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1. Introducéao

O objetivo deste manual € demonstrar e instruir de forma agil e simples, os conceitos basicos
de gestdo de site da embaixada de Angola na Guiné-Bissau. Todo contetido aqui apresentado,
permite que o responsavel pelo site possa colocar todas as informacgdes pertinentes ao site
que foi desenvolvido, e assim expandi-lo para a grande rede de internet. Para administrar o
site, ndo é necessario conhecimento de programacéo de computadores, tornando assim, uma
ferramenta poderosa de comunicagéo.

2. Apresentacao do Sistema Joomla!

O Joomla é um sistema de gestdo de contetidos, que permite de entre outras funcionalidades,
a administracdo do site de forma dinamica e em tempo real. Por ser usado em diversas
plataformas e ser de facil uso, tornou-se o mais popular software disponivel para Web, no
que diz respeito ao desenvolvimento e manutencéo de Sites. Ele € um Open Source gratuito
e esta disponivel para todos os que desejarem desenvolver sites utilizando CMS (Content
management system).

E IMPORTANTE QUE O UTILIZADOR DESTE MANUAL SE PRENDA APENAS
AOS METODOS AQUI ABORDADOS E NAO TENTE DESENVOLVER OS SEUS
PROPRIOS, ASSIM COMO NAO EXPLORE QUALQUER OUTRA
FUNCIONALIDADE DO JOOMLA, SEM A PREVIA NOTIFICACAO AO
DESENVOLVEDOR DO SITE. ATE MESMO A MENOR ALTERACAO EM
COMPONENTES NAO ABORDADOS AQUI PODE CAUSAR DANOS A
ESTRUTURA DO SITE.
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Esse é o layout da péginainicial do site da embaixada de Angola na Guiné-Bissau.
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O primeiro passo para gerir o site, € conhecer o procedimento para acessar a
interface que permite tal operacdo. Para que o responsavel pela gestdo do site
acesse tal interface, é necessario que faca o seguinte procedimento.

Na barra de endereco do navegador, digite o endereco do site.

Exemplos:

http://embaixadadeangola.kilintec.com/administrator

Ou seja, € 0 endereco completo do site e no final dele acrescentar: /administrator

Feito esse procedimento, ira surgir a seguinte tela em seu navegador:

Bissau - Gu
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1- Autenticagédo do Utilizador: Em Nome de Utilizador, coloque o nome que foi
cadastrado para isso, e em seguida digite a senha. Esses dados, sé&o
fornecidos/criados no momento em que o site € publicado.

2— Botéo de acesso: Feita a etapa 1, cliqgue no botédo para que possa entrar no
sistema de gestéao.

¥ Sistema ~ Utilizadores + Menus ~ Conteidos ~ Componentes ~ Extras ~ Ajuda ~ Embaixadade A..&# 2L ~

CONTEUDOS

Tem mensagens de pés-instalagao

Z Novo artigo 1 - Utilizador Normal Existem g de pos-instalac@o que requerem a sua atencao.
La} Artigos Esta drea de informac@o ndo sera exibida se ocultar todas as mensagens
& Categorias Ler mensagens

E#TRUTURM

K2 QUICK ICONS (ADMIN)
= Menus

¥ Modulos nNK2

R || B P @ @ < O

& Utilizadores

S a i s P Add new item Items Featured items Trashed items Categories Trashed Tags Comments
CONFIGURAGAO 2 - Tecnico Informati categories
& Giobal
@ Temas Py DR — -
(- o] N Ve U QL
9 Idiomas e =
Extra fields Extra field groups Media Manager Online Image K2 Documentation Extend K2 K2 Community JoomlaReader
NSTALA Editor
&, Instalar extegfsoes Todos Utilizadores

MANUTENGAO,

K2 STATS (ADMIN)
A~Qdedimla esta atualizado.

7Y As extensdes estdo atualizadas.

