
Inserindo Pastas

Esta é a página inicial,  como podem ver, no lado esquerdo temos vários itens que são 
chamados de pastas. O objetivo então é inserir uma outra pasta chamada de Cursos. 
Clique na opção adicionar item, e  em seguida clique em pasta, como mostrado na imagem abaixo. 

Clique na opção adicionar item, e  em seguida clique em pasta, como mostrado na imagem 
acima. 



No campo título  colocaremos  o  nome da  pasta  que  é  Cursos,  se  desejar  fazer  algum 
comentário sobre o título escreva na descrição, lembrando que é opcional. Em seguida clique em 
salvar.

No campo estado é mostrado a situação da pasta.
• No estado privado ela só é visível para quem está editando;
• No estado enviar para publicação, o editor decidirá quando o item será publicado;
• No estado publicado, o item será visível para todos que acessarem o site.

No caso acima alteraremos para o estado publicado.

Nessa imagem, já estamos em estado publicado, note que a pasta já não está mais em 
vermelho.



Inserindo Sub-pastas

Para criar uma pasta dentro de outra pasta, já existente, é preciso clicar nessa pasta em que 
se pretende criar outra pasta. 

Por exemplo: tem-se a pasta Cursos e pretende-se criar a pasta Documentos dentro dela. 
Primeiramente é preciso clicar na pasta Cursos. Estando na pasta desejada, clique em "Adicionar 
Item" e escolha o item "Pasta" , será aberta uma tela para que se insira o nome e depois clique em 
salvar.

Será aberta uma tela,como esta abaixo, insira o título e depois clique em salvar.



Inserindo arquivos ( PDF, TXT, DOC, etc.)

É possível criar um banco de arquivos no site e inserir links para eles em qualquer página. 
Para inserir um arquivo, antes de mais nada, é preciso estar localizado na página inicial, ou 

em alguma pasta. 
Não é possível inserir arquivos dentro de uma página. Porém, é possível criar um link para 

o arquivo dentro de uma página. Basta seguir esses passos: 
Clique em "Adicionar Item" e selecione "Arquivo". 
Será aberta uma tela para inserir título e descrição e enviar o arquivo propriamente dito .

OBS: Certifique-se antes de realizar essa operação, que você sabe onde o arquivo desejado 
está localizado no seu computador. 



Note que o título (exemplo 1) que você designou para o arquivo será mais um item no 
menu de navegação. 

Inserindo Página

Estando na pasta desejada, nesse caso, pasta Cursos, clique em "Adicionar Item" e escolha 
o item "Página" .

Na figura abaixo, será editado o texto desejado. Após a edição, clique em salvar.



Essa nova página se apresentará no menu vertical  localizado a esquerda da tela,  assim 
como as pastas criadas dentro de outras pastas .



Inserindo Formulários

Estando na pasta desejada, nesse caso, pasta Cursos, clique em "Adicionar Item" e escolha 
o item "Pasta de formulário" .

A tela abaixo aparecerá e apenas o título é obrigatório.



Altere o estado privado para o publicado. Depois disso, clique em edição rápida, como na 
imagem abaixo.

A opção edição rápida terá a seguinte aparência.



 No menu à direita Campos, será adicionado os tipos de campos que o editor necessita em 
seu formulário. Os tipos de campos são:

• Campo numérico inteiro: este campo é usado para colocação de números, como RG, CPF, 
telefones, etc.

• Campo seleção: este campo é usado para selecionar uma única opção entre várias, como 
países, estados, cidades, etc.

• Campo  seleção  múltipla:  este  campo  é  usado  para  selecionar  mais  de  uma  opção,  por 
exemplo uma escolha de preferências.

• Campo string:  este campo é específico para endereços de E-mail, CEP, links, entre outros.
• Campo texto: este campo é usado para colocação de nomes, endereços, etc.
• Checkbox  field:  este  campo  é  usado  para  chamar  atenção  da  pessoa  que  responde  ao 

formulário, quando imposto caráter obrigatório. Por exemplo:  Declaro que li o Regulamento e as 
Instruções do formulário.

