a este site.

Nome do Contato

E-Mail de Contato

Telefone de Contato

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

Imagem ¢ o tipo de conteudo adequado para adicionar imagens nos

formatos que sdo padrio na internet. So imagens nos formatos

JPG, GIF e PNG. Essas imagens poderio ser adicionadas as paginas

ou exibidas em galerias.

Para adicionar uma imagem faga o seguinte:
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Navegue até o local que deseja inserir uma nova imagem;
Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;
Selecione a opgao ‘Imagem’.

No formulario de edicdo que estara disponivel para voce,

preencha os campos:

Titulo: Titulo da imagem.

Descrigdo: Texto descritivo sobre a imagem, serd exibido
na propria pagina da imagem, listagens e resultados de busca.
Também serd exibido como texto alternativo quando a
imagem for incorporada na area de texto de outros tipos de
conteudo.

Imagem: Utilize o botdo ‘arquivo’ para localizar a imagem

no seu computador e relaciona-la ao arquivo.



Simples Consultoria

Adicionar Imagem

Imagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um lbum
Padrdo »  Categorizacdo Datas  Propriedade  Configuracies

Titulo

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Imagem =

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

6. Aguarde a mensagem de confirmacao (“As alteragdes 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 sega os passos abaixo:
1. Navegue até o local que deseja inserir um novo link;
2. Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;

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

4. No formulario de edi¢do que estara disponivel para voceé,
preencha os campos:

Titulo: Titulo do link.

Descrig¢do: Texto descritivo sobre o link, serd exibido na

propria pagina do link, listagens e resultados de busca.

URL do link: Endereco web que vocé deseja cadastrar.
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Adicionar Link

Links para um endersco intemo ou externo.

Padrao = Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuracdes

Titulo =

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

URL =
http:#

Comentario da versao
Informe um comentério descrevendo as alteracdes que vocé fez

Salvar | | Cancelar

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

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

7. Para publicar o link no website, clique no menu auxiliar
‘status’ e selecione a opgio ‘publicar’ ou ‘enviar para
publicagio’;

8. Aguarde a mensagem de confirmacio, que indicard que as
alteracdes foram realizadas com sucesso.
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Noticias

Noticias normalmente sao utilizadas para cadastrar conteudos

relacionados a fatos e acontecimentos. Essas noticias serdo exibidas

em listagens especificas no portal, mostrando quais as noticias mais

recentes publicadas no site.

Para cadastrar uma noticia:
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Navegue até o local que deseja inserir uma nova noticia;
Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;
Selecione a opgao ‘Noticia’;

No formulario de edi¢do que estara disponivel para voce,

preencha os campos:

Titulo: Nome da noticia.

Sumario: Texto descritivo sobre o conteido da noticia, serd
exibido na prépria noticia, listagens e resultados de busca.

Nio ¢ obrigatério seu preenchimento.

Corpo do Texto: Local para digitacio do texto da noticia
propriamente dito.

Imagem: Ultilize o botdo ‘arquivo para localizar a imagem

no seu computador e relaciona-la a noticia.

Titulo da Imagem: Informe a legenda da Imagem, que sera
exibida na pagina da noticia

Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botio
‘Salvar’;
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6. Aguarde a mensagem de confirmacio (“As alteracdes foram
salvas”), que indicard que a noticia foi criada com sucesso.

7. Para publicar a noticia no website, clique no menu auxiliar
‘status’ ¢ selecione a opg¢dao ‘publicar’ ou ‘enviar para
publicagao’.

Adicionar Noticia

Um aviso que sera exibido nas istes de noticias.
Padrdo = Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuracfes
Titulo m

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto

Paragrafo normal B I

=8 =t e (5

Edit without visual editor

Imagem
Sera exibido na listagem de noticias e na prdpria noticia Aimagem serd redimensionada para um tamanho adequada

Selecionar arquivo_

Titulo da Imagem

Comentario da versao
Informe um comentério descrevendo as alteragéies que vocé fez

Salvar | | Cancelar

63



Manual do Plone para Gestores de Contetddo

Paginas

Paginas sdo utilizadas para cadastrar textos informativos ndo
relacionados a algum evento ou fato temporal. Normalmente sio
utilizados para o cadastro de textos institucionais, FAQs ou outros

tipos de textos ndo tao pereciveis.
1. Navegue até a area do site que deseja criar uma pagina;
2. Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;
3. Selecione a opgio ‘Pagina’;

4. No formulario de edi¢do que estara disponivel para voceé,

preencha os campos:

Titulo: Nome da pagina

Sumario: Texto descritivo sobre o conteido da pagina, sera
exibido na proépria pagina, listagens e resultado de busca.

Nio ¢ obrigatério seu preenchimento.

Corpo do Texto: Local para digitagdo do texto da pagina
propriamente dito.
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Adicionar Pagina

Padrdo =  Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuracdes

Titulo m

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto

Paragrafo normal B I

v (5]

it
e
[
[

Edit without visual edftor

Comentario da versdo
Informe um comentario descrevendo as alteracées que vocé fez

Salvar | | Cancelar

5. Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao

‘Salvar’;

6. Aguarde a mensagem de confirmacgio (“As alteracdes foram

salvas”), que indicard que a pagina foi criada com sucesso;

7. Para publicar a pagina no website, clique no menu auxiliar
‘status’ e selecione a opgio ‘publicar’ ou ‘enviar para

publicagio’.

65



Manual do Plone para Gestores de Contetddo

Pasta

Pastas sdo containers onde outros tipos de conteudos serdo
adicionados. Basicamente servem para organizar o conteido e

montar a navegacdo de um site.

Para cadastrar uma pasta:
1. Navegue até o local que deseja inserir uma nova pasta;
2. Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’;
3. Selecione a opgio ‘Pasta’;

4. No formulario de edi¢io que estara disponivel para voce,

preencha os campos:

Titulo: Nome da pasta serd o nome que apatecerd no menu

ou sub-menu.

Descrigdo: Texto descritivo sobre o conteddo da pasta. Sera
exibido na prépria pasta, em listagens de conteudo e
resultado de busca. Nao ¢ obrigatério seu preenchimento.

Adicionar Pasta

Padrao =  Categorizagdo  Datas  Propriedade  Configuraces

Titulo m

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Salvar | | Cancelar
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Ao finalizar o preenchimento do formulario, clique no botao

‘Salvar’;

Aguarde a mensagem de confirmagio (“As alteragdes foram

salvas”), que indicard que a pasta foi criada com sucesso.

Para publicar a pasta no website, clique no menu auxiliar
‘status’ ¢ selecione a opg¢io ‘publicar’ ou ‘enviar para

publicagao’.
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Colecao

Colecbes sdo utilizadas para criar listas de conteudos baseadas em

critérios pré-determinados. Normalmente sio utilizadas para criar

listas de noticias, eventos ou de objetos cadastrados com alguma

categoria especifica, entre outros exemplos.

Para cadastrar uma colecio:
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Navegue até o local que deseja inserir uma colegio;
Clique no menu auxiliar ‘Adicionar item’.;
Selecione a opgao ‘Colegdo’;

No formulario de edi¢do que estara disponivel para voce,

preencha os campos:

Titulo: Nome da cole¢do que aparecerd quando esta for

acessada e em menus.

Descrigao: Texto descritivo sobre o conteido da colecio.
Nio ¢ obrigatério seu preenchimento.

Corpo do Texto: Texto para exibicdo antes do conteido
sobre o conteudo da colecio. Nio ¢ obrigatério seu

preenchimento.

Limitar Resultados da Busca: Quando ativo, determina

que havera paginacido na visualiza¢do desta colegio.

