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1.0 que é Plone?

O Plone é um sistema de gerenciamento de conteudo (CMS), que permite a qualquer
pessoa adicionar ou atualizar informagdes no site, mesmo sem saber programar.

1.1. Design Visual:

Cabecalho
*GerenciadopelaDTIC

Area Esquerda: Area Direita:
Menu de Navegacgao Complementos
(Portlets de Opcionais
Navegacéo e Estatico) (Portlets Noticias)

Area Principal
(Pagina, Pasta, Colegao de Noticias, entre outros)

Rodapé
*GerenciadopelaDTIC

*As alteracdes nas areas gerenciadas pela DTIC — Diretoria de Tecnologia da Informagéao
e Comunicagao, devem ser solicitadas pela Central de Atendimento DTIC.
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2. Como comecgar: Editando a pagina “Bem-vindo”

Apos a criagéo do site pela DTIC, sera disponibilizada a pagina “Bem-vindo” para
vocé fazer as atualizagdes. Segue exemplo abaixo:

Apgessar

It para o conteido ] Irpara o menuB] irpara a Busca ] Irpara o rodapé ACESSIBILIDADE | ALTO CONTRASTE | M&PA DO SITE

TESTE - UNIRIO BuscarnoSite  Q

Modela Teste Ensing

Fortal Unirio Guia Telefdnico

worg esta agui: Pagina Inicial

Bem-vindo ac Plone

Parabéns! Vocé instalou o Plone com sucesso.
Também disponivel no modo de apresentacio..

Casnvocé esteja visualizando este texto ao invés do conteddo que esperava, @ que o dono deste site acabou de instalar o Plone. Por favor, ndo contate & Equipe do Plone
ounossos grupos de discussdo sobre este assunto.

Primeiros passos
Antes de iniciar a exploracan de seu novo Plone site, par favar siga 0s seguintes passos:

1. Garanta gue voc# esta autenticado como administrador do site.
(vocé dewe podervisualizar um link para configuragées do site no canto superior direita)

2. Indique um servidor de e-mail..
{0 Plone utiliza este servidor SMTP para verificar dados de usuario g enviar lembretes de senhas)

3. Decida gual o nivel de seguranga voce deseja e seu site..
(Querm pode se associar, qual a politica de senhas, etc)
Conheca mais
Apds 0s primeiros passos sugerimos gue vocé continue explorando o Plone e:

o Descubra o gue ha de novo no Flone.
o Leia a documentagao, especialmente guais documentagtes devo ler e recomendacdes de servidores.
o Explore oz produtos adicionais ao Plone.

o Leia efou assine os foruns de suporte.

Servigos Navegacio

*Importante: Nunca remova a pagina principal de titulo “Bem-vindo ao Plone”. Ela é essencial para o
funcionamento do site. Se precisar, edite o contetido, mas ndo exclua a pagina.
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Instrugoes para Edigao:

1. Apos fazerlogin, clique na aba “Edigao”.
*Certifique-se de que esta na pagina correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (nome da pagina), “Descri¢ao” (opcional), “Corpo do
texto” (digite ou cole* o conteudo principal no Editor Visual e use para formatar o texto,
inserir imagens, videos ou links).

* E possivel copiar os textos diretamente do editor de texto utilizado para a sua
producdo. Porém, recomenda-se que o mesmo seja copiado e colado no Bloco de Notas
(para perder a formatagéo) e s6 entdo ser aplicado no campo Corpo do Texto.

3. Clique em “Salvar”.

4. Para tornar a colecao visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar".

Conteddo % Compartilhamento

Editar Pagina

“ocd estd editando a viséo padrdo da pasta. Caso voc@ queria editar a pasta, clique agui.

Padrdom  Categorizagdo  Datas  Criadores  Configuragdes
Titulo =

Site de teste

Sumario
Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Corpo do texto

= | Estila. . B IEEEEZTi=ZE -iE
% o5 LA =

texto introcdutrio|

O Editor Visual do Plone permite criar e editar contetdo no site de
forma simples, sem precisar usar cédigos. Ele funciona como um
editor de texto comum, com bot6es para formatar texto, inserir
imagens, links, listas e tabelas.