• Date/ Time field: este campo é usado para datas e horas, por exemplo, data de nascimento.
• Avaliação em escalas: este campo é usado para medir o nível de preferência do indivíduo, 

com relação as opções.



• Campo linhas: este campo é usado para escrever pequenos textos.
• Campo arquivo: este campo é usado para anexar arquivos, imagens, currículos, etc.
• Campo número decimal: este campo é usado para inserção de valores.
• Campo senha:  este campo é usado para colocar senha.
• Campo de texto rico:  este campo é usado para diagramação de textos.
• Campo do tipo Etiqueta: este campo é usado para criar uma etiqueta no formulário.
• Campo do tipo etiqueta: este campo é usado para diagramação de etiquetas.
• Os campos Fieldsets start e end, são usados para gerar divisões no formulário no início e no 

fim, respectivamente.





A página acima mostra um exemplo de um formulário pronto.

Uma outra  maneira  de se adicionar  os  campos do formulário,  é  clicando em conteúdos  e  em 
seguida na opção adicionar itens, como pode ser visto na imagem abaixo. Em ambas as maneiras é 
possível criar o formulário.

Para configurar o e-mail que receberá as respostas dos formulários siga as 
seguintes instruções:

• Vá em acessar e entre em configurações do site.



• Na tela seguinte entre em e-mail.

• Agora é só configurar os campos abaixo.  Coloque em Servidor SMTP: xangui.uem.br; em 
Porta SMTP: 25 e em Nome e Endereço do 'Remetente' do site, o e-mail no qual deseja 
receber os formulários de resposta.



Inserindo Links

Estando na pasta desejada, ou na página inicial, clique em "Adicionar Item" e escolha o 
item "Link".

O título é obrigatório, na parte URL insira o link e salve.



Pronto, seu link foi inserido com sucesso.



Inserindo Evento

Estando na pasta desejada, ou na página inicial, clique em "Adicionar Item" e escolha o 
item "Evento".



Insira os dados e salve.
Seu evento foi criado, e terá o seguinte layout.

Inserindo Notícias

Estando na pasta desejada, ou na página inicial, clique em "Adicionar Item" e escolha o 
item "Notícia".



Insira os dados e salve.
Sua notícia foi criada e terá o seguinte layout.

Inserindo Imagens

Estando na pasta desejada, ou na página inicial, clique em "Adicionar Item" e escolha o 
item "Imagem".



Insira o título o link da imagem e salve.

Sua imagem foi adicionada e ficará assim.



Inserindo Portlets

Os portlets  são aplicativos e ferramentas prontas como calendário de eventos, exibição de 
notícias do site, menu de navegação automático, busca e entre outras. 

Na página inicial, clique em gerenciar portlets. Mas também há a  opção de colocar no 
endereço da página /@@manage-portlets  e assim chegar  no mesmo luga onde é adicionado os 
portlets.



Em ambos os lados superiores, há a opção adicionar portlets. Ao clicar nela poderá inserir 
os itens abaixo.

Portlet Navigation Portlet Itens Recentes Portlet Evento

Portlet Texto Estático

Portlet Calendário Portlet Notícias Portlet de busca

• Portlet Navigation: Ele possui a função de Menu Lateral.
• Portlet Itens Recentes: Ele apresenta os últimos itens adicionados ao site.
• Portlet Evento: Apresenta os eventos do site. É necessário ter um evento criado para 

visualizar o portlet. Os eventos precisam estar no estado publicado para aparecer no portlet.
• Portlet Texto Estático: Deixa uma mensagem ao visitante.
• Portlet Calendário: Um calendário no qual os eventos podem ser destacados.
• Portlet Notícias: Apresenta as últimas notícias do site. É necessário ter uma notícia criada 

para visualizar o portlet. As notícias precisam estar no estado publicado para aparecer no 
portlet.

• Portlet de busca: Usado para busca de páginas, notícias, pastas e imagens no site.

Lembre-se que todos os itens assim que inseridos estarão em estado privado, 
você terá que publicá-los para que todos que acessem a página possam ver.  


