Tutorial de
Administracao
dos Portais GDF

Plataforma Liferay




Introducao

Login e Logout (Entrar e Sair)

Administracao de Usuarios

Administracao de Paginas

Administracao de Contetdos

Administracao de Documentos e Midias

Indice

Estrutura Colapsavel

Estrutura Abas

NV Ny Py E

Estrutura Noticia

10. Menus

11. Colecoes




1. Introducao

Os sites do GDF estdo sendo migrados para a ferramenta de portal Liferay.

Este manual foi criado para apoiar o uso didrio da plataforma Liferay nos portais do Governo do Distrito Federal (GDF).

Para os treinamentos iniciais, é utilizado um ambiente de treinamento, que ja possui paginas e contetddos de exemplo.

Este manual tem como objetivo servir como guia pratico de consulta, voltado principalmente para usuarios responsaveis por:
* Atualizar paginas do site
* Criar e editar conteudos

» Gerenciar documentos, imagens e midias

* Organizar informacdes nos menus e estruturas do portal



1. Introducao

E importante destacar que nem todas as funcionalidades mostradas neste manual estarao disponiveis para todos os usuarios.
O acesso as opcoes do sistema depende do perfil de permissao atribuido a cada usuario.

Usuarios com perfil de Administrador do Site possuem acesso a mais configuracoes e funcionalidades.

Jaos Criadores de Contetido tém acesso apenas as ferramentas necessarias para criar e atualizar contetdos, paginas e midias.

Sempre que alguma opc¢do mencionada neste manual ndo aparecer na tela, isso normalmente indica uma restri¢ao de permissdo, e ndo um erro

no sistema.



1. Introducao

I\ Asimagens e videos apresentados neste manual podem mostrar op¢oes que ndo aparecem para todos os usudrios.
Isso ocorre porque:
* O acesso ao sistema é controlado por permissoes
» Cada usuario vé apenas as opcoes permitidas para seu perfil
Sempre utilize como referéncia:

* Apenas os menus e opcoes disponiveis no seu acesso



2. Login e Logout



2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Para acessar o portal, utilize o endereco (URL) do portal utilizado.
Como entrar no sistema
1. Acesse a URL do portal.
2. Clique no botao Entrar, localizado no canto superior da tela.
3. Informe seu e-mail e senha.

4. Clique em Entrar para acessar o sistema.



2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Acesse o ambiente de producao do portal, através da URL informada na descricdao do e-mail e clique em

Entrar.

Usuario:

exemplo@liferay.com

Transparéncia UVIL Y i) ATRSO d Informagao Didrio Oficial Agéncia Brasilia Portal do Governo de Brasilia Dados Abertos LGPD Maria da Penha Online Acessibilidade Aa | & | Entrar

~ ~

Ir para busca | Ir para o menu | Ir para o conteudo | Ir para rodapé 1 O D E D EZE M B RO
—-— - S



2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Acesse o site desejado utilizando o seu e-mail e senha

informados.

Entrar

Enderego de e-mail

Lembre de mim




2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Apos o login, vocé sera direcionado para o site correspondente ao seu perfil de acesso.

Quando o botdo “Entrar” ndo aparecer

Em alguns casos, o botao Entrar pode nao estar visivel na tela inicial.

Se isso acontecer:

1. Adicione_/c/portal/login ao final da URL do site no navegador.

2. Pressione Enter.

10
3. Vocé seraredirecionado para a tela de login.



2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Caso nao apareca o campo Entrar, adicione ao final da URL /c/portal/login e vocé sera redirecionado

G v https://homologacao.educacao.df.gov.b

para a area de login.

¢/portal/login|

Usuario: '

exemplo@liferay.com

<

Senha; ****** AUTENTICAGAO

Endereco de e-mall

exemplo@Iiferay.com

Senha

11




2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Acesso as opcoes de administracao
Depois de fazer login:
e Apenas usuarios com perfil de acesso configurado conseguem visualizar a barra superior e o menu
lateral do Liferay.
» Caso esses menus nao aparecam, isso indica que o usuario nao possui permissao para administrar

paginas ou conteudos.

12



2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Depois de fazer login, clique no icone circulado na imagem para abrir o menu lateral onde estao as opcoes

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAQ DO DISTRITO FEDERAL 600606 ©
SEEDF @ Faic o2 secrsaa

Barra Superior

Acesso § informacio v Geatlo de Pessoas v

++ VEM AI 2026! .4

® Inscricdos ¢ Matriculas na Rede

Asecretaris v Central de Informagdes v Comunicacho v Concursos

s .\ = a‘\

cAINY

Menu Lateral




2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Como sair do sistema
Para encerrar sua sessao:
* Clique no boto Sair, localizado no canto superior da tela (ho mesmo local onde aparece o botao
Entrar antes do login).

» Apds sair, 0 acesso ao sistema sera encerrado com seguranca.

14



2. Login e Logout (Entrar e Sair)

Para sair, utilize o link Sair no alto da tela, onde ficava o botao Entrar.

. 4

Acessibilidade | Aa | & Sair I

10 DE DEZEMBRO

Fal
@zen @

15




3. Administracao
RV STET



Como criar usuarios

I. Observacao importante

As acoes descritas neste capitulo sao de uso restrito a administradores.

Para os usudrios responsaveis pela atualizacdo de paginas e conteldos, nao é possivel criar ou gerenciar usuarios
diretamente no sistema.

Ainclusao, alteracdo ou remocao de usudrios deve ser feita por meio de solicitacao a equipe técnica responsavel.