Comentario da verséao
Infarme urm cormentario descrevendo as alteragdes que vocé fez.

|
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2.1. Estadosbasicos de publicacao

O sistema de controle de publicacado do Plone é muito flexivel, comeg¢ando com
configuragdes basicas para tornar um item privado ou publico.

No canto superior direito do painel de edicdo, para qualquer tipo de conteudo — pastas,
imagens, paginas, etc., e qualquer tipo de contelido especializado — ha um menu para o
estado da publicacao. Este menu de estado contém configuragdes para controlar o estado da
publicagao:

ExibigSo ¥ Adicionar item... ¥ Estado: Privado ¥

O estado "Privado" mantém o conteudo como um rascunho, visivel apenas para
usuarios logados. Ja a opgao "Publicar"” torna o conteudo disponivel para todos os
visitantes do site.
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3. Area Principal: Adicionar item

(Visualizar em Design Visual)

carnl.oliveira ¥
Irpara o conteddo [f] 1rpara o menu ] irpara aBuscaf] Ir para o radapé ACESSIBILIDADE | ALTO CONTRASTE | MAPA DO SITE

TESTE - UNIRIO BuscarnoSte Q@

Modela Teste Ensino

vood estd aguic Pagina Inicial

Contedda E.:Ii.;:;'i.:. Compartilhamenta L cionar item... * Estado: Fublicada | =

Site de teste

por caral.aliveira — it

Adicionar item: Serve para criar novos conteidos dentro do site:
Paginas, pastas, imagens, arquivos, noticias, colegées,
entre outros.

texto introdutdrio

FPagina

Geranciar partlets

Servigos Navegacao

bili

3.1. Arquivos

Vocé pode enviar quase qualquer tipo de arquivo para o site, como PDFs,
documentos do Word, arquivos zip e outros. No Plone, esses arquivos sio exibidos
apenas como itens em umal lista dentro da pasta. Eles aparecem pelo nome e, ao
clicar, o arquivo é baixado. Consulte como ‘Disponibilizar documentos em formatos
acessiveis’.

Instrugoes:

1. Ap0s fazer login, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Arquivo”.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (nome que sera exibido para o arquivo) e “Descri¢ao”
(opcional);

3. Clique em “Escolher arquivo” para selecionar o documento e, em seguida, clique
em “Salvar” para concluir.

4. Para tornar visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar”.
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5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faga as alteragdes
e salve.

3.2. Colecao

Colegdes permitem agrupar e exibir automaticamente o conteudo do site com
base em critérios que vocé escolhe, como tipo de conteudo, data de publicacdo ou
palavras-chave. Um exemplo disso sdo as noticias exibidas na pagina principal do
Portal Unirio.

Instrucoes:

1. Apos fazerlogin, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Colegao”.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos:
Titulo: Nome da colecao,
Descrigao: (opcional),
Termos de busca: Define o que a colegao vai mostrar, por exemplo, Tipo = Noticia;
Data > 01/01/2024).
Ordenagéao: Como os itens serdo organizados (por data de publicagcéo, ordem
alfabética, entre outros).

3. Clique em “Salvar”.
4. Para tornar a colegao visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar".
5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faga as alteragdes

e salve.

3.3. Imagem

O tipo de conteudo “Imagem” serve para enviar arquivos de imagem (como JPG,
GIF ou PNG) e usa-los em paginas do site. Nao use os formatos BMP ou TIFF, pois
eles nao sdo amplamente suportados pelos navegadores.

Instrucoes:

1. ApOs fazer login, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Imagem”.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (um nome descritivo para a imagem, por exemplo,
"Banner do evento") e “Descrigao” (um texto curto que pode ser usado como texto
alternativo (alt) para acessibilidade).

*Consulte ‘Fornecer alternativas em texto para as imagens’.
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3. Clique em “Escolher arquivo” para selecionar a imagem e, em seguida, clique em
“Salvar” para concluir.

4. Para tornar visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar".

5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faca as alteragcdes
e salve.

3.4. Link

O tipo de conteudo “Link” é usado para um site externo na Navegagéao e outros
usos especializados. Ou seja, ndo se tratam dos links que vocé insere dentro de textos
usando o editor do Plone.

