
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Departamento de 
Informática da UECE 
Tutorial Básico para manutenção de site. 

 

 

 

  



 

 

 

 

Neste tutorial você estará apto a realizar  
as seguintes funcionalidades: 
 

 Realizar login no site 

 Editar conteúdo 

 Cadastrar Notícia 

 Enviar arquivos para sessão de downloads 

 Fazer link no corpo da página ou na notícia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. Login no Site 

 
Clique no link “Login” no menu de Serviços 
 

 
 

Preencha os campos “Nome do Usuário” e “Senha” conforme enviado por e-mail depois clique em “login” 
  

 
  

Após o login, aparecem 

novos links no menu de 

serviços: 

 

Mais a frente veremos 

para que servem esse links 

novos. 



 

 

2. Editando conteúdo 
 

1. Certifique se você está logado no sistema  
2. Clique sobre o link o qual deseja editar o conteúdo.  

Exemplo: Vamos editar o conteúdo da página “Conheça o Programa”  
 

 
 

3. Clique no ícone de edição 
 

 

Para editar o conteúdo 
de uma notícia, faça o 
mesmo procedimento. 
Basta clicar na notícia 



 

 

4. No painel de edição, faça as modificações necessárias 
As alterações podem ser aplicadas no título ou no corpo do texto 

 

 
5. Clique em “Salvar” para concluir as alterações. 

  



 

 

 

3. Cadastrando Notícias 

8. No menu de Serviços, clique no link “Enviar um artigo” (Esse link só aparece depois de fazer o login) 

 

 

  

 

No painel de edição, preencha os campos de 
acordo com a notícia 
 
1. Digite o título da notícia. 
2. Digite o conteúdo da notícia no corpo do texto. 
3. Selecione a opção Sessão de notícias 
4. Ao selecionar sessão de notícias no link anterior, 

automaticamente a categoria e preenchida, portanto 
não precisa fazer nada. 

5. Em “Publicado” e “Exibir na página inicial”, deixe 
como está. 

6. Em “Apelido do autor” você pode colocar seu nome, 
mas não é obrigatório. Se quiser pode deixar o campo 
em branco. 

7. IMPORTANTE!  Apague a data escrita pelo sistema e 
digite a data você mesmo, do contrário a notícia não 
aparecerá na listagem da página inicial. 

8. Deixe os demais itens como estão. 
9. Clique em “Salvar” para concluir o cadastro de 

notícia. 



 

 

4. Enviando arquivos 
 
1. No menu de Serviços, clique no link “Enviar arquivo” (Esse link só aparece depois de fazer o login) 

 

 
 
 
 
2. Clique no ícone “Enviar Arquivo” 
 

 

Categorias de 
Downloads 
Para alterar o nome, excluir, 
editar ou incluir uma 
categoria, será necessário 
abrir uma solicitação ao 
Departamento de 
Informática, informando as 
alterações. 
 

O endereço do Sistema de 
Solicitações do DI:  
http://intranet.uece.br/helpdesksistemas 
 
Obs.: Este sistema só é acessível dentro da 
rede interna da UECE. 

http://intranet.uece.br/helpdesksistemas


 

 

 
 
 
3. Por padrão o componente já vem selecionado na opção correta. 
4. Clique em “next” para iniciar o processo envio do arquivo. 
 

 
 
5. Clique em “Selecionar arquivo”, e procure o arquivo a ser enviado na sua máquina. 
6. Após ter selecionado o arquivo, clique em “Upload” para enviar o arquivo. 
 

 

Dica importante! 
 Antes de enviar os seus 

arquivos, retire os acentos, 
substitua os espaços por: 
“_” (underline).  

 Deixe tudo em letra 
minúscula, para evitar 
problemas nos links.   
Ex.:  
Formulário de Inscrição.pdf 
altere para: 
formulario_de_inscricao.pdf 
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8. Em “Title”, Digite o nome do 
Documento da forma que desejar, 
sem restrição de espaçamento 
acentuação ou letras maiúsculas 

9. Em “Category”, selecione em qual 
categoria se encaixa melhor o seu 
documento. Caso seja necessário 
criar uma nova categoria entre em 
contato com o Departamento de 
Informática. 

10. IMPORTANTE! Em “Approved”, 
marque a opção do lado 
correspondente ao Yes 

11. Nos demais campos (Date, 
Thumbnail, File, Home Page) não é 
necessário alterar nada. 

12. Para finalizar o registro clique na 
setinha verde. 

13. Clique em “Publish” para o 
documento ficar visível ao usuário. 

 



 

 

5. Links no corpo da página 
 

1. Verifique se você está logado no sistema 
2. Clique sobre o link o qual deseja editar o conteúdo.  

Exemplo: Vamos fazer um link dentro da página “Conheça o Programa”  
 

 
 

3. Clique no ícone de edição 
 

 

Para criar um link 
dentro do conteúdo de 
uma notícia, faça o 
mesmo procedimento. 
Basta clicar na notícia 



 

 

Vamos fazer um link para o site da UECE 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

Dúvidas ou Sugestões: 
Luanna ou Wilda - 9715 
 

4. Selecione a porção de texto o qual deve ser 
o link 

5. Clique na corretinha do painel do editor.  

6. Vai aparecer esta tela 

7. Em “Link URL” digite o endereço de 
destino. No caso do nosso exemplo, que é 
um link para o site da UECE, vamos digitar: 
http://www.uece.br 

8. Em “Target” seleciona e opção “(_blank)”. 

9. Não precisa mexer no restante dos campos. 

10. Clique em “Insert” para finalizar 

11. Perceba que o texto agora é um link 

12. Clique em Salvar para concluir as 
alterações. 

Dica importante! 
 Se você for fazer um link para um arquivo, 

você deve primeiro enviar o arquivo para a 
sessão de Download e depois quando for 
fazer o link você coloca o nome 
“dmdocuments” antes do nome do seu 
arquivo.   
Ex.: Eu já enviei o arquivo: 
formulario_de_inscricao.pdf 
 

Quando eu for fazer o link para esse 
arquivo que está no meu site, eu vou 
digitar o seguinte lá em Link URL: 
dmdocuments/ formulario_de_inscricao.pdf 
 

http://www.uece.br/