Numero de Itens: O numero informado sera o utilizado
para efetuar o corte no numero de itens exibido quando a

opcao ‘Limitar Resultados da Busca’ estiver ativada.



Simples Consultoria

Exibit como Tabela: Quando ativo, determina que a
exibi¢do dos resultados desta cole¢io sera em uma tabela.

Colunas da Tabela: Determina quais campos serdo
exibidos na tabela, quando a op¢iao ‘Exibir como Tabela’
estiver ativada.

Adicionar Colegdo

Uma pesquisa salva, sempre atualizada, que pode ser usada para exibir ftens que correspondem aos critérios que vocé especificar

Padrao = C. Datas P Ci

Titulo m

Descrigao
Utilizado nas listagens de itens & resultado de buscas

Corpo do texto
Paragrafo normal e r== E® & w5

| 4

Edit without visual editor

[ Limitar Resultados da Busca
Caso selecionado, somente o ‘Nimero de ltens’ indicado abaixo serd exibido

Nimero de ltens
0

[”] Exibir como Tabela
As colunas na tabela sdo controladas pelas ‘Colunas da Tabela' abaixo

Colunas da Tabela
Selecione quais campos exibir quando ‘Exibir como Tabela' estiver marcada
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5. Ao finalizar o preenchimento destes campos no formulario,

clique no botio ‘Salvar’;
6. Em seguida, clique na aba ‘Critério’ desta cole¢io;

7. Selecione o ‘Nome do campo’ desejado na caixa
‘Adicionar novo critério de busca’. Selecione o tipo de
critério que sera utilizado e clique no botio ‘Adicionar

critério’;

— Adicionar novo critério de busca

Nome do campo

Um tipo de item (exemplo: Evento)
Tipo do item -

Tipo de critério

Critério ndo confere

Selecione os tipos de contelddos| =

Adicionar critério

8. Apods adicionar o critério, configure os detalhes deste
critério conforme desejado. Veja um exemplo de critérios:
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Campo Detalhes do critério

[l Tipo do item Um critério portal_types
Um tipo de item (exemplo: Evento) Um critério portal_types
Valores n
Um dos tipos de conteddos disponiveis.

Wrquivo -
Colegdo [z
Comentario —
Evento

Imagem A

[Salvar] [Excluir] [Cancelar]

9. Apos a configuragio, clique no botio ‘Salvar’ da caixa de

critérios;

10. Repita os passos de 7 a 9 quantas vezes forem necessarios

para adicionar todos os critérios desejados;

11. Selecione uma forma para ordenacdo das informagles se
desejado. Normalmente se utiliza a data de efetivacdo
invertida, que significa que o item mais novo estara no topo
da lista;

— Definir ordem de classificacio

Nome do campo
A data e hora quando o item se tornara publicamente disponivel

Data de efetivacdo

Inverter
Inverter a ordem de exibicdo

Salvar

12. Para visualizar as modifica¢oes, clique na aba ‘Visdo’ desta

colecio.
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Aprenda como aplicar os conceitos vistos no capitulo anterior para
organizar a navegacio do seu site e melhorar a maneiras de exibir o
conteudo.
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Controlando a Navegacao

A navegacio de um site Plone é baseada na estrutura de conteudo
existente neste site. Cada elemento criado na raiz do portal é
adicionado ao menu de se¢des, 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.

admin ¥

@ Plone g

[ apenas nesta secdo
Pagina Inicial Moticias Eventos Usuarios

Vocé esta aqui Pagina Inicial

(&L LU Visio  Regras  Compartilhamento Adicionar item__ ¥

Itens excluidos. ‘

Gtima medificagéo 09/12/2011 11:09

Selecionar: Todos

Titulo Tamanhe Medificado Estado
g [@ Bem-vindo ao Plone 4.6 kB 09/12/2011 11:09 Publicado
a (D Noticias 1kB 09/12/2011 11:09 Publicado
g [ Eventos 1kB 09/12/2011 11:09 Publicado
B (3 Usudrios 1kB 09/12/2011 11:09 Publicado

[Reconar] [Renomearl therar Estado
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Criando uma nova sec¢ao
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 pasta’.

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

admin ¥

@ Plone’ P

[0 apenas nesta segio
Pagina Inicial | Noticias Eventos Usudrios Nova pasta

Criando itens na navegacao secundaria

A navegacdo secundaria é exibida na coluna lateral esquerda sempre
que vocé acessar uma das se¢oes do seu site que possua algum item
de conteido cadastrado. Vocé podera controlar esta navegacdo
lateral da mesma maneira que foi mostrada no exemplo anterior.

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 publica-la;

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

Para cada item criado seri exibido um link no menu lateral.
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Pégina Inicial Noticias Eventos Usudrios Nova pasta

B Pagina 1 Vocé esta aqui: P4gina Inicial » Nova pasta
B Pagina 2 | Conteido |\t Edicde  Regras  Compartilhamento Adicionar item . v
@ Imagem 1 Nova pasta

por admin — (itima modificagAo 14/11/2011 21:30

Gerenciar portlets
Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
s [ Pagina 1 0kB 14/11/2011 21:30  Publicado
O @ Pagina 2 0kB 14/11/201121:30  Publicada
la] [B Imagem 1 759.6 kB 1401172011 21:31

[Recorlar] lRenomeav] [Nterav Estado

Definindo os tipos de itens que serao exibidos
na navegacao

Vocé pode controlar os tipos de itens que serdo exibidos no menu de
secoes e no menu secundirio do seu site. Normalmente esta
configuragio € utilizada para remover itens muito numerosos em um

site e que ndo terdo grande utilidade quando exibidos na navegacao,
como, por exemplo, noticias e imagens.

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

Para alterar as configuracées de navegacdo, e remover imagens,
eventos e noticias da navegagio, faga os passos a seguir:

1. Clique sobre o0 nome do usudrio no canto superior direito do
portal;

2. Selecione a op¢io ‘Configuracio do site’;
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admin ¥

—  Painel pessoal
IEILlsc:ar no Sit

Preferéncias
O apenas nes

Configuracdo do Site

Sair

3. Na tela a seguir, clique na opgao ‘Navegagdo’ que fica na

area de Configuracoes do Plone;

Configuragées do Plone

%, Buscar B Filtragem HTML

[& Calendario Idioma

@ Colegdes 74 Interface de Geréncia do Zope
@ Discussion [E Manipulagdo de Imagem

4 E-Mail # Manutengio

% Editar # Marcacéo

./ Editor Visual TinyMCE 2 Navegagdo

@ Erros B Produtos

./ Registro de Configuragéo
9 Regras de Conteldo

£ Sequranga

@ site

m Temas

B Tipos

2 Usudrios e Grupos

4. Na pagina seguinte, desmarque todos os tipos de itens que

nido devem aparecer na navegacdo, como, por exemplo,

imagem, eventos e noticias;

Tipos de conteudo exibidos

Tipos de contelddo que devem ser exibidos na navegacdo e no mapa do site.

Arquive [C] Evento [C] Moticia
Colegao [T Imagem Pasta
[C] Comentario Link Pagina
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5. Clique no botio ‘Salvar’.