Por esse motivo, os menus e opcoes apresentados neste capitulo podem nao estar visiveis para a maioria dos usuarios.

Este conteldo é mantido no manual apenas como referéncia. 17



Como criar usuarios

Passo 1 - Acesse o menu do painel de controle na barra cinza do topo da pagina.

0 Administracdo Regional da Candangoldndia

Passo 2 - Acesse a aba Painel de Controle

Aplicativos Comeércio ( Painel de Controle

Passo 3 - Cligue em Usudrios e Organizacoes.

"4

USUARIOS

Usuarios e
Organizacoes

Observacdo: apenas usudrios que possuem um perfil de acesso configurado podem visualizar a barra de ferramentas superior.

18




Como Criar usuarios

Usudrios e Organizagdes

Usudrios Organizagdes
= Filtro ¥ 1= Pedido ~ Buscar por Q @8- Na péglna USUériOS, cquue
no botao Novo, no alto a
Nome Nome de Usudrio Cargo Organizagoes Grupos de Usuario

direita da pagina.

Iprev
Migradores
Migradores

Iprev

Cada usudrio devera ser criado individualmente e atribuido ao site responsavel.

19




Como criar usuarios

¢ Adicionar Usuério

Informagdo

DADOS DE EXIBICAO DO USUARIO

Imagem

e — o

Nome de Usudrio *

Enderego de e-mail ‘|

DADOS PESSOAIS

Linguagem Cargo

portuguds (Brasil)

Prefixo Data de Nascimento

s 01/01/1970

Nome *

Segundo Nome

Sobrenome *

Na pagina de criar usuario, preencha os 4
campos obrigatoérios:

Nome de Usudrio: crie um nome de usuario

Unico sem espacos (sugestao: use o que vem
antes do @ do e-mail funcional do usuario)

Endereco de e-mail: cadastre o e-mail

funcional do usuario;
Nome: nome social da pessoa

Sobrenome: sobrenome da pessoa

Ao final da pagina, clique em Salvar.

20



Como atribuir usuario em um site

< Editar Usudrio Administrador Sdo Sebastido

Geral Contato

Organizagdes

Inscrigbes

Parfil e Painel

Preferéncias

Inscrigdes

LOCAIS

Esse usuario ndo pertence a um site.

GRUPOS DE USUARIO

Selecionar

Selecionar

ApOs criar o usuario, € necessario
inscrevé-lo no site da secretarias.
Ainda no cadastro da pessoa, clique em
Inscricées. No campo Locais, clique em
Selecionar e selecione o site filho do
portal.

ex: Administracao Regional de Sao

Sebastiao

Ao final da pagina clique em Salvar.

21




Como atribuir usuario em um site

®

Regionais [2

Site
35 Sites Filhos

“-

Selecionar Site

Escolha o site que
Administragao Regional de Sao Sebastido [2 é corresponde ao seu

Site
) Sites Filhos

usuario.

® Administracao Regional de Sobradinho [
Site

Administracao Regional de Sobradinho Ii [
@ §
Site

CillA o
5 Filhos

22




Como atribuir papel para usuario

{ Editar Usuario Administrador Sdo Sebastido

Geral Contato

Informagao

Organizagoes

Inscrigbes

Papéis

Perfil e Painel

Senha

Aplicativos

Preferéncias

«-

Papéis

PAPEIS REGULARES

Este usuario ndo foi atribuido a nenhuma fungao regular.

PAPEIS DA ORGANIZAGAO

Este usuario ndo pertence a uma organizagao a qual uma fungao de organizagao pode ser atrif

PAPEIS DO SITE

Este usuario ndo foi atribuido a nenhuma fungao do site.

Nao clique aqui

Selecionar

Apos cadastrar as inscricoes em
locais, clique Papéis no menu lateral.
Em PAPEIS DO SITE, clique no boto

Selecionar (indicado pela seta azul),

para selecionar o papel
Criador de Conteudo do Site no site.

Ao final da pagina clique no botao

Salvar.

23




Como atribuir papel para

Locais » Administragdo Regional do Sdo Sebastido

Titulo

Site Content Reviewer

Site Criador de Contetldo

Painel de Controle Consulta de Valores a Receber

Construtor de Site

Esse papel apenas tem as seguintes permissoes:

Paginas do Site

e Criar, editar e excluir paginas do site*
Contetdo
e Ciriar, editar e excluir contetidos ,
e Gerenciar documentos e midias Contedco web

Documentos e Midias

Lixeira

usuario

Selecionar

Selecionar

Selecionar

24




Como disponibilizar o acesso do usuario

{ Editar Usudrio Fulano Silva

Geral Contato Preferéncias

Senha

Apli

Senha

SENHA

Nova Senha *
pospyr-Ofowsy

Entre Novamente *
pospyr-Ofowsy

Exigir redefinigao de senha

m Cnncelnr

Por ultimo, clique em Senha no menu lateral e
crie uma senha Unica temporaria para este
usuario.

Digite a mesma senha no campo seguinte.

A opcao "Exigir redefinicao de senha" deve

permanecer marcada.
Clique em Salvar.

Apos isso, informe por e-mail para o usuario

sobre a criacido de sua conta e qual é asenha
que voce criou.

