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Inserindo Postagem em “Andifes” , “Nas IFES”, “Entrevistas”, “Na
Midia”, “Concursos”, “Artigos” ou “Editora Univ.”

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “ANDIFES”, “Nas IFES”,
“Entrevistas” ou “Na Midia”.
2. Clique na opg¢do “Adicionar Novo”

@)  Andifes Q7 + Novo  Galeria

»

fi Painel O WordP|
Inicio AN .
Atualizagdes @) o) Painel
s~ Posts Agora
&) ANDIFES Adicionar Novo Discus|
o NAS IFES Ver Todos 0 Cor
© Entrevistas 127 Péaginas O Apr
@ Videos 24 Categorias O Pen(
« Audios 18 Tags O Spal
Nl Tema ANDIFES com 9 Widgets

» Banners Vocé esta usando o WordPress 3.3.

; Concursos

3. Preencha o titulo e texto ;
4. Na Aba “Tags” insira as palavras chaves para o usuario procurar e achar

este post;

Tags

Adicionar
Separe as tags com virgulas

Escolha entre as tags mais usadas

ATENCAO:E imprescindivel a inser¢io das tags em todos os posts.

5. Localize o botao “Publicar”, clique e aguarde a mensagem de confirmacgao
("Post Publicado. Ver post”);



B . cdit Post >> ANDIFES

Publicar

Salvar como rascunho
Visualizar

Upload/Inserir (5} Visual | HTML
Status: Rascunho Editar

b i | link ' b-quote | del | ins img wul ol | li | code | more Procurar @ Fechartags | Enquete tela cheia
Visibilidade: Pablico Editar

[Y] Publicar imediatamente Editar

Mover para a Lixeira m

Tags

Adicionar

Separe as tags com virgulas

Escolha entre as tags mais usadas

Imagem destacada

Configurar imagem destacada

Contagem de palavras:0

Post publicado. Ver post

teste

Link Permanente http:/Awww2.andifes.org.br/?p=14248 ( Alterar Links Permanentes Ver post

Upload/Inserir Visual HTML
b i | link | b-quote del ins img wul ol | li code more Procurar Fechartags Enquete | tela cheia
teste

Editando Postagem em “Andifes” , “Nas IFES”, “Entrevistas”, “Na
Midia”, “Concursos”, “Artigos” ou “Editora Univ.”

(Em nosso exemplo utilizamos a op¢ao ANDIFES, porém todo o procedimento
pode ser feito de maneira idéntica nas outras opg¢des)

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “ANDIFES”, “Nas IFES”,
“Entrevistas” ou “Na Midia”
2. Clique na opgao “Ver Todos”

Ldieyurias

Tags

tacta

¢, ANDIFES Adicionar Novo

o NAS IFES Ver Todos

= Entrevistas Upload/Inserir [Sh

3. Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela



teste Pesquisar posts

teste
— l:’ 443 itens ' ' 1 de23 » »

Tags - Data

4. Clique em pesquisar posts;
5. Localize o post na lista abaixo;

) Titulo Autor Categorias Tags ® Data
teste admin ANDIFES Nenhuma tag 6 min atras
Editar | Edigao rapida | Lixeira | Ver Publicado

| (sem titulo) - Rascunho iara ANDIFES Nenhuma tag 24/09/2012

Modificado

Teste admin ANDIFES Nenhuma tag 23/04/2012
Publicado

| teste Administrador admin ANDIFES Nenhuma tag 22/06/2010

Publicado

6. Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;
7. Edite os campos que achar necessario e clique no botdao “Publicar”
localizado a direita de sua tela

Publicar

Visualizar alteragdes
Status: Publicado Editar
Visibilidade: Pablico Editar

[Y] Publicado em: 22 de novembro de 2012 as
20:42 Editar

Mover para a Lixeira Atualizar

Editando RAPIDAMENTE Postagem em “Andifes” , “Nas IFES”,

»” «

“Entrevistas”, “Na Midia”, “Concursos”, “Artigos” ou “Editora
Univ.”