A partir desta alteracio, a navegacdo do portal ndo ird mais exibir os
itens desmarcados. Na pasta que criamos no exemplo anterior, a
navegacio ficara da seguinte maneira:

Pagina Inicial Noticias Eventos Usudrios

@ Pagina 1 Vocé esta aqui- Pagina Inicial » Nova pasta

@ Pagina 2 | Contetdo [\ViE Edicdo Regras  Compartilhamento Adicionar item__ ¥

B Lorem ipsum dolor sit amet Nova pash

por admin — (itima modificagio 14/11/2011 21:30

Gerengiar portlets
Ir um nivel acima

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
] [@ P&gina 1 0 kB 16/11/2011 1858 Publicado
a [ Pagina 2 0kB 1511172011 21:13 Publicado
a [@ Lorem ipsum dolor sit amet 1kB 201172011 20-14 Publicado
(] [ Aviaozinho 22.9kB 17172011 10:01

IReconav] [Renomear] IAJlevar Estado

Repare que a imagem cadastrada nesta pasta deixou de ser exibida na
navegacio lateral.
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Conhecendo os modos de exibicao

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

admin ¥

@ Plone e

[ apenas nesta segdo
Pégina Inicial Noticias Eventos Usudrios Mova pasta

@ Pigina 1 Vocé estd aqui- Pégina Inicial » Nova pasta

| Conteido [EEYH Edicio  Regras

B Pagina 2 Compartihamento

Acdies v Exibicdo v Adicionaritem . v Estado: Publicado v
B Lorem ipsum dolor sit amet

Nova pasta

Gerenciar portlets por admin — Gifima modificago 14/11/2011 21:30 — Histérico

B Pagina 1 — por admin — Gltima modificagéo 15/11/2011 18:58
Sumario da pagina 1. é utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

[3 Pagina 2 — por admin — dltima modificacéo 15/11/2011 21:13

Sumério da pégina 2, & utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

B Lorem ipsum dolor sit amet — por admin — (ltima modificagdo 20/11/2011 20:14
[ Aviaozinho — por admin — dltima modificagdo 17/11/2011 10:01
Aqui vai a descricdo da imagem

Mas na maioria dos casos este comportamento nao é o ideal e vocé
val precisar ter algum controle sobre o conteido que a pasta vai
exibir. O mais adequado ¢ exibir uma pagina com um texto, ou uma
colegdo, para exibir uma lista de itens de uma maneira organizada e
controlada. Vocé podera alterar a maneira que essa exibicdo ¢ feita,
alterando o modo de exibicdo da pasta.
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Como exibir uma pagina ao acessar uma
pasta

Para que uma pégina que vocé criou seja o conteddo principal de
uma pasta, siga os passos apresentados neste capitulo.

1. Navegue até a pasta / menu que deseja definir a pagina
principal;

2. Clique no menu auxiliar ‘Exibi¢do’;

3. Selecione a opg¢ao ‘Selecionar um item como visdo
padrdo...’;

Vocé esta aqui: Pagina Inicial » Nova pasta

Contelido Edicdo  Regras  Compartilhamento

Exibicdo v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado ¥

Nova pasta
por admin — dltima modificacy
& Pagina 1 — por ad
B Pagina 2 — por ad
[& Imagem 1 — por ad

4. Selecione da lista disponivel qual é o conteido que deseja
definir como visdao padrio;
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Selecione a pagina padrao
Por favor, selecione qual item serd exibido como pagina
inicial da pasta.
@ [& Pagina 1

©) [ Pagina 2

5. Ap6s a escolha, clique no botio ‘Salvar’.

Agora, sempre que acessar esta pasta, a pagina selecionada serd
imediatamente exibida, e ela seri automaticamente removida do
menu lateral. Repare que apenas alguns tipos de conteudo podem ser
adicionados como visio padrio de uma pasta.

Definindo outros modos de exibicao

Além da visao padrio e da opgdo de escolher um item, existem
outros modos de exibicdo que podem ser aplicados as pastas. Esses
modos de exibi¢do podem também ser aplicados para as colecGes, ja
que a cole¢do ¢ uma listagem de itens similar a uma pasta. Para
alterar o modo de exibicio siga os passos abaixo.

82



Simples Consultoria

1. Navegue até a pasta ou colecio que deseja alterar o modo de

exibicio;
2. Clique no menu auxiliar ‘Exibi¢do’;
3. Selecione um dos modos disponiveis no menu;
Conhega a seguir esse modos e suas principais indica¢oes de uso:
Visdo Sumaria

Exibe o titulo dos itens, a descri¢io ¢ um link ‘Leia mais..”. No caso
de imagens e noticias, uma versio reduzida da imagem é exibida ao
lado direito do texto. Esta visdo ¢é utilizada em listagens de noticias e

eventos.
Todo o Conteudo

Exibe todo o conteido dos itens existentes na pasta em uma unica
pagina. Hsta visdo ¢ util em pastas que serdo utilizadas como blogs
ou FAQ:s.

Visao Tabular

Exibe todos os itens de uma pasta dentro de uma tabela, mostrando
o titulo, autor, tipo de item e data de dltima modificacao. Esta visdo

¢ util para exibir uma lista de arquivos.
Visdo de miniaturas

Exibe uma galeria de fotos com as imagens existentes dentro da
g g
pasta. Este modo de exibigio ¢é utilizado para galeria de imagens.
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Exibindo uma cole¢dao ao acessar uma pasta

Muitas vezes pode ser util definir uma cole¢do como a visdao padrio
de uma pasta, pois permite controlar como a exibi¢do dos dados
desta pasta € feita com os recursos que a colecdo possul. Vocé pode
utilizar uma colegdo como modo de exibicio de uma pasta de
noticias por exemplo, e configurar para sua cole¢io exibir os itens
mais recentes no inicio da lista.

Para definir uma cole¢do como exibicdo de uma pasta, basta seguir
0s mesmo passos mostrados anteriormente para a definicdo de uma

pagina como exibi¢do de uma pasta.

A tnica diferenca neste caso é que a cole¢io selecionada tera ainda
um modo de exibi¢do préprio, como os modos de exibi¢do
disponiveis para a pasta.

o de Miniaturas

o Padrdo

Item: Colecdo de Exemplo

Alterar item usado co
o do item
Padrio

Sumaria

Tabular

de Miniaturas
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Categorizando conteudo utilizando
Tags

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

Para adicionar Tags a um contetdo, siga os passos abaixo.

1. Navegue até o item que deseja categorizar;

2. Clique na aba ‘Edigdo’;

3. Clique na aba ‘Categorizagio’;

4. No campo ‘Tags’ informe uma tag por linha;

| Visso [Zl=1 0 Compartilhamento

Editar Pagina
Padréo =  Categorizaggo Datas  Propriedade  Configuragdes
Tags

Tags séo geralmente usadas para organizacéo personalizadas de conteldo.
Criar e aplicar novas tags. Digite uma tag por linha.

Plone
Brasil

ISimples Copsultoria

5. Clique no botao ‘Salvar’;

Seu item agora estd associado aos termos adicionados e ira exibir no
final de seu conteddo todas as Tags registradas. Clicando nessas tags
vocé sera redirecionado a uma lista exibindo todos os itens
associados a esta tag.
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As Tags criadas ficam disponiveis no seu site para que sejam
adicionadas a outros itens, sem a necessidade de escreve-las
novamente. A tela de categorizagdao, agora apresenta a opgio de
selecionar tags existentes, além de permitir que novas Tags sejam

adicionadas.
Editar Pagina

Padrio =  Categorizagdo Datas  Propriedade  Configuracdes

Tags

Tags sdo geralmente usadas para organizacdo personalizadas de conteddo.
Escolha entre as tags existentes. 1 de tags atualmente selecionadas.
[] Brasil Simples Consultoria
[71 Plone

Simples Consultoria

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

Vocé pode adicionar itens relacionados a um conteudo, para sugerir
que o visitante de seu site visite outros itens com conteudo relevante.
Para relacionar itens, realize os passos a seguir.