25



Os papéis no Liferay sdo os conjuntos de permissoes que podem ser aplicados aos usuarios
de um determinado site (Papéis do Site) ou de todo o portal (Papéis Regulares). Para os sites
das regionais, secretarias e GDF usamos apenas dois papéis:

Pa pe I S e Site Administrator

o Papel padrao de Administrador do Site; Garante permissoes

d S - t o totais dentro dos sites, exceto criar novos Administradores;
o I e o Tem permissao para gerenciar Vocabularios e Categorias.

e Criadores de Conteudo do Site
o Papelcriado pelo Administrador da Instancia; Deve conter permissoes para

o criar/editar/excluir conteudos no site, como: Contetudos web, Pastas de
Conteudos Web, Documentos e Midias, Pastas de Documentos e Midias; Deve
conter permissoes para visualizar Estruturas, Modelos, Vocabularios e
Categorias; Nao deve conter permissoes para gerenciar Vocabularios e
Categorias; Deve ter permissoes para configurar fragmentos nas paginas; Nao
deve conter permissoes para criar e excluir paginas.

o O O O

26




4. Administracao
de Paginas



Administracao de Paginas

O que sao paginas no Liferay:

As paginas no Liferay sdo usadas para organizar o site, definir a navegacao e indicar onde os contetidos serao

exibidos.

Elas aparecem:
* Nos menus de navegacao do portal
« Como paginas acessadas diretamente por link (URL)

« Como paginas organizadoras (definidas), que apenas agrupam outras paginas e estruturar o menu
)\ As pdginas ndo contém o contelido automaticamente.

Para que textos, noticias, imagens ou outros conteldos aparecam em uma pagina, € necessario inserir componentes

asadecdon oo e ST |



Administracao de Paginas

E possivel criar paginas publicas (visiveis aos visitantes) e paginas privadas (que apenas usuarios logados
podem acessar). Nos préximos slides serdo explicadas as diferentes formas de criar e manter uma arvore
de paginas.
Topicos:

e Como criar paginas;

e COMO Mover paginas;

e como excluir paginas;

e COMO renomear paginas;

e como exibir conteidos em uma pagina (este tépico sera tratado a parte neste tutorial).

I\ Importante: Criar uma pagina nao significa que o conteudo aparecera automaticamente nela.
A exibicao de conteudos depende da configuracao da pagina e da insercao dos componentes corretos, o

que sera explicado mais adiante neste manual. 29
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Como criar paginas

Administragdo Reg... ® X I PaginaInicial i
e CESTTETSSSe ¢ Para gerenciar paginas, clique no botdo que
k2 Arvore da pagina abre o menu lateral;
Ir para busca | Ir para 0 menu | Ir para o contetdo | Ir para rot
Design ~ ([}
ADMINISTRACAO REGIONAL Depois clique em Construtor de Site;
Construtor de Site
e o ° . . , . .
Feelazelo Site Q Em seguida clique em Paginas do Site.
Meiiu e N2vegacdo

Colegdes

Contetdo

Categorizagdo

Lixeira 30




Estrutura de paginas (arvore)

A arvore de paginas mostra:

» Paginas principais (nivel superior)
» Subpaginas (paginas filhas)

Vocé pode:

 Criar paginas no nivel principal
* Criar paginas dentro de outras paginas, organizando o menu

31



Administragdo Regi... ®

I Paginas do Site

@A Inicio

Paginas de estatistica

1= Buscar por
Design

Paginas Paginas Publicas

Construtor de Site

Paginas do Site Paginas Publicas

+ & ‘ Onde Encontrar
/ —:— — Pagina de Widggk
Menus de Navegagdo =’ .

Colegdes ,

Ao acessar, a arvore de
Contetidc . , . ,
paginas publicas sera
Categorizagdo

exibida.

Utilize os botdes de +

Membros

Configuragao

para criar paginas.

Publicagao

Paginas de utilidade

Acesso a Informagdo

Ouvidoria

Pagina de Widget

Acesso a Informagao i
Pagina de Widget

Duvidas frequentm

Para ver as sub-paginas de

uma pagina, cligue na seta

Ze

Conheca a Lei

Pac

Ins

Pag

Acd
Pag

Aud

Aud

Pac

o 2N

1 Vocé pode criar paginas de

duas maneiras: clicando no
botao azul para colocar a
pagina na raiz (nivel principal)
da arvore, ou clicando no
botao + dentro de uma pagina

existente paracriar uma

| pagina filha dentro dela.

Convénios

Pagina de Widget

b —

32




Como criar paginas

Primeiro escolha onde quer criar a Depois de escolher onde criar a pagina, vd em Construtor de Site >

nova pagina. Por exemplo, vamos Paginas do Site, encontre a pagina que serd a pagina-mae, clique no '+ e

criar uma pagina filha dentro de depois em 'Adicionar Pagina.

'Onde encontrar:'.

o contelido | Ir para rodapé 1= Buscar por Q m
REGIONAL DO LAGO NORTE Piginas > Péginas Piblicas > Onde encontrar

" Arat I Pagina Inicial . | Sadde
Péginas Piblicas + & » L P3gina de Widget : - Pagina de Widget + b
Sobrea RA v Servigos » Onde encontrar »

O Prea e + i . + i
Satde Pigina de Widget Pégina de Widget
Educagao Busca Seguranca +
N ) Pagi igot ) Pagina de V *
Seguranca
Assisténcia social Servigos

0 Servos g »

Pagina de Widget
Conselhos Local de Planejamento -
cLe

Onde encontrar .
s + i

Pagina de W

Conselhos Local de Planejamen... +

gina de Widget

»
Conselhos Regionais

l Adicionar Pagina
— Sicop hos Regionais

Widget Adicionar pégina de colegic de Widgot

Oundddnria Fancalhne dn | ann Narta



Tipos de paginas

I < Selecionar Modelo

CONJUNTOS DE MODELOS DE PAGINA
MODELOS BASICO

Vazio %

OUTRO

Modelos Basico

Modelos Globais

Paginas Personalizadas

D Aplicacdo de Pagin

( D Pagina definida
~

D Embutido

X_N

Apos clicar em Adicionar Pagina, é
possivel escolher um tipo de pagina a
ser criada.