(Em nosso exemplo utilizamos a op¢ao ANDIFES, porém todo o procedimento
pode ser feito de maneira idéntica nas outras op¢des)

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “ANDIFES”, “Nas IFES”,
“Entrevistas” ou “Na Midia”
2. Clique na opgao “Ver Todos”




3. Localize o post desejado utilizando a caixa de texto ao seu lado direito e
clique em “Pesquisar posts”;

4. Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢oes abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

[ ] Titl.llO

teste
Editar | Edigao rapida | Lixeira | Ver

5. Escolha a opg¢do “Edicdo rapida” , aparecera imediatamente op¢des de
edicao rapida na tela, conforme a figura abaixo;

EDIGAO RAPIDA Categorias [mais] Tags

Titulo teste (¥ ANDIFES

Slug teste-3 Artigos
Audios

Data -nov 7| 22, 2012 ‘as 20 : 42 Banner @ Permitir comentarios @ Permitir pings

Autor admin | Banner Widget Status  Publicado ~| O Fixareste post
Colegios

Senha -OU- (] Privado Concursos
...........

Cancelar

6. Edite da forma que desejar e clique no botao Atualizar localizado a direita,
ou cancele no botao “Cancelar” no botao a esquerda.

Excluindo Postagem em “Andifes” , “Nas IFES”, “Entrevistas”, “Na

”» «u

Midia”, “Concursos”, “Artigos” ou “Editora Univ.”
(Em nosso exemplo utilizamos a op¢ao ANDIFES, porém todo o procedimento
pode ser feito de maneira idéntica nas outras opg¢des)

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “ANDIFES”, “Nas IFES”,

“Entrevistas” ou “Na Midia”

Clique na opgao “Ver Todos”

3. Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢des abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

N

[ | TitUIO

teste
Editar | Edigao rapida | Lixeira | Ver

4. Clique na opcao “Lixeira;
Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

U

Item movido para a Lixeira. Desfazer

6. Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusao clicando no botao
“Desfazer”;



Inserindo Video

1. Localize no menu lateral esquerdo a opc¢ao “Videos”.
2. Clique na opgao “Adicionar Novo”

g Videos Adicionar Novo 5

e Ver Todos
<>

3. Digite o Titulo do video;
4. Cole a URL (Endereco) do video no Youtube;

Teste| Publicar

Salvar como rascunho
Visualizar

Status: Rascunho Editar

URL do Youtube Visibilidade: Pablico Editar

*¥] Publicar imediatamente Editar

Mover para a Lixeira m

5. Clique no botdo “Publicar” localizado ao lado direito da Tela.

URL http://www.youtube.com/watch?v=0dCxk8Fi86A

Editando Video

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns (“Andifes”, “Nas
IFES”). Entdo nao utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “Videos”

Clique na opgao “Ver Todos”

Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela
Clique em pesquisar posts;

Localize o post na lista abaixo;

Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;

Edite os campos que achar necessario e clique no botdo “Publicar”
localizado a direita de sua tela

NOo Uk e

Excluindo Video

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns (“Andifes”, “Nas
IFES”). Entdo nao utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

=

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Videos”

Clique na opgao “Ver Todos”

3. Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢des abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

4. Clique na opcao “Lixeira;

Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

6. Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusao clicando no botao

“Desfazer”;

N

U



Inserindo Audio

1. Localize no menu lateral esquerdo a opgio “Audios”.
2. Clique na opgao “Adicionar Novo”

< Audios Adicionar Novo

@ Na Midia Ver Todos

3. Digite o Titulo do audio;
4. No campo Arquivo MP3 clique em browse e escolha o arquivo com
extensdo .mp3 para upload;

» Edit Post >> Audios
Publicar

Salvar como rascunho
Visualizar

Status: Rascunho Editar
Arquivo MP3 Visibilidade: Pablico Editar

] Publicar imediatamente Editar

Browse
Mover para a Lixeira m

Arquivo
Upload:

Or URL:

Upload Tags

5. Apos concluir o upload clique no botao “Publicar” localizado ao lado
direito da Tela.

Editando Audio

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns (“Andifes”, “Nas
IFES”). Entdo nao utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

Localize no menu lateral esquerdo a opg¢do “Audios”

Clique na opgao “Ver Todos”

Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela
Clique em pesquisar posts;

Localize o post na lista abaixo;

Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;

Edite os campos que achar necessario e clique no botdo “Publicar’
localizado a direita de sua tela

)

NOo bk e

Excluindo Audio

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns (“Andifes”, “Nas
IFES”). Entdo nao utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

1. Localize no menu lateral esquerdo a opg¢do “Audios”
2. Clique na op¢ao “Ver Todos”



3. Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢des abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

4. Clique na opcao “Lixeira;

5. Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

6.

Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusdo clicando no botao
“Desfazer”;

Inserindo Destaque

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “Banners”.
2. Clique na opgao “Adicionar Novo”
{oy Banners Adicionar Novo
Ver Todos
.=» Concursos
3. Digite o Titulo do destaque;
4. Digite o texto acerca deste destaque;
5. Mais abaixo na aba “Imagem” clique em “Browse” procure o arquivo de
imagem nas dimensdes Largura: 585px e Altura: 268px (é importante que
o banner esteja nessas dimensées para ficar exatamente colocado no layout
do site);
0.0 06 Select file(s) to upload by www?2.andifes.org.br
IR l'::! Imi || == v || (@ Documentos ;] (Q
FAVORITES Folders
= Todos os Meus Arg... | (] Adobe
#\ Aplicativos [ Adobe Flash Builder 4.6
(1] Desenvolvimento
= Desktop (] Frellas
[ Documentos (2 1ESB
€ Transferéncias [ Microsoft User Data
. (] Native Instruments
E Filmes (1 Partituras
J7 Masica (] Spread
Contagem de palavras:0 J Imagens Images
{2} edertaveira = dia do musico.jpg
&= dia do musico.png
LAl E= editavel.png
L MacBook Pro de Eder | g3 feesom_wallpaper.png
Imagem J MEDIA —fotos_paulinho.png .
n Music = paulinhosa_facebook.jpg
Largura: 585px e Altura: 268px
\ | Cancel | Open
Upload: Browse

6. Clique no botdo “Publicar” localizado ao lado direito da Tela.

Editando Destaque

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns. Entao nao
utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢ao “Destaque”

2. Clique na opgao “Ver Todos”




NOo U w

Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela
Clique em pesquisar posts;

Localize o post na lista abaixo;

Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;

Edite os campos que achar necessario e clique no botdo “Publicar”
localizado a direita de sua tela

Excluindo Destaque

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns como ja foi

descrito anteriormente. Entdo ndo utilizaremos imagens em nossos passos
descritos abaixo.

N =

U

Localize no menu lateral esquerdo a opg¢ao “Destaque”

Clique na opgao “Ver Todos”

Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢oes abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

Clique na opcao “Lixeira;

Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusdo clicando no botao

“Desfazer”;

Inserindo Banner Widget (Localizado na coluna a direita)

1. Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Banner Widget”.
2. Clique na opgao “Adicionar Novo”

{G» Banner Widget Adicionar Novo

Artigos Ver Todos

3. Digite o Titulo do Banner;
4. Mais abaixo na aba “Imagem” clique em “Browse” procure o arquivo de

imagem nas dimensdes Largura: 307px e Altura: 115px (é importante que
o banner esteja nessas dimensées para ficar exatamente colocado no layout
do site);



5.

- Edit Post >> Banner Lateral

Imagem

Tamanho: 307px por 115px

Upload: Browse

Or URL:

Upload

Clique no botao “Publicar” localizado ao lado direito da Tela.

Editando Banner Widget (Localizado na coluna a direita)

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns. Entao nao

utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

N Ut w e

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Banner Widget”

Clique na opgao “Ver Todos”

Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela
Clique em pesquisar posts;

Localize o post na lista abaixo;

Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;

Edite os campos que achar necessario e clique no botdo “Publicar”
localizado a direita de sua tela

Excluindo Banner Widget (Localizado na coluna a direita)

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns como ja foi

descrito anteriormente. Entdo ndo utilizaremos imagens em nossos passos
descritos abaixo.

N

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Banner Widget”

Clique na opgao “Ver Todos”

Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢oes abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

Clique na opcao “Lixeira;

Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusdo clicando no botao
“Desfazer”;



Criando Grupo de Documentos

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Documentos”;
Nas opg¢des que aparecerao escolha qual documento na qual vocé deseja

adicionar (“Atas”, “Biblioteca”, “Curso”, “Evento”, “Reforma Universitaria”,

“Transparéncia”);

[y CUIMTCUrsus

2y Banner Widget

(o; Artigos

(2; Editoras Univ.