Consulte ‘Descreva o link de forma clara e objetiva’

Instrucoes:

1. Apoés fazerlogin, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Link”.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (nome que sera exibido na listagem, por exemplo, "Portal
do MEC"), “Descri¢ao” (opcional), “Enderego do link (URL)” (Cole o endereco
completo, como https://www.mec.gov.br);

*N&o ha recurso de pré-visualizagao no Plone, entdo € melhor colar o enderego da web
de uma janela do navegador onde vocé esta visualizando o destino do link para ter
certeza de que o endereco esta correto.

3. Clique em “Salvar” para concluir.
4. Para tornar visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar”.

5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faca as alteragdes
e salve.
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3.5. Noticia

As noticias servem para divulgar atualizagdes, eventos, avisos, conquistas,
langamentos ou qualquer informagao que precise ser tornada publica com data
definida.

Instrucoes:

1. Apos fazerlogin, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Noticia”.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (nome da noticia), “Sumario ou descrigao” (opcional),
“Corpo do texto” (digite ou cole* o conteudo da noticia no Editor Visual) e “Imagem”, se
desejado.

* E possivel copiar os textos diretamente do editor de texto utilizado para a sua
producao. Porém, recomenda-se que 0 mesmo seja copiado e colado no Bloco de Notas
(para perder a formatagéo) e s6 entdo ser aplicado no campo Corpo do Texto.

3. Clique em “Salvar” para concluir.

4. Para tornar visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar”.

5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faga as alteragdes
e salve.

Como configurar a data da noticia:

1. Apds salvar a noticia, clique na aba “Datas”.

2. Vocé vera os seguintes campos:

Data de Publicagao (Effective Date): quando a noticia se torna visivel (util se
quiser agendar para o futuro).

Data de Expiragao (Expiration Date): data em que a noticia deixara de ser exibida
automaticamente.

Edite a data de publicagao se quiser definir uma data passada ou futura.
3. Clique em “Salvar” para concluir.
* A data exibida no site (como “Publicado em:”) vem da Data de Publica¢do, ndo da

data em que o conteudo foi criado. Se vocé ndo mexer nela, o Plone usa
automaticamente a data/hora em que vocé criou a noticia.
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3.6. Pasta

As pastas servem para organizar e agrupar conteudos relacionados, como paginas,
imagens ou eventos.

Instrucoes:

1. Apos fazerlogin, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Pasta”;
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (Nome que sera exibido na navegacgao e no titulo da
pagina) e “Descrigao” (opcional).

3. Clique em “Salvar” para concluir.
4. Para tornar visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar”.

5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faca as alteragdes
e salve.

*Importante: Evite salvar todos os itens direto na raiz do site (Pagina inicial). Isso pode
comprometer a manutengao, pois se ocorrer algum problema em um item, ha maior risco de

impactar os demais. Organize os itens com a criagdo de pastas por ano e assunto, por
exemplo.

3.7. Pagina

As paginas no Plone podem variar bastante em conteudo e estrutura, mas, de
forma geral, funcionam como paginas da web tradicionais.

Instrugoes:

1. Apos fazer login, selecione a aba “Visao > Adicionar item > Pagina”;
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. Preencha os campos “Titulo” (nome da pagina), “Descri¢ao” (opcional), “Corpo do
texto” (digite ou cole* o conteudo principal no Editor Visual e use para formatar o texto,
inserir imagens, videos ou links).

* E possivel copiar os textos diretamente do editor de texto utilizado para a sua
producao. Porém, recomenda-se que o mesmo seja copiado e colado no Bloco de Notas
(para perder a formatagé&o) e s6 entdo ser aplicado no campo Corpo do Texto;

3. Clique em “Salvar” para concluir.
Universidade Federaldo Estado do Rio de Janeiro
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4. Para tornar visivel ao publico, va na aba "Estado" e selecione "Publicar”.

5. Para Editar, localize o conteudo existente, clique na aba Edigao, faga as alteragdes

e salve.

Como adicionar imagem em uma pagina:

Acesse a pagina onde deseja inserir a imagem e clique na aba “Edigao”.

No Editor visual, clique no icone de imagem (um quadrado com montanhas ou uma
paisagem).