Serd exibida essa tela para escolher
um tipo de pagina; Neste site
usaremos os tipos marcados em verde

apenas:

D Pagina de Widget

~
D Vincular a uma pdagina dest., L D Vincular a uma URL

1 D Painel %
-

Tipos de paginas disponiveis:

Vincular a uma pagina deste site: serve para
gue a nova pagina seja um link parauma
pagina existente no site;

Vincular auma URL: serve para criar link para
qualquer site, sistema ou até uma pagina
especifica de outro site;

Pagina definida: serve para criar uma pagina
que aparecera no menu mas nao teralink, ela
serve apenas para ter paginas filhas, criando
uma hierarquia no menu;

Pagina de Widget: é uma pagina comum onde
podemos adicionar widgets para exibir
conteldos. 34




Como criar paginas

Adicionar Pagina

Nome *
Adicionar nome de pagina

QFampo Nome ¢ obrigatério.

Depois de escolher o tipo de
pagina que deseja criar, vocé
precisa dar um nome para ela. Adicionar esta Pagina aos seguintes Menus:

Esse nome sera o que Wipa dbslts Rt ApOs escrever
aparecera no menu ou na lista Rodapé Central o nome da
de paginas. Nao se preocupe

ENUS DE NAVEGAGAO

pagina, clique

se outra pagina ja tiver o .
i ; Cancelar em Ad|C|0nar.
mesmo nome, é possivel ter

varias paginas com nomes
iguais.




y [} |
P3agina de widget ,
E possivel marcar esta
Informagoes basicas opcao paraque a pa’gina
Nome * nao seja exibida nos
[ 1q] ili . Pagina de exemplo . E-: 1
Tipo de pdgina utilizado: ‘ menus de navegacio do S
Oculto do menu exibir Site.
s e “ , Se ativada, esta pagina ndo sera exibida no widget do menu de navegacdo quando estiver configurado
Pag'na norma’ para exibir a hierarquia da pagina. Ainda sera exibida se for adicionada a outro menu de navegagio

Usada para exibir contetidos
Permite adicionar widgets/portlets (ex: Publicador de

Contetido Web) Layout

Cria uma pagina vazia cuja disposigao pode ser feita manualmente

<r E o tipo mais utilizado

Neste exemplo: ‘ 1Coluna 2 Colunas (50/50) 2 Colunas (30/70)

Criamos a pagina "Pdgina de exemplo";

verifique que é possivel alterar 2 Colunas (70/30) 3 Colunas 1-2 Coluna Apbs o

a URL Amigdvel da pagina neste campo; Evite criar URLs com acento e caracteres preenchimento,

especiais. Apesar de o Liferay gerar a URL

e selecionamos a opcao 1 coluna. b basta clicar no

automaticamente, em alguns casos ele pode

botio Salvar, ao

Veja que é poss:'vel escolher um Iayout paraa d'ncluir acentos ou caracteres indesejados, o que

URL Amigével
pdgina com subdivisées em colunas para incluir hitps:10.242.0 POSEAAUTRE Righgmas de acesso ou final,

Iocia eis n$p ompartilhamento do link. _\/1,17._
os widgets ou portlets de exibir contetidos. Lt 36




Como adicionar conteudos na pagina de widget

O Pégina de teste

= Adicionar . 7 .
Ao abrir uma pagina com uma coluna,
T —— 16 DE OUTUBRO @ P R ) .
ADMINISTRAGAO REGIONAL DO LAGO NORTE e @O@ vocé verd um espaco vazio aguardando

conteldo (Arraste um portlet pra ca).

Siga estes passos:

1. Cligue no botao + no topo da tela.

O Amostea de gula de eatio do tem...

+ e 2.Nas opcdes que aparecerem
§ e g = } (geralmente em 'Destaque'), procure
e PO b i : PR por Publicador de Conteudo Web.

@ i 3. Clique sobre ele e arraste-o até a

A drea marcada na pagina para

MENU EXIBIR  MENU EXIBIR _ #csssooron ooGoremo o o o gt adicionar seu conteudo.

37



Como adicionar conteudos na pagina de widget

Para fazer o contetido aparecer:
Publicador de Contetdo Web Cligue em Selecionar contetdo web

, para torna-lo visivel.
o Iwa")'m;l((Jff*, Esta aphicacao ainda n3o esta visivel para usuarios. Selecione o contetido web para tornad-lo visive
Cligue em selecionar, navegue pelas
pastas até encontrar o contetdo
que vocé criou anteriormente.

Selecione-o para finalizar.

ARTIGO !
E atualize a pagina.

Selecionar

38



0

Video do passo a passo

Conheca a RA teste

clique para assistir o video

o | e s s 16 DE OUTUBRO
ADMINISTRACAO REGIONAL DO LAGO NORTE @ OGO

Onde ancontrar »

SOBRE ARA NOTICIAS Acesse o Portal do Governo do
Distrito Federal

Mapas

39



Como adicionar um texto em uma pagina

Outra forma mais simples para
selecionar um conteudo para
uma pagina é utilizar a quia
Adicionar > Conteudo no canto
superior direito da tela, localizar e
arrastar diretamente para a tels
o conteudo desejado. Os mais
recentes ficam no topo da lista.