{&» Documentos
(2 Midia

@ Links
Paginas

(© Comentérios

Atualizar Texto

Ver Todos
Adicionar Ata
Adicionar Biblioteca
Adicionar Curso
Adicionar Evento

Adicionar Reforma
Universitaria
Adicionar
Transparéncia

I-> Liberagbes
Orgamentarias

*Neste exemplo vamos utilizar “Ata” como exemplo.
3. Aparecera a tela de Criagdo de Grupo de Documento, conforme a imagem

abaixo:

Edit Post >> Ata

Arquivo
titulo

descricao

arquivo

Upload:

OrURL:

Flutter custom fields

descricao_geral

Browse

Upload

© Duplicate Group

Publicar

Salvar como rascunho
Visualizar

Status: Rascunho Editar
Visibifidade: Piblico Edtar
[*" Publicar imediatamente Editar

Mover para a Lixeira

Tags

Adicionar
Separe as tags com virgulas

Escolha entre as tags mais usadas

Imagem destacada

Configurar imagem destacada

4. Digite o Titulo;

5.

abaixo denominado “Flutter Custom Fields”;
*Vocé ja pode clicar no Botdo Azul “Publicar” localizado ao lado direito da tela,
ele criara na tela um Grupo de Documentos sem nenhum documento;

Insira a Descri¢do do grupo de documento no campo localizado mais




Inserindo Documentos ao Grupo

1. Na tela de criagdo de Grupos localize o campo Arquivo;

Arquivo
titulo
descricao
arquivo
Upload: ( Browse /u
Or URL:
Upload
@ Duplicate Group
2. Preencha o titulo do arquivo;
3. Preencha a descri¢do do arquivo;
4. Insira o arquivo do documento clicando no botao “Browse”;
5. Para salvar sua alteracgdo clique em “Atualizar”, ou se o Grupo ainda ndo

estiver salvo clique em “Publicar” (ambos localizados a direita na cor
azul);

6. Para inserir mais um documento neste Grupo, clique em “Duplicate
Group” (botado azul localizado embaixo a direita);

pload

@ Duplicate Group

7. Aparecera mais um campo Arquivo para inser¢ao de um novo documento;
8. Para excluir este campo criado clique no botao “Remove Group”
localizado abaixo a direita;



Upload: Browse

Or URL:

Upload

@ Duplicate Group

Arquivo (2)
titulo

descricao

arquivo

Upload: Browse

Or URL:

Upload

@ Bemove Group

Editando Grupo de Documentos e Documentos

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns. Entao nao

utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

Nl e

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Documentos”

Clique na opgao “Ver Todos”

Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela
Clique em pesquisar posts;

Localize o post na lista abaixo;

Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;

Edite os campos que achar necessario e clique no botdo “Publicar”
localizado a direita de sua tela

Excluindo Grupo de Documentos e Documentos

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns como ja foi

descrito anteriormente. Entdo ndo utilizaremos imagens em nossos passos
descritos abaixo.

N =

U

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Documentos”

Clique na opgao “Ver Todos”

Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢oes abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

Clique na opcao “Lixeira;

Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusdo clicando no botao
“Desfazer”;



Inserindo Eventos

1. Clique ou passe o mouse na op¢do “Eventos”;

Eventos

Eventos

Adicionar Evento
Event Tags
Categorias Eventos
Locais

Recurring Events
Reservas
Configuragbes
Ajuda

2. Clique em “Adicionar Evento”;
57 Add New Event

Upload/Inserir Visual A HTML
b i link b-quote del ins img ' ul ol i | code | more Procurar | Fechartags @ Enquete  tela cheia

A
Contagem de palavras:0
Onde

3. Digite o Titulo do Novo Evento;



4. Insira o Texto acerca do evento;
5. No campo “Onde” vocé pode inserir a localizacao do evento;
Caso vocé ndo queira inserir o local basta selecionar a op¢ao “This event does
not have a physical location.”;
6. Do seulado direito existe o campo “Quando” nesta area vocé informa
a data do evento e o horario se necessario;
7. No campo logo abaixo clique no botao “Publicar” e ja estara
disponivel no site este evento;

Quando

From para
Event starts at 00:00 para 00:00
All day | |

Este evento abrange todos os dias entre o inicio
e término, com horario iinicio/término aplicados
para cada dia.

Publicar

Salvar como rascunho
Visualizar

Status: Rascunho Editar
Visibilidade: Pablico Editar

['Y] Publicar imediatamente Editar

Mover para a Lixeira Publicar




Editando Evento

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns. Entao nao

utilizaremos imagens em nossos passos descritos abaixo.