1. Navegue até o item desejado;

2. Clique na aba ‘Edigdo’;
3. Clique na aba ‘Categorizagio’;
4. No campo ‘Itens relacionados’, clique no botio ‘Adicionar’;
5. Na tela seguinte, navegue até o item desejado e clique para
selecionat;
gx ’ sl
Buscar
“océ esta aqui: Home — Nova pasta — Pagina 2
H= Imagem 1
] B pagina 1
B pagina 2

Itens relacionados

Adicionar

6. Repita a operacio adicionado quantos itens achar necessatio;

7. Clique no icone ‘Fechar’ no canto superior esquerdo da
janela;

8. A pagina de edigdo sera exibida novamente, mostrando os
itens que foram selecionados;
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ltens relacionados
Pagina 14V

9. Clique no botio ‘Salvar’.

Os titulos dos itens selecionados serdo exibidos como links no final

do conteudo.
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Neste capitulo vocé vai conhecer diversas configuragcdes que pode
fazer para definir o funcionamento dos diversos tipos de conteudo.

Algumas dicas uteis que podem ajudar no seu trabalho.
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Agendando a publicac¢do de conteudo

Automaticamente o Plone atribui uma data de publicacdo para todo
conteido quando ele é publicado. Vocé pode manipular esta data
para agendar a publicagdo de um conteddo, e fazer com que a
publicagio aconte¢a automaticamente na data determinada. Para
agendar a publicagio de um conteido ou alterar sua data de
efetivacio, siga os passos abaixo.

1. Navegue até o item desejado e
2. Clique na aba Edigao;

3. Em seguida, clique no item ‘Datas’;

Editar Pagina
Padrdo =  Categorizagdoe  Datas  Propriedade  Configuragdes

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

- v |- v/ -] v -
Data de Expiragao

Adata quando o item expira. |sso ird automaticamente tomnar o item invisivel para os outros na data informada
Se nenhuma data for escolhida, o item nunca ira expirar.

- w ] - | - [d] - -

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

5. Em seguida, clique no botio ‘Salvar’;

6. Publique o conteddo no website, clique no menu auxiliar
‘status’ e selecione a op¢ao ‘publicar’;
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7. Aguarde a mensagem de confirmagido, que indicard que as
alteracOes foram realizadas com sucesso.

Importante: A publicagio sera efetivada apenas na data
selecionada, e a partir desta data o item estarad disponivel para
todos os usudrios do site.

92



Simples Consultoria

Agendando a retirada de conteudo

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

retirada ou alterar sua data de expiragao, siga 0s passos abaixo.
1. Navegue até o conteudo;
2. Clique na aba ‘Edigao’;

3. Em seguida, clique no item ‘Datas’;

Editar Pagina
Padrdo =  Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuractes

Data de Publicagao

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

- v - vl- @ - -~

Data de Expiracao

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 ira expirar.

- - - - d -

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

5. Em seguida, clique no botio ‘Salvar’.

Importante: Ao definir a data de expiracdo o contetido nio sera
apagado, apenas n3o aparecera mais no site para os usuarios
andénimos e ndo aparecera nos resultados de busca.
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Removendo um conteudo da navegacao

Além dos recursos para definir quais os tipos de conteudo serdo

exibidos na navegacdo, vocé pode excluir um item da navegacdo

individualmente, impedindo que ele apareca no menu de navegagao.

Para fazer esta operacgio, siga os seguintes passos.

94

Navegue até o conteudo que deseja remover da navegacio;
Clique na aba ‘Edigao’;

Em seguida, clique no item ‘Configuragdes’;

Editar Pagina
Padrdo =  Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuragoes

[7] Permitir comentarios
Caso selecionado, 0s usudrios podem adicionar comentarios neste item.

[C] Excluir da navegagio
Caso selecionado, esse item ndo ird aparecer na arvore de navegacéo

[ Modo de apresentagio
Caso selecionado, serd dado aos usudrios a opgdo de ver o conteddo como slides de uma apresentacdo.

[[I Tabela de contetidos
Caso selecionado, serd exibida uma tabela de contelidos no topo da pagina.

Comentario da versao
Informe um comentdrio descrevendo as alteragdes que vocé fez

Salvar | | Cancelar

4. Selecione a opgao ‘Excluir da Navegagao’;

5. Em seguida, clique no botdo ‘Salvar’.
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Alterando dados de propriedade de um
item

Ao criar um conteudo, o Plone define automaticamente o usudrio
que fez a criacdo do item como autor deste conteido. Para alterar
esta informagdo, siga os passos abaixo.

1. Navegue até o item que deseja alterar a propriedade;
Clique na aba ‘Edig¢do’;
Clique na aba ‘Propriedade’;

o

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

5. Clique no botio ‘Salvar’.

Editar Pagina
Padrio =  Categorizacdo  Datas  Propriedade  Configuracdes

Autores

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

admin

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

Direitos
Declaracdo dos direitos de cdpia ou outras informacdes sobre os direitos desse item.
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Além do nome do autor, vocé poderd adicionar o nome de

colaboradores e uma nota de direitos autorais relativa a este item.

Nio ¢ necessario que o autor do conteido 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.
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Como habilitar comentarios em seu site

No Plone, conteddos podem receber comentirios de usudrios que
acessam o website através do botdo ‘Adicionar Comentario’, visivel

abaixo do conteudo.

—Adicionar C: ario

You can add a comment by filling out the form below. Plain text formatting.

Comment »

Para permitir que um conteddo receba comentarios de um usuario,

sdo necessarios dois passos.

Ativando comentarios globalmente

Primeiro vocé terd que alterar a configuragdo do Plone para permitir
que os comentarios sejam ativados em seu site. Para alterar esta

configuracio vocé precisa fazer o seguinte:

1. Clique sobre o nome do usuario no canto superior direito do
portal;

2. Selecione a opcio ‘Configuragido do site’;
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IEILlsc:ar no Sit

I:‘ apenas nes

admin ¥

Painel pessoal

Preferéncias

Configuracg

Sair

o do Site

3. Na tela a seguir, clique na op¢ao ‘Discussion’ que fica na

area de Configuracoes do Plone;

Configuragdes do Plone
2, Buscar
[& Calendario

B Colecdes

@ Discussion

E-Mail
% Editar
- Editor Visual TinyMCE

@ Erros

B Filtragem HTML

ldioma

¥4 Interface de Geréncia do Zope
[B Manipulagdo de Imagem

./ Manutengéo

# Marcacéo

T2 Navegagio

& Produtos

./ Registro de Configuragéo
] Regras de Contelido

) Seguranca

@ Site

@ Temas

B Tipos

B Usudrios e Grupos

4. Na pagina a seguir, marque a opg¢io ‘Globally enable

comments’ ;

5. Em seguida, clique no botio ‘Salvar’.

Discussion settings

Some discussion related settings are not located in the Discussion Control Panel. To enable comments for a specific content type, go to the

Types Control Panel of this type and choose "Allow comments”. To enable the moderation workflow for comments, go to the Types Control

Panel, choose "Comment” and set workflow to "Comment Review Workflow™.

Globally enable comments
If selected, users are able to post comments on the site. Though, you have to enable comments for specific content

types. folders or content objects before users will be able to post comments.
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Essa alteracdo nio exibe os campos imediatamente, apenas permite

que os comentarios sejam habilitados nos itens individualmente.