0

clique para assistir o video

< Exemplo

Transparéncia idori \cesso 3 Infor o Didrio Oficial Agéncia Brasilia  Portal do Governo de Brasilia  Dados Abertos LGPD  Maria da Penha Onl

I para busca\Hpa«aomcnullpavaccontcddo\ Ir para rodapé A 21 DE NOVEMBRO
ADMINISTRACAO REGIONAL DA CANDANGOLANDIA A i o 0

Q R e SIS

40



Como mover paginas

e Para mover uma pagina para outra posicao na arvore de paginas, basta clicar no simbolo de 6 pontos e manter
pressionado o botdao enquanto arrasta a pagina selecionada até a posicao desejada, e quando aparecer uma linha azul

indicando o local correto, solte e aguarde.
clique para assistir o video

Pagina Inicial Mapas

5 U Pagina de Widget : O] Pagina de Widget + ¥
Sobre a RA o B Organograma o
O] Pagina de Widget + : U Pagina de Widget +
0 Busca . s O Perfil do Administradd&i? x5 .
Pagina de Widget X - Pagina de Widget .
Servigos R N Regimento Interno o
O] Pagina de Widget + i i 0 Pagina de Widget m & a1



Pagina vinculada a uma URL

Tipo de pdgina utilizado:

 Cria um item que leva para:
© outro site
O outro sistema
O outra pdgina especifica
<7 Ndo cria uma pdgina com contetido préprio

Neste exemplo:

Criamos a pagina de nome "Pdgina teste";

verifique que é possivel alterar
a URL Amigdvel da pagina neste campo;

e no campo URL podemos criar um link
para uma pagina do site ou para qualquer

endereco da internet (no caso de um site
externo, deve ser a URL completa desde o http://

lod+. L akad)

—p

Vincular a um outr
URL*
- https://www.df.gov.br

Geral

Informagdes basicas

Nome *

Pagina teste

Oculto do menu exibir

Layout

URL

URL Amigavel @

https:/fiprev.seatecnologia.com.br/we

[pédgina-teste

E possivel marcar esta
Opcao para que a pagina
nao seja exibida nos
menus de navegacao do

site.

Apbs o preenchimento,

basta clicar no botao

Salvar, ao final.

\/ 42



P3agina Definida
Tipo de pagina utilizado:
e Pdgina definida
* Ndo possui contetdo
* Serve apenas para organizar o menu

» Usada como “categoria” de pdginas

= Muito usada para estruturar a navegacdo

Paginas

A secretaria
Central de informacdes
Comunicacio

Sem categoria

Concursos

- Servigos

Acesso & informacio

Gestdo de pessoas

Gestdo de Pessoas

Para o servidor

43



Passo a Passo - P3agina Definida e Vinculada

Liferay 0 asdfasfd

T GRANDE HOTEL

I Arvore da pigina Liferay
TERMAS DE ARAXA

Evite criar URLs com acento e caracteres especiais. Apesar de o Liferay gerar a URL automaticamente, em alguns casos ele pode incluir acentos ou caracteres indesejados, o que pode
causar problemas de acesso ou compartilhamento do link.



Conceito importante: paginas x conteudos

No Liferay, paginas e conteldos sao coisas diferentes.
e Conteudo: é ainformacao em si (texto, noticia, imagem, colapsavel, abas, etc.)
* Pagina: é o local onde o conteudo sera exibido no site

Para gue um contetdo apareca no site, € necessario conecta-lo a uma pagina. Isso pode ser feito de varias

formas:

* Inserindo o conteldo diretamente em uma pagina
* Inserindo o contelido dentro de abas

* Inserindo o conteldo dentro de estruturas colapsaveis 45

« Exibindo o conteuido Eor meio de menus ou Hublicadores



Conceito importante: paginas x conteudos

O processo segue este fluxo:
* Criar ou escolher a pagina
* Criar o conteudo
» Conectar o conteudo a pagina
I\ Enquanto essa conexdo ndo for feita, o contetido ndo serd exibido para o publico, mesmo estando salvo no sistema.
Esse modelo permite que:

* O mesmo conteudo seja usado em mais de uma pagina

» Aorganizacao do site seja feita com mais flexibilidade 46



5. Administracao
de Conteudos



Conteudos

Neste capitulo, vocé aprendera como criar, organizar e gerenciar conteudos no Liferay.
Os conteudos sao as informacoes exibidas para o publico, como:

* Textos institucionais

» Noticias

* Informacoes de servicos
« Conteudos estruturados (abas, colapsaveis, etc.)

I\ Importante:

Criar um conteldo nao faz com que ele apareca automaticamente no site.
Para que ele seja exibido, é necessario inseri-lo em uma pagina, utilizando widgets ou estruturas especificas. 48



Tipos de conteudo (estruturas)

As estruturas sao modelos de formuldrio usados para criar contetidos padronizados no site.
+ Conteudo Web Basico
* Estruturapadrao
* Editor de texto simples
» Usado para textos institucionais
+ Noticia
* Estrutura especifica para publicacdo de noticias
 Possui campos proprios (titulo, data, imagem, etc.)

I\ llustracoes visuais a seguir. 49



Tipos de conteudo (estruturas)

+ Outros tipos de contetdo estruturado
Além dos tipos anteriores, existem outras estruturas criadas para atender necessidades especificas do site, como:
e Colapsavel
e Abas
* Outros conteudos personalizados

Essas estruturas também podem ser utilizadas sempre que necessdrio e serdo explicadas ao longo deste manual.