Na préximajanela: Clique na lupa para procurar e selecionar aimagem ja enviada em
“‘Adicionar item > Imagem”; Insira um texto alternativo descritivo (Consulte ‘Fornecer
alternativas em texto para as imagens’); Defina alinhamento e tamanho se necessario.

Clique em “OK”, depois em “Salvar”.

Como adicionar um link dentro de uma pagina:

—

Acesse a pagina onde o link sera inserido e clique na aba “Edi¢ao”.
Selecione o texto que sera transformado em link (ex: “Consulte o regulamento”).
Clique no icone de link (geralmente uma corrente) no Editor Visual.

Na préximajanela: Insira o enderego do site (URL) no campo apropriado; Escolha
que o link abrira na mesma aba. Consulte ‘N&o abrir novas instancias
sem a solicitacdo do usuario’.

Clique em “OK”, depois em “Salvar”.
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4. Areas Laterais: Gerenciar Portlets

No Plone, portlets sdo pequenos blocos de conteudo que aparecem nas laterais das

paginas — geralmente na coluna esquerda ou direita do site (Visualizar em Design
Visual).

Para comecar a manipular portlets, vocé deve encontrar o link Gerenciar Portlets,
geralmente localizado na parte inferior de cada coluna lateral.

izerenciar portlets

Em Gerenciar portlets, vocé pode criar novos, remover, renomear € reorganizar os
portlets. Por padrdo, as paginas e pastas herdam os portlets configurados em areas
superiores. Se quiser configurar portlets diferentes em uma pasta, € necessario
bloquear a heranga na opc¢ao 'Bloquear' dentro de Gerenciar Portlets.
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5. Area Esquerda: Menu de Navegacio

(Visualizar em Design Visual)

5.1. Menu e submenu com Portlet de Navegacgao

O Portlet de navegagao permite que os usuarios naveguem em seu site com
facilidade, fornecendo um "mapa do site" estruturado, ou arvore de navegacéo. Vocé
tem a opgao de exibir a navegacgao para o site geral ou optar por exibir apenas o
conteudo da pasta atual.

As pastas, por padrao, aparecem no Portlet Navegacao do site. Isso significa
que sempre que Vocé cria uma nova pasta, ela é exibida automaticamente neste menu,
facilitando o acesso aos conteudos que estdo dentro dela. Além disso, vocé pode
esconder pastas da navegacdo, caso ndo queira que aparega ho menu.

Instrugdes para criagao de estrutura de pastas com menu e submenu:

1. Para o nivel principal do menu, criar uma pasta;

2. Para o submenu, criar: paginas ou subpastas (pasta dentro de pasta);

Instrucgoes:

1. Apos fazer login, clique em "Gerenciar portlets"”, abaixo da coluna esquerda.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. No menu suspenso “Adicionar portlet...”, selecione “Navegagao”.

3. Preencha os campos conforme desejado:

Cabecalho: Titulo que sera exibido no topo do portlet (ex: “Secdes”);

Raiz: Deixe em branco (recomendado) para usar o local atual como ponto de partida,
ou defina uma pasta especifica;

Niveis iniciais e Profundidade de navegag¢ao: Defina quantos niveis de
pastas/subpastas o portlet mostrara (O valor recomendado é zero).

4. Clique em “Salvar” para concluir.

5. Para Editar, clique em Gerenciar Portlets > Nome do portlet, faca as alteracoes
necessarias e salve.
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5.2. Menu com Portlet Texto estatico (mais usado)

O Texto Estatico € util para adicionar hiperlinks para outros sites, exibir a marca do
setor ou incluir informagdes que ndo mudam com frequéncia. A maioria dos usuarios
utilizam esse portlet para criar menus de navegagéo.

Instrucoes:

1. Apés fazerlogin, clique em "Gerenciar portlets", abaixo da coluna esquerda.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. No menu suspenso “Adicionar portlet...”, selecione “Texto estatico”.

3. Preencha os campos conforme desejado:

Titulo (opcional): Aparece como cabegalho do portlet.

Texto: Digite ou cole o conteudo desejado no Editor Visual.