Permitindo comentarios em itens individuais

Agora vocé podera exibit em qualquer item do seu site

individualmente. Para fazer isso, siga os passos abaixo.
1. Navegue até o conteudo;
2. Clique na aba Edigéo;

3. Em seguida, clique no item ‘Configuragées’;

Editar Pagina
Padrdo =  Categorizaco  Datas  Propriedade  Configuragbes

Permitir comentarios
Caso selecionado, os usudrios podem adicionar comentdrios neste item.

[C] Excluir da navegagéo
Caso selecionado, esse item néo ird aparecer na arvore de navegacdo

4. Selecione a opgio ‘Permitir comentarios’;

5. Em seguida, clique no botio ‘Salvar’.

Permitindo comentarios para um tipo de
conteudo

Vocé também pode exibir comentarios para todos os itens de um
tipo especifico de conteudo, como as noticias. Para fazer isso,
também serd necessario alterar configuracbes do site, como

mostrado a seguir.
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1. Clique sobre o nome do usudrio no canto supetior direito do

portal e selecione a opgao ‘Configuragio do site’;

2. Clique na opgao ‘Tipos’;

Configuracoes do Plone

2, Buscar B Filtragem HTML ./ Registro de Configurago
& Calendario |dioma % Regras de Contelido

& Colegées P Interface de Geréncia do Zope £y Seguranca

P Discussion [& Manipulagéo de Imagem @ Site

=31 E-Mail ./ Manutencdo m Temas

ot Editar # Marcagdo (& Tipos

./ Editor Visual TinyMCE T2 Mavegacio 2 Usudrios e Grupos

D Erros B Produtos

3. Na pagina a seguir escolha a opciao ‘Noticias’;

4. Marque a opc¢ao ‘Permitir comentarios’;

Configuracao dos Tipos

Voltar para as Configuracdes do Site
Configuragdes de workflow, visibilidade e versionamento para os seus tipos de contetdos.

— Noticia -

Um aviso que sera exibido nas listas de noticias

Globalmente adicionavel
[T Permitir comentarios
Visivel nas buscas

5. Clique no botao ‘Aplicar alteragées’.

A partir de agora, todas as noticias do seu site irdo exibir os botoes

de comentarios.

100



Simples Consultoria

Como excluir comentarios

Para excluir comentarios cadastrados em um conteudo, siga os

passos apresentados neste capitulo.
1. Navegue até o conteudo;

2. Visualize o comentario desejado;

l admin says
2411172011 20:37
Teste de comentario
cluir

—#Adicionar Comentario

‘You can add a comment by filling out the form below. Plain text formatting.

Comment m

3. Em seguida, clique no botio ‘Excluir’ do comentirio
correspondente.
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Nesse capitulo vocé vai conhecer o workflow do Plone, os estados
de conteddo e saber como utiliza-los para organizar o fluxo da

produgio de conteido.
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Conhecendo Workflow

Workflow é um conjunto de regras utilizado para organizar o fluxo
das informacdes e interacbe necessirias para a automacdo de
processos. No Plone, o workflow é o responsavel pela definicdo de
como cada usudrio pode interagir com o conteudo, e como cada item

de contetido deve se comportar.

Em resumo, ele define as regras que devem ser aplicadas na cria¢do
de contetudo, por exemplo definindo quem pode cadastrar contetdo,
ou se um item estard disponivel para todas as pessoas ou apenas para
usuarios logados no portal.

O Plone possui diversos tipos de Workflows disponiveis apds a sua
instalagdo, cada um deles com um comportamento diferente,
tornando mais facil a publicagio de conteido em cenarios

diferenciados.

Workflows do Plone

Os principais modelos de workflow disponiveis no Plone sio os

seguintes:
Workflow de publicacdo simples

E o workflow padrio do Plone. Nele, um conteido ¢ criado
inicialmente como privado, e pode ser publicado ou enviado para
publicacdo. O autor do contetdo pode edita-lo sempre, mesmo apds
publicado. E o workflow indicado para a maioria dos sites, pois é
simples e ao mesmo tempo possibilitada uma cadeia basica de

aprovagao.
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Workflow de estado uinico

Workflow basico, sem nenhuma transicio. O conteddo é criado
diretamente como publicado e ndo possui um estado privado.
Indicado apenas para sites basicos.

Workflow comunitdrio

Neste workflow os itens sdao criados como esbogo publico, e podem
ser acessados por qualquer um. Eles podem ser enviados para
publicagio ou serem tornados privados. Indicado para sites
comunitarios publicos.

Workflow de Intranet/Extranet

Neste workflow os itens criados s6 serdao acessados por usuarios
cadastrados. Possui dois estados publicados, um para publicar um
conteudo 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 contetido baseado no wokflow padrao
do Plone.
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Conhecendo os estados dos conteudos

O Plone trabalha com os seguintes estados padrdes de wokflow.

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

administrador do website.

Estado: Privado | v

Revisio Pendente

Estado apds o conteido ser enviado para publicagio. Nio estd
visivel no website. O criador/autor nio podera editar o conteudo

enquanto nao for aprovador pelo revisor ou administrador.

Estado:  Revisdo pendente v

Publicado
Conteddo visivel no website ¢ disponivel para todos os usuarios.
Pode ser editado pelo usuétio criador/autor ou administradot.

Estado: Publicado '»
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Acbes disponiveis
Cada estado permitir que o usudrio tome acles em relagdio ao

contetdo.

Privado
= Publicar: usudrio administradores e revisores visualizam

esta op¢ao e podem publicar automaticamente o conteido.

= Enviar para publicagdo: demais perfis de usudrio que
ndo possuem permissdo para publicar um conteudo.

¥ Estado: Privado =
Publicar

Enviar para publicacdo

Avancado...

Revisdo Pendente
= Publicar: usuirio administradotres e revisores visualizam
esta op¢ao e podem publicar automaticamente o conteddo.

* Enviar de volta: retorna ao estado Privado e permite que
o criador/autor edite novamente o contetido e submeta
novamente para publicagio.

= Retirar: torna o conteido privado.
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Estado: | Revisdo pendente v

Publicar
Enviar de volta

Retirar

Avancado...

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

novamente para publicagio.

= Retirar: torna o conteudo privado.

Estado: Publicado '»
Enviar de volta

Retirar

Avancado...
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Visualizacao e publicacio de conteudos
pendentes de aprovacao

Para que visualizar conteddos pendentes de aprovagio e publica-los,
siga 0s passos abaixo.

Visualizacao dos Conteudos Pendentes

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

2. Escolha a op¢ao ‘Painel Pessoal’;

Simples Consultoria ¥

Painel pessoal
|ElL|su:ar no S

Preferéncias
[[] apenas ne
Sair

Caso tenha permissdo para aprovar conteudos e exista algum item
pendente de revisdo, vocé vera uma lista com os itens pendentes para
a publica¢dao em seu painel

Lista de Revisao

Lista completa para revisdo...
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Vocé também pode acessar a lista completa pelo endereco:
http:/ /enderegodoseusite/ full_review_list

Publicacao de um conteudo
Na lista de conteudos pendentes, clique no conteudo para visualiza-
lo;

1. Caso esteja de acordo com a publicacio, clique no menu
auxiliar ‘Estado’ e selecione a op¢io ‘Publicar’;

Estado: ' Revisdo pendente v

Enviar de volta

Avancado. ..

Importante: Ao publicar um contetdo ele ndo mais aparecera na
lista de conteudos pendentes.