No bk

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Eventos”

Clique na opc¢ao “Eventos”

Localize o Post que deseja editar no campo de texto ao lado direito da tela
Clique em pesquisar posts;

Localize o post na lista abaixo;

Clique em “Editar” ou no Titulo correspondente ao post;

Edite os campos que achar necessario e clique no botdo “Publicar”
localizado a direita de sua tela

Excluindo Evento

Este procedimento é semelhante ao editar posts comuns como ja foi

descrito anteriormente. Entdo ndo utilizaremos imagens em nossos passos
descritos abaixo.

N

Localize no menu lateral esquerdo a op¢do “Eventos”

Clique na opc¢ao “Eventos”

Na lista abaixo ao passar o mouse nos itens aparecera op¢oes abaixo do
titulo conforme a figura abaixo;

Clique na opcao “Lixeira;

Confirme a exclusdo na mensagem que aparecera.

Note que vocé pode desfazer neste momento a exclusdo clicando no botao
“Desfazer”;



Inserindo Imagem dentro do texto
Upload/Inserir Visual

B I e = i= ¢ = SR E 2@ i

m
i
1]

Caminho: p
Contagem de palavras:0

Dentro de um texto vocé pode inserir imagens do seu computador ou de algum
lugar da internet de maneira simples.
1. Clique no botdo “Upload/Inserir”; Aparecera uma tela pedindo para vocé
inserir sua imagem ou colar o endereco web na qual ela esta localizada;

Adicionar midia x
Do computador DeumURL Gal @ © © Imagens
<> : EENERRONERIEED

Adicionar arquivos de

FAVORITOS
| = Todos os Meus Arquivos
@ AirDrop
# Aplicativos DS_Store ocalized
[] Desktop
[53 Documentos _— —
) Transferéncias “ ‘H‘
=l Filmes o
JJ Msica Biblioteca [ feesom_capa.jpg ]
= e iPhoto.photolibrary

Vocé esta usando o envio muitiplos de ﬁj edertaveira

Tamanho méaximo de arquivo para envii COMPARTILHADO
descrigbes. (& lannucci-pc

DISPOSITIVOS
L1 MacBook Pro de Eder

2. Vocé pode arrastar do seu computador o arquivo diretamente para o site
ou clicar no botdo “Selecionar Arquivo”;
* 0 arquivo a ser enviado deve ser inferior a 8Mb;
3. Aguarde o carregamento da imagem;



Tipo do arquivo: image/jpeg
Data de upload: 25 de novembro de 2012

Dimensodes: 1000 x 644

Editar imagem

Titulo + feesom_capa

Texto alternativo
Texto alternativo para a imagem, por exemplo “The Mona Lisa"

Legenda
Descrigao
URL do link http://www2.andifes.org.br/iwp-content/uploads/2012/11/feesom_capa1.jpg
Nenhuma URL do arquivo URL de Anexo de Post

Digite o URL do link ou clique acima para as predefinigdes.
Alinhamento (®) = Nenhuma ()™= Esquerda () ™ Centro () =™Direita
Tamanho ® Miniatura (150 x 150)

() Médio (300 x 193)

Grande

(_) Tamanho completo (1000 x 644)

Inserir no post Usar como imagem destacada Excluir

4. Na tela acima vocé pode inserir um titulo a imagem, colocar um texto
alternativo, uma legenda, uma descri¢cdo para esta imagem, obter ou
mesmo editar a URL (local da imagem no servidor) ;

5. Vocé pode também configurar o alinhamento da imagem (Nenhuma,
esquerda, centro ou a direita), configurar o tamanho (Miniatura, Médio,
Grande, Tamanho completo);

6. Para inserir no post clique no botao “Inserir no post”;



Inserindo Enquete

Configuracoes .
RN Gerenciar Enquetes

(o) Flutter Adicionar Enquete
\ Opgbes das Enquetes
\ Mensagens
&’ 9 Modelos de Enquetes

& Gallery Desinstalar WP-Polls

il Enquetes

1. Localize a op¢ao “Enquetes” e nela a op¢ao “Adicionar Enquete”;

i Adicionar Enquete

Pergunta da Enquete

Pergunta Teste?