Latest items Popular items Most commented items Latest comments Statistics
Title Hits Created Author
Create k2 74 28/01/2014 - 14:10 Administrador
https://getk2.org/documentation/ :nsagens | == Sair Joomial 381 — © 2017 Embaixada de Angola

Apds o usuario ser autenticado, ird abrir a tela acima para a gest3o do site. E a partir desse ponto
gue o conteldo do site comecara a ser criado.




3. Artigos

Os artigos representam quase toda a parte textual estatica do site, e geralmente sdo 0s
itens que possuem o maior volume de atualizacGes. A administracdo dos mesmos é
extremamente simples e sera explicada detalhadamente a seguir.

3.1.Criando um Artigo

B sistema~ Utilizadores + Menus ~ | Conteiidos ~ | Componentes ~ Extras ~  Ajuda ~ Embaixadade A. @ 1 ~

Novo artige

¥ Joomlal

{3 Painel de controlo

Cateqgorias
Campos
Grupos de campos  § pds-instalagao

Z Novo artigo Artigos em destaque  mportantes de pds-instalacio que requerem a sua atencéo
@ Artigos ‘ 180 ndo sera exibida se ocultar tedas as mensagens.

& Categorias Meda .

Bl Media

K2 QUICK ICONS (ADMIN)
= Menus
>

N Modulos K2

2 Utiizadores D D @ ﬁ ﬁ :
Add new item Items Featured items Trashed items Categories Trashed Tags

categories

2 Giobal 7
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itor
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W8 Multilingue - Estado

1 - depois de aparecer a tela com as opgoes, selecione “Novo Artigo”,
para que possa criar 0 conteudo que sera apresentado no site.

Utilizadores ~ Menus ~ Conteldos ~ Componentes » Extras ~  Ajuda ~ Embaixadade A.. & L

¥ Joomlal

) @ | Editar | |+ | Publicar | € | Despublicar | % | Destacar | ¥r | Refirardestaque | | & | Arguivar | B Validar | (W | Emiote | @ Reciclagem 0| Opcdes
Acessos @ Ajuda
® Selecione para ordenar por esta coluna
i D - decrescente * |20 -
Ariigos Limpar 0
Categorias s Estatuto  Titulo Acessos Associagdo  Autor Idioma Data de criagdo  Acessos Votos Avaliagao 1D~
Artigos em destague
s v B Authentlcaﬂ.on.-Altematw Public Administrador Todos 01-01-2011 o o 5
o: authentication) (Allemnativo
Field Groups Categoria: Plugins Joomla)
« % | v | Aricles Category Modul  Public Administrador Todos 01012011 o o 4
& (Altemativo: articles-cate (Altemnativo
gory-module) Joomla)
Categoria: Confent Modules
« | % | v | Aricle Categories Mod  Public Administrador Todos 01012011 o o 3
ule (Afternativo: arficle-cate (Altemativo
gories-module) Joomla)
Categoria: Confent Modules
¥ [# |+ | Archive Module (Atemati  Public Administrador Todos 01012011 (0] (0] 2
vo: archive-module) (Allemnativo
Categoria: Confent Modules Joomla)
v @ | v | Administrator Compone Publi Administrador  Todos 01012011 O O 1
nis (Alternativo: administrat (Altemativo
or-components) Joomla)

2 Escreva o nome do artigo.
3 - Apos terminar a edicdo, salve o artigo

waauauTal Iy

Embaixada de A... &

4+  Guardar e novo ©  cancelar ©  Ajuda

Titulo * Alternativo

Contetdos  Imagens e ligacdes ~ Opgdes  Publicagdo  Associagdes  Configurar ecrd de edicdo  Permissdes

Editar~ Inserir~ Ver~ Formatar~ Tabela~ Ferramentas » Estatuto

B 7T VUsSs F=E Formates» Paragrafc ~ TimesNe.. v 12pt ~ =~ - B P RN B o

A~RA~- B B~ QO BE — I T X 3o 8 T 97 & 66 & @ () O~ L Baas [ moduio Categoria *

@ Tcshortcodes  [3 Artigo Bl Imagem [y Quebra de pagina W Ler mais Sample Data-Articles =
Destaque
Acesso
Public 2
Idioma
Todos -
Etiquetas

Notas da verséio

Z Ver Sitio | () Visitantes | @] Administrador | @) Mensagens | = Sair Joomlal 381 — © 2017 Embaixada de Angola .