I\ llustragoes visuais a seguir.
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Como gerenciar conteudos web

@ AdministracoRegl.  ® X D Contetdo Web ¢ Cligue em Contetido > Contetiddo Web para acessar a
area de gerenciamento de contetdos;

@A Inicio Contetido web Estruturas Modelos

f2 Arvore da pagina

= Pedido v Buscar por . A z .
» Aqui vocé vera pastas, que servem apenas para organizar
Construtor de os conteudos dentro do sistema, facilitando a localizacao
Inicio

e no dia a dia.

Contetdo Web =] 'j‘g:gas hé 3 horas por Test Test . . ,

S  As pastas ndo determinam onde o contelido aparece no
Blogs
@ Ouvidoria site. O local onde o contelido serd exibido é definido

Documentos e Midias Moadificado ha 10 horas por Migracio Clevesson

guando ele é conectado a uma pagina.

Formularios
@ AcessoalInformacio

Base de Conhecimento Modificado ha 1 Dia por Migracdo Rodrigo.

* Ao clicar em uma pasta, ela é aberta e o seu conteudo é

Férum
. M&s hé 1 Dia por Mig exibido;
Jradsfa @  OndeEncontrar
MERIO A ooy Tow T8 * A pasta raiz se chama Inicio;
N g S
TR « E para criar um novo contetdo, basta clicar em Novo e
m  FalecomaRA selecionar um tipo de contetido (formulario) - ilustracddg 1



Como gerenciar conteudos web

Q

B Pasta

N o

FAVORITOS ,
Noticia

Conteldo Web basico

Onde Encontrar

(o DT R TSR P i b |

N

Exibindo 8 de 46 Elementos

Mais

N

Ao clicar em Novo, o sistema abre uma tela onde vocé pode escolher entre:

* Criar uma pasta, para organizar os conteudos
 Criar um novo contetdo, usando um formulario pronto

Esses formularios prontos sdo chamados de Estruturas.
As principais estruturas utilizadas sao:

¢ Contetido Web Basico
E a estrutura padrao. Possui apenas um editor de texto simples e é usada para textos institucionais.

¢ Noticia
Estrutura especifica para a criacao de noticias, com campos proprios para esse tipo de contetdo (titulo,
data, imagem, etc.).

Além dessas, existem outras estruturas ( colapsaveis, abas e etc.), criadas para diferentes tipos de
contetdo do site.

» Elas podem ser usadas sempre que necessario.

« Paravisualizar todas as estruturas disponiveis, clique em Mais.

* Vocé pode favoritar os mais usados.

52




Como gerenciar conteudos web

Contetido web Estruturas Modelos

® Ao clicar na pasta Sobre RA, aparecem os contetdos

(] = Filtro % i Buscar por

dessa pasta e entre eles a pasta Croquis, ao clicar

Inicio > Sobre RA > Croquis

nela, aparecem os conteudos desta pasta;

O [ SswrdeMansbes (SMLN) ® E possivel ver a hierarquia de pastas atual no

Modificado ha 7 horas por Migragdo Clevesson.
APROVADO

caminho (breadcrumb) acima do contetido da

O B Quadras Internas (Ql)

pasta.

Modificado ha 7 horas por Migragao Rafa.
APROVADO

O B Quadras do Lago (QL)
Modificado ha 7 horas por Migragao Rafael.
APROVADO

D @ Centro de Atividades (CA)

Modificado ha 7 horas por Migragao Rafael.
APROVADO
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Depois de criar o conteudo

Apods salvar um contetdo, ele fica disponivel no sistema, mas ainda nao aparece no site.
Para exibi-lo, vocé podera:
* Inserir o conteldo em uma pagina

* Inserir dentro de abas

Inserir dentro de estruturas colapsaveis
* Exibir por meio de menus ou publicadores

De forma geral, no Liferay, paginas e contetdos sao criados separadamente e, depois, sdo conectados entre si para que ainformacao

apareca corretamente no site. o4
B e



6. Administracao
de Documentos e
MIGIER



Como gerenciar documentos e midias

Neste capitulo, vocé aprendera como gerenciar arquivos no Liferay, como:

* Imagens

e PDFs

* Documentos de texto
e Planilhas

* Videos externos

A drea de Documentos e Midias funciona de forma parecida com a drea de contetdos web, mas aqui, em vez de criar textos, vocé faz
upload (envio) de arquivos.
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Como acessar Documentos e Midias

E Administragdo Regi ® X Il Documentos e Midias

@ Inicio

Arquivos  Tipos de Documentos
re da pégina

= Filtro ~ 1= Pedido ~

Conteddo

Blog: B Acesso b Informagio

Documentos ¢ Midias
Formuldrios

B Onde encontrar

B Servigo de Informa.

DOCUMENTOS

Conjuntos de Metadados

por

W Eventos
B Ouvidoria
W Servicos

banner-superior

B FalecomaRA

W Pagina Inicial

W SobreaRA

4]

DODF 184 29-09-2023 INTEGRA

APROVADO

B Noticias

B Salado Empreend

4]

FAQ-SICOP-WEB-2*-ctapa

APROVADD

Para acessar essa area:
1. Clique no menu lateral.

2. Acesse Conteudo.
3. Cligue em Documentos e Midias.
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Organizac¢ao por pastas

Assim como nos contetidos web, é recomendado criar pastas para organizar os arquivos.
Boas praticas:

* Criar pastas por pagina

* Criar pastas por tipo de contelido (ex: Noticias, Imagens, Documentos)

* Manter a organizacao facilita o uso e a manutencao do site

As pastas servem apenas para organizacdo interna e ndo afetam onde o arquivo serd exibido no site.