Respostas da Enquete
Answer 1 Resposta 1 Remove
Answer 2 Resposta 2 Remove
Enquete de multiplas respostas
Permitir que usuarios selecionem mais de uma resposta? Néo :]
NOmero maximo de respostas selecionadas permitidas? 1 ;]
Data de Inicio/Fim da Enquete
Data/Hora do Inicio 25 j novembro j 2012 LI @ 22 j : 36 LI : 30 j

Data/Hora Final ™ NAO Expirar Esta Enquete

Adicionar Enquete Cancelar

2. Natela que aparecera digite a pergunta da enquete, e insira as respostas;

3. Clique no botdo “adicionar resposta” caso queira que mais respostas
sejam inseridas;

4. No combo abaixo existe a op¢do “Sim” e “Ndo” para o caso de vocé
permitir ou ndo que os usuarios selecionem mais de uma resposta na
mesma enquete;

5. A préxima opgdo permite que vocé escolha o numero de vezes que o
usuario pode selecionar respostas;



6. Insira a data de inicio da enquete (caso coloque uma data futura a
enquete sera apresentada somente neste dia)

7. Desmarque a op¢do “NAO Expirar Esta Enquete” caso queira que ela
tenha data para ser expirada;

Data de Inicio/Fim da Enquete

Data/Hora do Inicio 25:] novembrolj 2012j @ 22:] : Ssj : 30L]

Data/Mora Final NAO Expirar Esta Enquete

25:] novembro:] 2012j @ 22:] : SSj: 30:]

8. Clique no botdo azul “Adicionar Enquete”;

Gerenciando Enquetes

EDITANDO ENQUETE

1. Selecione a opc¢ao “Gerenciar Enquetes”;
i Gerenciar Enquetes

Enquetes

ID Pergunta Total de votantes Data/Hora do Inicio Data/Hora Final Status Agao

1 Exibindo: Como esté o meu site ? 3 26 de junho de 2012 as 1:57 Néo Expira Aberta Logs
Polls Stats:

Total de Enquetes:

Total de Respostas das Enquetes:
Total de Votos Computados:

Total de Votantes:

Logs das Enquetes

Tem certeza que deseja excluir os Logs de Todas as Enquetes ?

Sim

Excluir todos os logs

Clique no botao “Editar” na coluna Acdes;
Edite os campos que queira
Clique em “Editar Enquete”;
Caso queira Fechar esta Enquete clique em “Fechar Enquete”;
Clique em Cancelar caso queira sair da tela

oUW

Editar

Excluir



& Editar Enquete
Pergunta da Enquete

Pergunta Como esté o meu site ?

Respostas da Enquete

Answer No. Answer Text

Answer 1 Bom Excluir
Answer 2 Exelente Excluir
Answer 3 Ruin Excluir
Answer 4 Pode ser melhorado Excluir
Answer 5 Sem comentarios Excluir

Adicionar Resposta

Enquete de multiplas respostas
Permitir que usurios selecionem mais de uma resposta? Néoj
Numero méaximo de respostas selecionadas permitidas? j

Data de Inicio/Fim da Enquete

Data/Mora do Inicio 26 de junho de 2012 as 1:57
Editar Data/Hora do Inicio

DataMora Final Esta Enquete ndo vai expirar
@ NAO Expirar Esta Enquete

Fechar Enquete | |  Cancelar

VENDO LOGS DA ENQUETE
1. Selecione a opc¢ao “Gerenciar Enquetes”;
2. Clique em “Logs” na coluna de ac¢des;

& Logs das Enquetes

Como esté o meu site ?

There are a total of 3 recorded votes for this poll
» 3 votes are casted by registered users

» 0 votes are casted by comment authors

» 0 votes are casted by guests

Filtrar Logs das Enquetes

Display All Users That Voted For Bom
Votantes a EXCLUIR Usuérios Registrados
Autores de comentarios
Visitantes
Filtrar
Display What This User Has Voted admin « |
Fiitrar

Logs das Enquetes

This default filter is limited to display only 2.000 records.