Email: admir
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Nota: O editor do artigo, funciona como um editor normal de texto, como exemplo o
Microsoft Word, onde boa parte das funcionalidades esta presente, como cores, tamanho
de fontes, tabela, etc.

Atencao: Nunca saia da edigdo utilizando as abas de navegacdao do
navegador que normalmente utilizamos. Isso impedira a edicdo do mesmo
artigo por outro administrador.

3.2.Editando um Artigo

O processo para modificar um artigo ja existente, segue 0s mesmos parametros dos de
criagédo de artigo. No menu principal, selecione a opgéo de “Gerenciador de Artigos”.

Ird aparecer uma lista com todos os artigos, previamente criados pelo responsavel do site.

B Sistema -~ Utilizadores ~ Menus ~ Conteiidos ~ Componentes ~ Extras ~ Ajuda - Embaixada de A... & L~
Artigos ¥ Joomlal
@ Novo & | Editar + | Publicar @ | Despublicar W | Destacar ¥r | Retirar destague & | Arquivar bl | validar =l Emlote @ Reciclagem L | Opches
Acessos @ | Ajuda
@ Selecione para ordenar por esta coluna
F R ente - 0| -
Artigos Limpar ID - decrescente 2
Categorias 2+ Estatuto Titulo Acessos Associagdo Autor Idioma Data de criagdo Acessos Votos Avaliagio ID~
Artigos em destaque
B v % |~ Authentication (Allematiy  Pubiic Administrador Todos 0101201 [ o] [ o] 5
o: authentication) (ARemativo:
Field Groups Categoria: Plugins Joomia)
v [# [~ | Adticles Catsgory Modul  Pubiic Administrador Todos 01-01-2011 [ 0] [ 0] 4
& (Alternativo: arficles-cate (Alternative:
T Joomia)

Categoria: Content Modules

v [ % | ~ | Aricle Categories Mod  Public Administrador Todos 01-01-2011 [ o] [ 0] 3
ule (Altemative: article-cate (Allemativo:
gories-module) Joomia)

Categoria: Content Modules

v [& [~ | Archive Module (attemati  Public Administrador Todos 01-01-2011 [ o] [ 0] 2
vo: archive-module) (Altemativo:
Categaria: Content Modules Joomiz)

v |- Administrator Compone  Public Administrador Todos 01-01-2011 1
nis (Altemativo: administrat {Allemativo:
ar-companents) Joomia)

Selecione o Artigo que deseja alterar, e a mesma janela que apareceu na
Criacdo do Artigo, ird aparecer novamente. Altere o que deseja no artigo, o contetdo, formatacdo, titulo, etc.
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Embaixadade A... &

/ Artigo - Editar Y Joomlal’

« | Guardar e fechar + Guardar e novo Iy | Guardar como copia & | Versfes @ | Fechar © | Ajuda

Titule * | Authentication Alternative | authentication
Contetidos Imagens e ligacoes Opcies Publicacéo Associacoes  Configurar ecrd de edicao Permissoes

Estatuto

Editar~ Inserr~ Verv Formatar Tabela~ Ferramentas~
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S5 @ 3} O~ L BEabas [1Moduo @Tc Shoncodesmagem [ Quebra de pagina 4 Ler mais - - - Plugins =
The authentication plugins operate when users login to your site or administrator, The Joomla! authentication plugin is in operation by default but you can enable Gmail or LDAP Destaque
orinstall a plugin for  different system. An example is included that may be used to create a new authentication plugin. q
Default on: 3w “
« Joomla Help Acesso
Default off: Public .
« Gmail Help
o LDAP Help Idioma
Todos -
Etiquetas

3.3.Excluindo um Artigo

Na mesma tela de “Gerenciador de Artigos”, ao lado do artigo que deseja excluir
selecione-o. Para selecionar, clique na caixa de selecdo que se encontra do lado esquerdo
do titulo do artigo. E em seguida, clique no botdo Lixeira .