58



Como enviar arquivos (upload)

Para enviar arquivos para o sistema:

1. Acesse a pasta desejada.
2. Cligue em Novo.
3. Escolha uma das opcoes de envio.

As opcoes mais utilizadas sao:

» Upload de Arquivo: envia um arquivo por vez
* Envio de varios arquivos: permite enviar varios arquivos ao mesmo tempo (recomendado)

Vocé também pode arrastar os arquivos do seu computador diretamente para a drea indicada na tela.
Apos o envio, os arquivos ficam salvos e prontos para uso no site. 59



Como gerenciar documentos e midias

Q as *

J, Upload de Arquivo

&  Envio de varios arquivos
B Pasta

[2 Atalho

Atalho de video externo

As opcoes do botao Novo em Documentos e Midias

Sao:
Upload de Arquivo: permite subir um arquivo

individualmente;
Envio de varios arquivos: melhor e mais facil de usar, este formulario

ainda permite o envio de mais de um documento ao mesmo tempo;

Pasta: permite criar

pastas;
Atalho: permite criar um atalho para outro documento no

site;
Atalho de video externo: permite incluir no site um link para um video

do Youtube, Facebook, Vimeo etc.
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Como gerenciar documentos e midias

» Paraenviar varios documentos de uma vez, selecione-os no seu computador e arraste todos para a area
onde diz 'Soltar Arquivos Aqui'.

» Assim que vocé soltar, o sistema salvara tudo automaticamente. Depois disso, esses arquivos estarao
prontos para uso: vocé podera inseri-los dentro de noticias ou criar links para que as pessoas possam
baixa-los.

Solte Arquivos Aqui para Enviar

ou

Selecionar Arquivos

Q - . Solte Arquivos Aqui para Enviar

Fazendo upload do arquivo 1de 3.

ou

[

B documento3.png

Upload de Arquivo

1>

ace

ionar Arquivos

Envio de varios arquivos

&= documento3.png B documento2.png

Pasta

Atalho Bl documentol.p g’

B documentol.png
Atalho de video externo
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Como gerenciar documentos e midias

IO < Novo Atalho de video externo

URL do video

https:/fwww.youtube.com/watch?v=YadlzzEmbyc

Vocé pode colar links diretamente do YouTube, Vimeo, Facebook e Twitch.

Lnutora-Presidente do Iprev-DF 4

ENTREVISTA PAR -
664 servidores aposent histas do GOF ndo
realizaram prova de vida odem ser cortados

Q

as
as
“

Titulo *

[

Upload de Arquivo

664 servidores aposentados

1>

ace

Envio de varios arquivos Descriclo
Exemplo de descrigao
Pasta
Atalho
20/4000
Atalho de video externo

Tipo de Documento

Atalho de video externo

Uma das opcodes disponiveis para
uso do Documentos e Midias é
criar um atalho para video externo
vindo do Youtube, Vimeo,
Facebook e Twitch, bastando
colocar o link do video, um titulo e
descricao, como esse exemplo.
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Como copiar o link de um arquivo

Para usar um arquivo em uma pagina ou conteudo, muitas vezes é necessario copiar o link do arquivo.
Siga 0s passos:

1. Localize o arquivo desejado.

2. Marque o checkbox do arquivo.

3. Cligue no icone de informacoes (i) para abrir os detalhes.
4. Copie o link da Ultima Versao do arquivo.

Esse link pode ser usado para:
* Criar links para download
* Inserir arquivos em conteudos ou paginas
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Como gerenciar documentos e midias

Basta localizar a pasta onde
estd o documento que
vamos precisar do link para
usar em alguma pagina;

documentol
Modificado hd 12 Segundos por T

APROVADD

Entdo devemos clicar no botao (i)
para abrir a aba de detalhes (onde

estd o link que precisamos);

Olprev R : X

Pasta

Detalhes

N* DE ITENS
6

CRIADO POR
Tost Test
LOCALIDADE
W Inicio
AVALIAGOES

- 0.0

APROVADO

Pararevelar o link para esse
documento, basta selecionar
o arquivo, clicando no
checkbox no card do
documento;

marcadores £ Editar categorias B Excluir H (0}

documentol

documentol.png

VEnsko 10| [Apkovad

n 5 TestTest
Proprietario

et f | [ [ o

URL da Ultima Verslio

https:fwww.df. gov.bejwebjregion:

— URL WebDAV @

https:/jwww.df.gov.befwebjregions

TIPO DE DOCUMENTO
Documento basico
EXTENSAO

png

o

s]

Apos isso, basta clicar no primeiro dos

dois bot6es de copiar o link, contendo
a URL da Ultima Versao do

documento.

marcadores B Editar categorias

documentol

do hi 12 Segun

APROVADO

B Excluir : [0}

documentol i X
documentol.png

VERSAO 10 [APROVADO

Detalhes  Versbes

Test Test
Proprietdrio

URL da Uttima Versio

htps: fwww.df.gov.bejwebjregion:

URL WebDAV ©

hitps:/iwww.df.gov.befwebjregion: | O

TIPO DE DOCUMENTO

Documento bsico 64

EXTENSAD

pog




7. Estrutura
Colapsavel



Estrutura colapsavel

A estrutura Colapsavel é usada para organizar contetdos longos, permitindo que o usuario abra e feche secoes
da pagina conforme a necessidade.

Ela é muito utilizada para:

 Perguntas frequentes (FAQ)

* Textos extensos

» Conteudos organizados por tépicos
* Paginas com muitas informacoes
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O que o0 usuario vé x 0 que voceé edita

E importante entender a diferenca entre:

« Areainterna (edicdo):
Onde vocé cria e organiza os colapsaveis dentro do sistema.