Publicacao de varios conteudos ao mesmo
tempo

Acesse a lista completa de contetdos pendentes, clique nas caixas de

selecdo ao lado dos conteudos desejados;
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Lista completa de revisao:

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
B
@

Alterar Estado

1. Clique no botio ‘Alterar Estado’;

2. Na tela seguinte, selecione a opc¢do ‘Publicar’ na lista
‘Alterar Estado’;

Processo de Publicagdo

0 estado do item (também chamado de estado de reviséo) determina quem pode vé-lo. Outra forma de
controlar a visibilidade de um item é pela sua Data de Publicac&o. Um item néo fica disponivel
publicamente para busca antes da sua data de publicagéo. Isso ira previnir que o item apareca nos portlets

ou list: das pastas, o item estara disponivel caso lo diret: te pela sua URL.
Conteado afetado

O Titulo Tamanho  Modificado Estado

=]

B

Data de Publicagéo
Adata quando o item serd publicado. Se nenhuma data for selecionada o item seré publicado imediatamente.

e e @ -

Data de Expiragao
Adata quando o item expira. Isso ir automaticament tomar o item invisivel para os outros na data informada. Se nenhuma data for sscolhida
o item nunca iré expirar

e e @ ==

‘Comentarios
Sera adicionado ao histérico de publicagdio. Caso multiplos itens forem selecionados, esse comentério serd anexado a todos eles.

Alterar estado

Selecione a transigéo que serd usada para modificar o estado deste item
@ Sem alteragéo

Publicar

) Enviar de volta

Salvar | | Cancelar

3. Em seguida, clique no botao ‘Salvar’.
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Nesta parte vocé vai conhecer os portlets, e aprender como
adicionar, mover ou excluir os tipos mais comuns de portlets.
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O que sao Portlets

Portlets sio pequenos aplicativos do Plone que podem ser
adicionados as colunas laterais do site. Esses aplicativos sdo exibidos
como pequenas caixinhas que realizam fung¢des especificas, que vdo
desde a adicdo de um simples texto até formularios mais avancados.

B Pagina 1 Noticias

Moticia 3

B Pagina 2
0212201

B Lorem ipsum dalor sit amet
Noticia 2

Gerenciar portlets 02122011

Noticia 1
0211272011

Mais noticias

Gerenciar portlats

Gerenciando os portlets

Para gerenciar os portlets, clique 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.
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® Para realizar a mudanga para todo o site, clique no link
Gerenciar portlets quando estiver na Pagina Inicial do
site.

= Para alterar a configuracio dos portlets em um objeto
especifico vocé precisa ir até este objeto, seja um menu
(pasta) ou pagina especifica, para clicar no link Gerenciar
portlets.

A tela a seguir vai mostrar a configuracio das duas colunas
disponiveis do site. A imagem a seguir mostra a configuracdo da
coluna da coluna da direita.

Adicionar portlet. ~
Portlets que estédo atribuidos aqui

Noticias ¥ Ocultar =
Eventos A Ocultar =

Bloquear/desbloquear portlets
Partlets dos niveis superiores:

MN&o bloguear =

Portlets de grupo:

Utilizar as configuragées do nivel superior -
Partlets de tipo de conteddo:

Utilizar as configuragées do nivel superior -

Salvar configuragdes

Alterando posi¢oes dos portlets

Para alterar a posicdo de um portlet dentro de sua prépria coluna
utilize as setas azuis. A seta para cima move o portlet para cima e a

seta para baixo move o portlet para baixo da coluna.
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Moticias ¥ Ocultar =

Eventos A Ocultar =

Excluindo um portlet

Para excluir um portlet da pagina, basta clicar o X no canto direito.

Moticias ¥ Ocultar =

Eventos A Ocultar =

Cancelando a exibicdo de portlets em um
determinado lugar

1. Vaaté o objeto desejado;
2. Clique em Gerenciar portlets;

3. No menu Bloquear/desbloquear portlets, selecione a opg¢io
‘Bloquear’.
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Adicionar portlet. -
Portlets que estio atribuidos aqui

Bloquear/desbloquear portlets

Portlets dos niveis superiores: MNao bloqueaﬂ vj

Blogquear
Maoticias Mao bloguear

Eventos

Dessa maneira o objeto ndo ird exibir a configura¢do de portlets dos
nfveis superiores, deixando a coluna deste objeto sem nenhum
portlet. A seguir, podera criar uma nova configuracio de portlets

para essa coluna adicionando novos portlets.

Importante: Caso esteja numa pasta, a nova configuragao definida
sera aplicada a todos os elementos contidos nesta pasta.

Adicionando um portlet

Clique no menu de selecio ‘Adicionar portlet...” ¢ escolha o portlet

que sera adicionado.
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LTI S %l o atribuidos aqui

Calendario
Porlet classico
Colecio
Eventos

Login
Mavegacio
Maoticias

R3S

ltens recentes
Lista de revis8o
Buscar

Texto estatico

Forlets de Tipo de conteddo:

gquear portlets

periores: MNdo bloquear »

tdes do nivel superior =

Utilizar as configuragdes do nivel superior =

Salvar configuraces

O Plone tem os seguintes portlets disponiveis em sua configuracio

inicial.

Calendario

Portlet que exibe o calendario do més, com os eventos

cadastrados no site.

Portlet classico

Portlet que permite adicionar um portlet de versdes

anteriores do Plone.

Colegiao

Portlet que permite exibir os itens de uma colegio.

Eventos

Portlet que exibe a lista com os proximos eventos

cadastrados no site.
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= Login

Portlet que exibe o formulario de login.

= Navegagao
Portlet que exibe um menu de navegacdo, configuravel
pelo usuario.

= Noticias

Portlet que exibe as ultimas noticias publicadas no site.

= RSS
Portlet que exibe os dados de um arquivo de RSS.

* Itens recentes
Portlet que exibe a lista dos dltimos itens cadastrados no
site.

= Lista de revisdo
Portlet que exibe lista com os itens que necessitam

aprovagao.

" Busca
Portlet que exibe o formulario de buscas do site.

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

Configuracoes avancadas de portlets

Além de definir a configuracdo de portlets para uma pasta ou objeto,
vocé pode definir uma configuracio de portlets para tipos
especificos de conteudo o para grupos de usuatios. Isso pode ser util
para mostrar uma configuracdo de portlets para as noticias do seu

site, por exemplo, ou para os usuarios administradores.
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Para os dois casos a seguir, é necessdrio possuir permissdes de
administrar o portal para poder realizar as configuragoes

Definindo portlets para um tipo de conteudo

Para definir uma configuracio de portlets para um tipo de conteudo
especifico, faga os seguintes passos:

1. No menu de usuario, selecione a opcao ‘Configuragio do
site’;
2. Clique no link “Tipos’;

3. Na pagina a seguir, escolha o tipo de conteudo que deseja
configurar;

Configuracao dos Tipos
Voltar para as Configuracdes do Site
Configuracdes de workflow, visibilidade e versionamento para os seus tipos de conteldos.

— (Padrdo) |-
yArquivo : Workflow padrdo (Workflow de Publicacdo Simples)
Colecio
COmentano |imples que & itil para web sites basicos
Evento ia como privado & vocé pode tanto envid-lo para revisdo ou publica-lo diretamente.
Imagem . . . -
Link lconteldo pode edita-lo mesmo apos a sua publicagdo.
NIETTEER: Workflow de Publicagdio Simples ~
Pasta o )
(Pagina kflow de um tipo ird demorar um pouco, além de poder tomar significativamente lento
r(Padréo) 0.

[Aplicar alteracdes l I Cancelar]

4. Clique sobre o link ‘Gerenciar portlets associados a este
tipo de conteudo’;
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Configuracao dos Tipos

Voltar para as Configuracdes do Site
Configuragdes de workflow, visibilidade e versionamento para os seus tipos de conteddos.