4. Clique em “Salvar” para concluir.

5. Para Editar, clique em Gerenciar Portlets > Nome do portlet, faca as alteracdes
necessarias e salve.

5.2.1. Como criar links no menu estatico

1. No modo de edigao da pagina, clique no botdo "Marcadores" (botdo com desenho
de uma lista com bolinhas no lado esquerdo);

2. Digite os nomes dos itens do menu, um por linha.

3. Agora, selecione cada linha com o mouse, clique no icone de link (corrente) na barra
do Editor Visual;

4. Na préxima janela, selecione uma das abas superiores:

- Interno: Selecione o arquivo ou clique em "Upload" para "Salvar" o arquivo externo no
Plone

- Externo: Digite ou copie e cole o enderego do site (URL) no campo "Link externo";
*Repita as etapas 3 e 4 para cada item da lista.

5. Clique em “Salvar”.

*Importante: Crie a pasta ou pagina antes de configurar o menu no texto estatico. Isso garante

que o link esteja disponivel.
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6.Area Direita: Complementos (opcionais)

(Visualizar em Design Visual)

6.1. Noticias

O Portlet de Noticias exibira as Noticias recentes, desde que vocé tenha Noticias no
seu site. Vocé pode escolher quantas Noticias serdo exibidas.

Instrucoes:

1. Apés fazerlogin, clique em "Gerenciar portlets", abaixo da coluna esquerda.
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

2. No menu suspenso “Adicionar portlet...”, selecione “Noticias”.

3. Preencha os campos conforme desejado:
Numero de itens: quantas noticias deseja exibir (ex: 5).

4. Clique em “Salvar” para concluir.

5. Para Editar, clique em Gerenciar Portlets > Nome do portlet, faga as alteragdes
necessarias e salve.

*Importante: Evite utilizar portlets de navegagao ou portlets de texto estatico com afinalidade
de criar menus ou atalhos de navegagéo na area direita do site. Isso ajuda a preservar o

padrao visual e garante que a formatagao se adapte corretamente em dispositivos méveis.
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7. Gerenciando Conteudo

Gerenciar Conteudo € como uma area de organizagédo dentro do Plone, onde vocé
consegue ver todos os itens (paginas, imagens, noticias, pastas) que estéo dentro do
local onde vocé esta navegando.

Instrucgao:

1. Apos fazer login, clique na aba "Conteudo".
*Certifique-se de que esta na pasta ou area correta.

Vocé estd aquic Pagina Inicial

. - Adicionar item... ¥
(e oL Wisan Compartilhamento

Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao

ultima modificag3o 08/03/2014 07h58 — Histdrico

« 20 itens anteriores 1

2
Selecionar:
Titulo Tamanho Maodificado Estado

B D [§ outubro rosa 93.1 KB 06/12/2019 11h46

i |:| [H Marca DTIC 7.7 KB 06/12/2019 11h46

N [ ] Contatos 1.2 KB 11/09/2023 14h53 Publicado
# [ Acessibilidade 4.0 KB 07/04/2016 12h55 Publicado
# [ [2] regimento_dtic. pdf 70.5 KB 06/12/2019 11h46

g [ [# Portfdlio de Servigos (PDF) 945.3 KB 06/12/2019 11h4s

=l [ teste 1 KB 29/11/2022 22h24 Privado
g [ teste 1 KB 10/11/2023 15h59 Privado
= [ ] teste-noticias 1 KB 16/04/2025 12h00  Publicado

« 20 itens anteriores 1
2 [Gopiar] [Remrtar] [Rennrnear] [Exl::luir] [Alterar Estadn]
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Dentro dessa aba, vocé pode:

Visualizar umallista de tudo o que esta naquela pasta.

Editar conteudos diretamente (clicando no titulo do item).

Mover conteudo para outra pasta (usando a agao "Cortar" e "Colar").
Renomear um ou varios itens de uma vez so.

Excluir conteudo permanentemente (atencéo!).

Alterar o estado de publicagao de varios itens de uma vez (ex: Publicar, tornar
privado).

Selecionar varios itens ao mesmo tempo para fazer agdes em lote.
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8. Referéncias:

Documentacao Oficial do Plone 4

Guia de Acessibilidade em Plone - Com Infograficos (PDF)

Guia de Acessibilidade em Plone (ODT)
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