B Sistema~ Utiizadores + Menus ~ Contelidos » Componentes ~ Extras = Ajuda ~ EmbaixadadeA. @ L ~
D Artigos ¥ Joomlal
m B | Editar | | ¢ | Publicar | | @ | Despublicar | | W | Destacar | | i | Refirardestaque | | & | Arquivar | | | Valider | | [8] | Emiote i/ @ | Reciclagem 8 | Opches

@ | Auda

o i . enle «||20]=
Arigos Q Femamentas de pesquisa Limpar D - decrescente 20
Categorias : Estatuto  Titulo Acessos Associagio  Autor Idioma Data de criagio  Acessos Votos  Avaliagdo D~
Artigos em destaque
Campos v|u|~ Authenti.catioﬂ.EA\temati\' Pubic pdiisader Todos 01012011 0O 0O 5
o: authentication) (Alternativo:
Field Groups Categoria: Plugins Joomla)
v [&]~] Aticles Category Modul  Public Adninisiador  Todos 01012011 O 0 4
& (Altemativo: arficles-cate (Alernativo:
gory-maodulz) Joomla)

Categonia: Content Modules

o v 11| v | Adicle Categories Mod  Public Administrador Todos 01-01-2011 o o 3

B e FTTT—.

Apbs excluir o artigo, caso tenha em seu site algum item de menu que faca referéncia ao
artigo excluido, ele passara a conter uma mensagem de que o artigo referenciado ndo pode
ser encontrado, portanto ou exclua 0 menu em questdo ou faga-o apontar para um novo
conteddo.




4.4Publicar e Despublicar um Artigo

Outra opgéao para a “exclusao” citada acima é apenas despublicarmos o artigo.
Isso pode ser feito clicando sobre o icone na coluna “Estado” na linha referente
ao artigo ou selecionando a sua respectiva caixa e clicando em despublicar @)
na barra de ferramentas “Gerenciador de Artigos”. Para publicar, que é
exatamente o processo inverso do anterior basta clicar no icone ) que agora
estara exibido em cor vermelha ou selecionar a caixa relativa ao artigo e clicar
em publicar também na barra de ferramentas. A grande vantagem desta forma
de exclusado é o fato de ser uma excluséo légica, ou seja, o artigo fisicamente
ainda existe, porém esta invisivel ao Utilizador do portal. E uma boa opcéo
quando ndo estamos convictos de que realmente o artigo ndo sera mais utilizado.

4.5Como inserir um artigo em um item de menu

Para lincar um item de menu a um artigo clique em '‘Menus' e escolha 0 menu ao qual
deseja associar o conteudo.

B sistema - Utilizadores ~ | Menus ~ | Conteiidos ~ Componentes ~ Extras ~  Ajuda ~ Embaixadade A.&@ 1 -

Gerir

' Joomlal’

& Painel de controlo

Todos os itens de menu

Sitio sagens de pés-instalagdo
Z Novo artigo About Joomla ensagens importantes de pés-nstalacio que requerem a sua atencio.
Artigos Main Menu@ le informacdo ndo sera exibida se ocultar todas as mensagens.
W Categorias Menu EnglishSiz m
B Media Menu Francais I
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User Menu J D @ 0
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Comments Extra fields Extra field groups Media Manager Onliggn\mage K2 Documentation Extend K2
F. Instalar extensdes
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-4 stema ~ Utilizadores » Menus ~ Contetidos + Componentes ~  Extras « Embaixadade A & L

= Menus - ltens (Menu Portugués) tﬂ Joomlc:!"
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— Artigos » Artigo individual
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(1) Cligue sobre 0 menu que deseja associar a um artigo. Apos abrir o item
de menu, a sequinte tela ird aparecer:

(2) Clique entdo em “Selecionar/Alterar” e uma lista com todos os artigos criados

|« | () www.embaixadadeangola.kilintec.com/administrator/ind

Embaixadade A.. & 1

i= Menus - Editar item b Joomlal
Guardar « | Guardarefechar | | 4 | Guardarenovo | | DY Guardarcomocipia | | @  Fechar ©  Ajuda
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Escolher artigo * Escolher um artigo D Escolher | @ Criar
Dependéncia
Hiperligacio index php?option=com_content&view=article&id=115 - Angola -
Janela Alvo Mesma janela - Ordenar
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Estilos de tema tc_theme26 - Portugués -
Estatuto

Pagina padréo
Acesso

Public

Idioma
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W8 Multiingue - Estado | Ver Sitio | @) Visitantes | @) Administrader | @) Mensagens | = Sair Joomlal 3.8.1 017 Embaixada de Angola
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dentro do site ird surgir, conforme ilustrado na figura seguinte:




PAIEMENT DES EMOLUMENTS CONSULAIRES

Selecione o artigo que deseja criar o link.

Feito esses procedimentos, clique no botao “Salvar ¢ Fechar”, caso nao tenha mais
nenhuma alteracdo para ser feita.

4.6 Criando uma categoria para Artigos

Ja é possivel notar que os métodos de criacao e edicdo sao bem mecénicos e com poucas
variaces de um para outro. Para criar uma nova categoria, selecione em 0 menu
‘Gerenciador de categorias'.

Bl Sistema~ Utilizadores + Menus ~ | Contelidos ~ | Componentes + Extras +  Ajuda ~ EmbaixadadeA. & X ~
~ . Artigos P .
L FerdisGaiek Categorias Mova categoria t Joom|01
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Grupos de campos 3 pds-instalagao
Z Novo artigo Artigos em destaque  mportantes de pas-instalacdo que requerem a sua atencao.
@ Artigos H#io ndo sera exibida se ocultar todas as mensagens.
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@ Categorias —
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B Media

K2 QUICK ICONS (ADMIN)
= Menus

W Modulos K2
R Utilizadores D D @ E ﬁ :
Add new item ltems Featured items Trashed items Categories Trashed Tags
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Sistema ~ Utilizadores + Menus ~ Contelidos ~ Componentes +  Extras ~ EmbaixadadeA. & L ~
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m [ | Editar |+ | Publicar | € | Despublicar | | & | Arquivar | | b | Validar | | 8] Emlote | | | Reconsiir | | @ | Reciclagem @ Ajuds 8 | Opghes
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Digite o nome da categoria, e em seguida clique no botéo salvar.

Embaixada de A... &
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4.7 Adicionar imagem a um artigo

Para adicionar uma imagem a um artigo, na tela de edigédo do texto do artigo, procure
pelo icone “Insert/edit image”.




€3 Inicio B Artigo - Editar - Embaixz X

&« C | @ embaixadadeangola kilintec.com/administrator/index.php?opti

# Artigo - Editar

Pasta

/ - Subir
Tiwlo™ | A Historia

m Cancelar

Contetidos Imagens e ligaces Op
- .22 E B B B B N —
B I US ===z :

banners fealures gallery header headers icons
P 2 AW o A-HE-
& ® ) O L Bas [ sed -

Territorio habitado j& na Pré-histéria
apenas milhares de anos mais tarde - - - - - - -
foram os bochmanes - grandes caci :“

No inicio do século VI d.C., povos |
uma das maiores migractes da H

Camardes. Esses povos, ao cheg N3o definido - - |
facilmente a sua tecnologia nos dc

muitos séculos, gerando diversos gi

URL da Imagem Flutuacéo de imagem

Descricdo da imagem - ALT Titulo da imagem
Em 1484 os portugueses atracara
passaram a conquistar ndio apenat hal 1)) = |
histéria como Reino do Congo, 0s p
chegada de Paulo Dias de Novais Fechar

portugués a chegar a Angola, que

Uma nova janela sera exibida. A imagem precisa estar em uma das pastas do servidor para que possa ser inserida.
Primeiro crie uma pasta para inserir suas imagens.
Cligue no icone "Nova Pasta' e de um nome a pasta na janela que se abrira.