— Noticia -
Um aviso que serd exibido nas listas de noticias.
Globalmente adicionavel

[C] Permitir comentarios
Visivel nas buscas

Politica de versionamento: Automatica -
Gerenciar portlets atribuidos a este tipo de conteddo

Workflow atual: Workflow padrio (Workflow de Publicagdo Simples)

» Um workflow simples gue & (til para web sites bisicos.
+ O conteddo inicia como privado & vocé pode tanto envia-lo para revisdo ou publica-lo diretamente.
+ O auter de um conteddo pode editd-lo mesmo apds a sua publicacdo.

Novo Workflow: Workflow padrdo (Workflow de Publicagdo Simples) =

lApIicar alteragdes ] ’ Cancelar]

5. Adicione um portlet, da mesma maneira que VvImos
anteriormente na se¢do ‘Adicionando um portlet’;

6. Os portlets adicionados a um tipo de conteddo serdo exibidos
em todos objetos deste tipo cadastrados no portal.

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

Definindo portlets para um grupo de usuarios

Para definir uma configuracio de portlets para um grupo especifico
do usuario, faga os passos a seguir.
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1. No menu de usuario, selecione a opgao ‘Configuragdo do
site’;

2. Clique no link ‘Usuarios e Grupos’;
3. Na pagina seguinte, clique a aba ‘Grupos’;
4. Na tabela, clique sobre o Grupo desejado;

Usudrios el Configuracdes  Cadastra de Membro

Visdo Geral dos Grupos

Valtar para as Configuragées do Site
Grupos s&o coleches oicas e UsUArios, COMO departamentos & unidaces dz negeio. Eles o estio iretamente relacionados com permissdes em um nivel giobal. Vock
normaimente usa papéis para sso, airbuinde eies 4 determinados grupos. 0 icane () ndica um papel nerdado pela particpagio M UM oUITD orupo,

Busca de Grupos Mostrar todos

Nome do Grupe Papéis Excluir
Grupo
Colaborador ~ Editor ~Membro  Leitor  Revisor  Administrador  Administrador
do Site
A& Administrators B ] B s} ] ] ]}
(Administrators)
& Authenticated iai] | 4] B i} o i}

Users (Vittual Group)
(AuthenticatedUsers)

2 Reviewers ] ] i} =} & ] ] ]
(Reviewers)
R Site o ] 1 o m I} i}

Administrators (Site
Administrators)

Aplicar alteracdes

5. Na pagina do grupo, clique na aba ‘Portlets do Grupo’;

6. Adicione um portlet, da mesma maneira mostrada no inicio
deste capitulo;

123



Manual do Plone para Gestores de Contetddo

Adicionar portiet |+
Adicionar portlet.
Calendario

Portlet classico
Colecdo

Eventos

Login

Navegacdo
Noticias

Itens recentes
Lista de revisdo
Buscar

Texto estatico

o atribuidos aqui

Vocé estd aqui: Pgina Inicial

Membros do Grupo  Propriedades do Grupe RSt i ] Painel de Grupo

Gerenciar portlets de grupo para Site
Administrators

Voltar para a Viso Geral dos Grupos

Os espagas resevados da esquerda e da direita ido exibir apenas os portlets definidos para
este grupo. Utilize os links de movimentagdo, excluséo e ediéo para gerenciar os portlets de
usudrio. Utilize a lista de selegéo para adicianar novos portlets.

Note que os portlets de grupo sdo normalmente renderizados abaixo dos portlets de contexto.

7. Os portlets selecionados serdo exibidos para todos os usuarios

pertencentes ao grupo selecionado.

Importante: Os portlets definidos para grupos de usuarios 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 serdo exibidos no painel pessoal

dos usuarios de cada grupo e existente no site. Vocé pode defini-los

da seguinte maneira.
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No menu de usuario, selecione a opg¢iao ‘Configuragio do

site’;

Clique no link ‘Usuarios e Grupos’;

Na pagina seguinte, clique a aba ‘Grupos’;

Na tabela, clique sobre o Grupo desejado;

Na pagina do Grupo escolhido, clique em ‘Painéis do

Grupo’;
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Membros do Grupo  Propriedades do Grupo  Portlets do Grupo  JaETHEI I Xl

Editar Portlets do Painel para Colaboradores

Voltar para a Visdo Geral dos Grupos

Adicionar portlet. ~ Adicionar portlet. ~ Adicionar porflet. Adicionar porflet. ~
Portlets que estédo Portlets que estdo Portlets que estdo Portlets que estédo
atribuidos aqui atribuidos aqui atribuidos aqui atribuidos aqui

6. Escolha os portlets que gostaria de exibir para cada uma das
colunas disponiveis.

125



Manual do Plone para Gestores de Contetddo

126



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

Todo usuério do portal, possui uma série de recursos basicos a sua
disposi¢do para personalizar sua interacdo com o site. Confira a
seguir os principais desses recursos. Para acessar a area de
configuracio do usuatio, faca o seguinte:

1. Acesse o menu do usuirio, clicando sobre o nome do
usuario no canto supetior direito da tela;
2. Clique na opgao ‘Preferéncias Pessoais’;

3. A partir desta pagina, vocé poderd acessar as trés abas de
configuracdes listadas a seguir.

Preferéncias Pessoais

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

= Edicdo de nomes curtos: Define se o Plone 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.

= Editor WYSIWYG: Define o editor de texto que sera

utilizado pelo usuario.

= Habilitar edi¢do externa: Permitir editar arquivos em em
programas locais do seu computador. Para utilizar esta opcao
¢ necessaria a instalacdo de plugins adicionais.
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= Listado nas Buscas: Define se o usuario ficara disponivel

nas buscas de usuarios no site.

= Jdioma: O idioma pricipal do usuario.

Informacoes pessoais

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

capitulo.

Senha

Pagina que permite ao usuatio definit 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 alterar sua senha, clique na op¢io ‘Configuracdes do Site’

disponivel na barra de usuario e siga os passos apresentados a seguir.

1. Selecione a opcao ‘Usuarios e Grupos’;

2. Na tela ‘Visado Geral de Usuarios’, clique no botao
‘Adicionar novo usuario’;

Visdo Geral dos Usudrios
Voltar para as Configuracdes do Site
Clique no nome do usudrio para visualizar e alterar os detalhes de um usudrio especifico. Vocé também pode adicionar e remover usudrios

Note que os papéis definidos agui se aplicam diretamente a um usuario. O simbola @ indica um papel herdado pela participacdo em um grupo
Adicionar Novo Usugrio

Busca de Usuarios: Buscar | | Mostrar todos

Nome do Papéis Limpar Excluir
usuario Senha usuario

Colaborador Editor Membro Leitor Revisor Administrador Administrador

do Site

2 Revisor ] B ] ] @ ] a B B
do Site
(revisor)
a ] @l IE]| ] ] ol 0 ] ]
Simples
Consultoria
(simples)

(plcar aheragaes|
3. Informe os dados solicitados:
= Nome Completo;
= Usudrio (nome que sera utilizado no login);
=" E-mail;
= Senha;

= Confirmacio da Senha;
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= Também ¢é possivel selecionar os grupos que o

usuario fara parte

Adicionar Novo usuario

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

Usuario u

Informe o nome do usudrio que vocd deseja, geralmente algo comao jsilva’ Mdo use espacos ou caracteres
especiais. Nomes de usuarios e senhas sdo sensiveis a letras mailsculas e mindsculas, certifique-se que a
tecla Caps Lock ndo esteja ativa. Esse é o nome que vocé usara para acessar.