Resposta 1: Bom
Nio. Usuério IP/Host
1 ara 201.57.207.34 / mail.andifes.org.br
Resposta 2: Exelente

Nao. Usuério IP/Host

1 admin 177.18.20.93 / 177.18.20.93 static. host.gvi.net.br
2 admin 177.41.131.124 / 177.41.131.124 static.host.gvi.net.br

Nimero total de registros que correspondem a este filtro: 3

Ne de Votos

11

22

00

00

00

Total de Votos: 3 3

Total de Votantes: 3 3

Limpar Filtro

Data

21 de setembro de 2012 as 19:56

Data

26 de junho de 2012 as 2:06
15 de julho de 2012 &5 21:33

3. Nesta tela vocé visualizar o ip, a data e 0 nome de usuario (no wordpress)

de quem votou;

4. No formulario acima vocé filtra caso queira ver somente quem votou em

determinada resposta;

5. Vocé pode excluir os logs selecionando a op¢do “sim” no campo: “Tem
certeza que deseja excluir os Logs somente desta enquete?” e clicar no

botdo “Excluir logs somente para esta enquete”;



Adicionando e enviando NewsLetters
1. Localize a opgao “Mensagens” no menu lateral esquerdo;
A\ Mensagens Todas as Mensagens
‘ Add N
i Gallery o e
Temas

ar
. Enquetes Todos o0s Usudrios

2. Cliqué na opcdo “Add New”;

" .
A Adicionar Nova Mensagem
Para Email OU todos | Enviar
Para Nome:
Salvar Rascunho
De: Andifes <edertaveira@gmail.com>
Sincronizar [T] Visual || HTML Tema: atual Editar
B | I[mal=|j=|c| B XS =2 U E @ b ™% Enviar imediatamente Ecitar
Caminho: p
Texto Simples
Campos Personalizados
Adicionar Novo Campo Personalizado:
Nome Valor

Adicionar campo personalizado

Os campos personalizados podem ser usados para adicionar metadados extras a uma mensagem que Voo pode usar em suas mensagens.

3. Preencha o campo email ou selecione a categoria de “todos” listadas na
imagem abaixo;

IS5

Inscritos |
todos (ativos + em espera)
aguardando

4. Preencha o nome do remetente (Se necessario);



@

Digite o texto que sera o corpo do e-mail, podendo inserir imagens
conforme ja descrito anteriormente e organizar a disposi¢do delas na
pagina;

Digite um texto simples com o mesmo contetuido para o caso de alguns e-
mails que ndo aceitam HTML;

Adicione caso queira campos personalizados digitando o nome do campo
e o valor;

Clique em “Salvar Rascunho” se ndo desejar enviar agora;

Clique “Editar” em tema e aparecera um combo-box com as op¢des de
temas nas quais vocé queira utilizar, clicando no botao ok sera utilizado
este tema no email que enviar;

10. Clique “Editar” logo abaixo para escolher o dia na qual deseja enviar o

email, ou a op¢ao “Enviar imeditamente”;

Enviar
Salvar Rascunho

De: Andifes <edertaveira@gmail.com>

Tema: atual

fatual - OK | Cancelar

"7 Enviar imediatamente

nov ~ |25 2012 as 22 : 56

OK | Cancslar



Editando NewsLetters

1. Clique a opg¢ao “Todas as Mensagens”;

\\ .

A% Editar Mensagem  asivew
Todos Rascunho

AgBes emMassa ~ | [ Apiicar

Assunto Autor Tema Para Data

(sem assunto) - Rascunho a0 site 3 min atrés

Modificado Recentemente

Assunto Autor Tema Para Data

AgdesemMassa - | | Aplicar

2. Ao passar o mouse na lista aparecera as opdes: Editar, Enviar, Excluir e
Ver;

3. Clique na opg¢do “Editar” ou “Enviar”;

4. Modifique o que for necessario;

5. Clique em “Salvar Rascunho” ou “Enviar” (Caso queira enviar neste
momento ou em outro momento conforme sua configuragao);

Excluindo NewsLetters

1. Clique a opg¢ao “Todas as Mensagens”;

A\ Editar Mensagem A e

Todos Rascunho Pesquisar

AgbesemMassa ~| | Apiicar
Assunto Autor Tema Para Data

(sem assunto) - Rascunho 20 site

Assunto Autor Tema Para Data

AgdesemMassa - | | Aplicar

2. Ao passar o mouse na lista aparecera as opdes: Editar, Enviar, Excluir e
Ver;

3. Clique na op¢ao “Excluir”;

4. Aparecera uma mensagem de confirmacao informando que foi realizado
com sucesso a exclusao;