Agora selecione a pasta que foi criada e procure pelo icone 'Upload'.
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Em seguida, clique no botdo “Browse” para selecionar a imagem que estd no computador, e
deseja colocar no servidor.

Apos ser feito o upload, a imagem estara dentro da pasta que foi anteriormente criada. Selecione
a imagem e em seguida clique no botao “Insert” .

Apos inserir a imagem no artigo, 0 mesmo procedimento de cria¢do de artigo (4.1) se aplica.
Salve o artigo e a imagem seré exibida no site.

Downloads

Muitas vezes é necessario colocar arquivos no site, para que aqueles que acessarem o
site possam fazer o download de determinado arquivo. O Joomla fornece essa opgéo de
colocar arquivos, seja ele textos (.pdf, .doc, etc), imagens, etc.

5.1 Inserir link de download (arquivo)

Ap0s aberto o artigo que deseja que aparega o link com o arquivo, escreva o texto onde
ira ser feito o link. Selecione ento o texto e clique no botdo “Insert/Edit Link”

Inserir ligagdo

URL |\

Texto a exibir erritorio habitado
Titule
Rel Nenhum

Nenhum

o

Apos selecionar o texto e clicar no botéo para inserir o link, a janela acima ir4 aparecer:

O mesmo procedimento para se colocar uma imagem no artigo devera ser seguido. Criar uma pasta,

fazer o upload do arquivo para o servidor e em seguida inseri-lo.

Apos inserir o arquivo para Download, o texto selecionado no artigo para servir como link, ira ter uma cor
Azul e sublinhado, indicando que ali se encontra um link.




5.2 Excluir link de download (arquivo)

Para se excluir um link contido em um artigo, basta selecionar o texto que contiver o link, e em
seguida clicar no botdo “Unlink”. Vale ressaltar, que o arquivo ndo estara excluido do servidor,
apenas nao tera mais como se fazer o download do mesmo, podendo em outro momento criar o
link.

5.3 Criar link para pagina (externa) da web

Para se colocar um link externo (uma outra pagina da web por exemplo), basta seguir 0 mesmo
procedimento para se colocar um arquivo para download. Apds selecionar o texto e clicar em
“Insert/Edit Link” a mesma tela ir& surgir.
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consumia. Em 1850, Luanda ja era uma grande cidade, repleta de firmas comerciais e que exportava conjuntamente com
Benguela, dleocs de palma e amendoim, cera, goma copal, madeiras, marfim, algodéo, café e cacau, entre outros produtos. Milho, | |
tabaco, carne seca e farinha de mandioca comecariam igualmente a ser produzidos localmente. Estava a nascer a burguesia

W Mutiilinaue - Fstada | B Ver sitin | @ visitantes | 873 Admi o | = sair Joomlal 3.8.1 — ©2017 Embaixada de Anaola  _

Agora, ao invés de selecionar um arquivo, no campo URL digite o endereco que deseja
redirecionar. Ex.: http://www.embaixadadeangola.com/ se quiser que o link redirecione
para o site. Nao € necessario utilizar o prefixo http:// pois o sistema ja interpreta que é
um link externo, devendo assim, somente colocar http://www.embaixadadeangola.com/
. Feito esse procedimento, clique no botao “Insert”, e salve o artigo.

4. Outras Informacoes

Caso deseje conhecer alguma funcionalidade além das que foram abordadas nesse
manual, ndo tente explorar o sistema por si mesmo, pois € possivel que essa atitude, se
executada de maneira equivocada, cause danos a estrutura geral do site. Solicite a0 nosso
time de desenvolvedores do site a manutencdo ou insercdo da ferramenta. Pergunte
sempre sobre qualquer alteracdo cujos passos ndo foram abordados aqui. Restaurar um
site pode ser muito custoso dependendo do nivel de alteragcdes que um Utilizador sem o0s
conhecimentos adequados possa fazer.
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