E-Mail m
Informe seu endereco de E-Mail. Isso € necessario caso vocé esqueca sua senha. Nds respeitamos sua
privacidade e ndo iremos formecer seu endereco a terceiros ou divulgd-lo em nenhum lugar

Senha
Minimo de & caracteres

Confirme a senha
Informe novamente a senha. Certifique-se que as senhas informadas séo idénticas.

Enviar um e-mail de confirmagae com link para definigao da senha

Adicionar aos seguintes grupos:
[”] Administrators

"] Reviewers

[l site Administrators

Registrar
oo

4. Clique o botio ‘Registrar’;

Ao ser redirecionado para a tela de ‘Visdao Geral de Usuarios’, vocé
pode recebera uma mensagem informando que o usudrio foi
adicionado e serd possivel constatar que o usuario foi criado com

SUCESSO.
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Conhecendo os grupos de usuarios

Grupos de usuarios sio utilizados para definir permissGes no site

para diversos usuarios de uma udnica vez. Todas as permissdes

definidas para um grupo serdo aplicadas a todos usudrios que fazem

parte deste grupo.

O Plone ja possui alguns grupos principais, baseados nos principais

tarefas da gestdo de contetido. Confira a seguir estes grupos e suas

principais caracteristicas.

Administrators: Administradores do sistema, podem
realizar qualquer agdo prevista no workflow, como por
exemplo criar, editar e publicar itens além de alterar a
configuracio do site.

Authenticated Users: Usuarios logados, possuem
permissdo apenas para logar no portal e adicionar
comentarios.

Reviewers: Usuarios que podem publicar contetdo no site.

Site Administrators: Usudrios que podem administrar o
site, podem criar e editar conteudos e usudrios, mas nao

podem alterar configurac¢oes avancadas do site.
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Criando um novo Grupo de usuarios

Além dos grupos originais do Plone vocé pode criar novos grupos
que espelhem a organizagao de seu grupo de trabalho.

Para criiar um novo grupo, faca o seguinte:

1. No menu de usuario, clique sobre seu nome de usuario;

2. Clique no item ‘Configuragdo do site’;
3. Clique em ‘Usuarios e Grupos’;
4. Clique em ‘Grupos’;
5. Na aba de grupos, clique no botio ‘Adicionar novo grupo’;
6. Informe um nome e as demais informagos que julgar atil;
o

Criar um grupo
Grupos sdo colecdes ldgicas de usudrios, como departamentos e unidades de negécio. Eles ndo estdo

diretamente ligados com permissdes em um nivel global. Vocé normalmente usa papéis para isso, atribuindo
papéis para um grupo em particular.

Nome = I

Um identificador dnico para o grupo. Ele ndo pode ser modificado depois da criacdo.

Titulo

Em
Descrigdo

lor

Email

Salvar

Users (Virtual Group)

7. Clique no botio ‘Salvar’.
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Adicionando usudrios a um grupo

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

1. Na pégina de configuragdo do portal, clique em ‘Usuarios e
Grupos' ¢ em seguida na aba ‘Grupos’;

2. Clique sobre o nome do grupo desejado;

3. Na péagina do grupo, realize uma busca pelo usuario
desejado;

Buscar por novos membros do grupo

Busca rapida: lBuscar] lMostrar tudo]

Entre com o nome de grupo ou usuario a ser procurado ou cligue em Mostrar Todos

4. Marque o usuario desejado e clique no botio ‘Adicionar os
grupos e usuarios selecionados neste grupo’.

Buscar por novos membros do grupo

Busca rapida: contato [Buscar] [Mostrar tudo]

[ Nome do Grupo/Usuario Enderego de E-Mail

£ Simples Consultoria (simples) contato@simplesconsultoria.com.br

[!—‘\dicionar 05 grupos e usuarios selecionados nesse grupc}]

5. A partir deste momento o usudrio fard parte do Grupo e

sofrerd todas as permissoes definidas para este grupo.
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Definindo permissées para usuarios e
grupos

Para dar permissio a um usudrio ou grupo de usuatios realizar
alguma operac¢io ao site, clique na op¢ao ‘Configuracées do site’
disponivel no menu de usudrio e siga os passos apresentados a
seguir.

Usuarios
1. Selecione a op¢ao ‘Usuarios e Grupos’;

2. Na tela ‘Visdo Geral de Usuarios’, marque as agdes que

deseja permitir que o usudrio realize em todo o portal;

Busca de Usuarios: I Mostrar todos

Nome do Papéis Limpar Excluir
usuario Senha usuario
Colaborador Editor Membro  Leitor Revisor  Administrador Administrador
do Site
2 a =] a a a ] a a
Simples
Consultoria
(simples)
Aplicar alteracdes

3. Clique no botao ‘Aplicar alteragées’.

Grupos
1. Selecione a opcao ‘Usuarios e Grupos’;
2. Na tela ‘Visao Geral de Usuarios’, clique na aba ‘Grupos’;

3. Marque as acGes que deseja permitir que os usudrios deste
grupo realizem em todo o portal;
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Colaborador

Nome do Grupo Papéis
& (Colaboradores)
& Administrators a
(Administrators)

2 Authenticated ]

Users (Vittual Group)
{AuthenticatedUsers)

2 Reviewers 0
(Reviewers)
& Site o

Administrators (Site
Administrators)

Aplicar alteragdes

4. Clique no botao ‘Aplicar alteragées’.

Papéis disponiveis

Editor Membro Leitor
(=] ] ]
=] El ]
[} ] i}
[} 0 L}
] ] ]

Revisor

Simples Consultoria

Administrador

do Site
a
]

Administrador

Excluir
Grupo

a
a

Os papéis disponiveis para atribuir aos usuarios e grupos sao 0s

seguintes:

= Colaborador: Permite incluir conteudos e envia-los para

publicagdo.

= Editor: Permite editar todos os conteudos ja existentes.

= Leitor: Permite visualizar contetdo.

* Revisor: Permite aprovar/publicar contetudos.

® Administrador do site: Permite realizar operacoes de

configuracio do site.

=  Administrador:

configuracio no sistema.

Permite realizar qualquer atividade de
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Definindo permissoes locais

Além das permissdes globais para usuarios e grupos, vocé também
pode definir as permissoes localmente, para pastas ou objetos. Dessa
maneira vocé pode deixar um grupo ou usudrio apenas como
membro e em uma area especifica do seu site, permitir que ele posso
adicionar contetddo ou realizer alguma operagdo diferenciada.

Para definir permissoes locais, faga o seguinte:

1. Navegue até o objeto desejado;
2. Clique na aba ‘Compartilhamento’;

3. Digite o nome do usuério ou grupo e clique em ‘Buscar’;

| Conteddo  Visdo =6 st = Compartilhamento

Compartilhamento para “Nova pasta”

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

|simples| Buscar

Nome Pode Pode Pode Pode

adicionar editar revisar ver
22 Usuérios autenticados [ [ & ]
2 Simples Consultoria [ B [E ]
(simples)

Herdar permisstes dos niveis superiores

Por padrdo, as permissdes do nivel superior deste item sdo herdadas. Caso seja desativado,
apenas as permissdes explicitamente definidas no compartilhamento serdo vélidas. De forma
geral, o simbolo @ indica um valor herdado. Similarmente, o simbolo G indica um papel
global, que é gerenciado pelos administradores do site.

Salvar | | Cancelar
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Selecione as permissdes que o usuario deve ter;
Clique no botio ‘Salvar’;

Aguarde a mensagem de confirmagio que indicard que a

permissao foi atribuida com sucesso.
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