« Area publica (site):
Onde o visitante vé os titulos e pode clicar para abrir ou fechar o contetdo.

67



Como criar um conteudo colapsavel

1. Acesse Contetdo > Contetido Web.
2. Cligue em Novo.
3. Selecione a estrutura Colapsavel.

Para facilitar o uso no dia a dia, recomenda-se marcar essa estrutura como favorita.
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Estrutura colapsavel

Veja o video com 0 passo a passo
Administragdo Regi... ® X ] Péagina Inicial

ransparéncia  Ouvidoria ces o Diario Oficial gé Portal do Governo de Brasil
QA Inicio " la Dfici. Ag 3 Ol do

s Arvore da pégina

Ir para busca| Ir Duraomonu\Zoamoconm\_dolwnam rodapé _ _ 16 DE DEZEMBRO
ADMINISTRACAO REGIONAL DO SAO SEBASTIAO

Construtor de Site

Contelido

- ey . - - - A e T
Categorizacdo > kS Sala do
e Sobre a RA ~ Servigos v Onde Encontrar = >

Empreendedor
Lixeira -,

Primeiro, e para
facilitar nas
proximas vezes, Confiziracho
vamos marcar
como favorito o
tipo de contetdo
"colapsdvel"

Membros

Publicagdo

SR
g

&4




Campos do colapsavel

Ao criar um colapsavel, vocé vera campos importantes:

¢ Titulo exibido
E 0 nome que o visitante vera no site.

¢ Titulo interno
E usado apenas para organizacdo interna.

Esse nome ndo aparece para o usudrio final.

e Conteudo
E o texto ou informacao que sera exibida quando o colapsavel for aberto.

I\ Dica: use titulos internos claros para facilitar a manutencao.
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Como usar colapsavel dentro de outro

colapsavel

E possivel criar colapsaveis dentro de outros colapsaveis.
Paraisso:
1. Dentro do conteludo do colapsavel, clique no botao +.
2. Selecione outro conteudo colapsavel.

3. Organize a ordem conforme necessario.

Esse recurso é util para contetdos mais complexos, mas deve ser usado com moderacdo para ndo confundir o usudrio.

71






Como usar colapsavel dentro de abas

Também é possivel inserir colapsaveis dentro de estruturas de abas.
O processo € o mesmo:

1. Acesse a estrutura de abas.
2. Clique no + dentro da aba desejada.
3. Selecione o colapsavel.

Boas praticas de uso

* Use titulos claros e objetivos
* Evite colapsaveis muito longos
* N3o exagere em colapsaveis dentro de colapsaveis 73
* Teste sempre a visualizacado no site apds salvar
_—_



8. Estrutura
LELS



Estrutura Abas

A estrutura Abas é usada para organizar diferentes conteddos no mesmo espaco da pagina, separando as

informacdes em guias (abas) que o usuario pode alternar.
Ela é indicada quando:
+ O conteudo é relacionado, mas pode ser dividido por temas

* Vocé quer evitar paginas muito longas

* Precisa organizar informac8es de forma visual e objetiva
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Como criar um conteudo com Abas

1. Acesse Conteudo > Contetudo Web.
2. Clique em Novo.
3. Selecione a estrutura Abas.

ApOs isso, 0s campos da estrutura serao exibidos para preenchimento.

I\ Os campos marcados com asterisco (*) séo obrigatérios e precisam ser preenchidos para salvar o contetdo.
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Estrutura Abas

ApOs isso, 0s campos da estrutura serdo exibidos para preenchimento.

Primeiro, clique em Novo e selecione a Os campos que possuem um asterisco vermelho (*) ao lado do nome sao

estrutura Abas. obrigatérios, ou seja, precisam ser preenchidos para que o conteudo seja

m « l ——

L oluYg UL S vur T woose

a~
Properiedades  Usos
Agenda do °
SR INFORMACAD BASICA v
Secretario(Titulo o
P N s { d “ Tilo do Aba * Estrutera: Abys
ersonalizado) Descricio
L (I Abas Cores Customiziveis B I ¥ == ke
Lotdgem Cor dotexto CordoBetio
Y | & rgbale
Tabela Unica Conteédo de dentro da aba ou selecione um conteddo J4 existente
Abas Cootesdo
kot 8 I v an A & EEEE O IO ==
B B N OSurce ‘4Cusscdenn OELO PAD
Exibindo 8 de 60 Elementos
( MACEM EM DESTAQUE v
‘ Mais ‘ iy e
CATEGORIAS PURLICAS 77
Selecionae contedo Jb existente (]



Como funcionam as Abas

Cada aba possui:

» Um titulo da aba (visivel para o usuario)

« Um conteudo interno, que pode ser texto ou outros conteddos

O visitante do site verd apenas os titulos das abas e poderd clicar em cada uma para alternar entre elas e

visualizar os conteudos.

O titulo informado no bloco “Metadados” é usado apenas para organizacao interna no Liferay.

Esse titulo ndo aparece para o visitante do site. 78



Estrutura Abas

Para inserir adicionar mais abas, clique no + a

direita indicado pela imagem

ABA

Titulo da Aba *

("7 Abas Cores Customizaveis

Cor do texto Cor do Botdo

Para inserir um elemento dentro do outro (como
um colapsavel em uma aba), clique no icone +

mostrado na imagem e escolha o conteudo

Selecionar conteddo j§ existente

Selecionar
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Estrutura abas

I Conteddo Web

Conteddo web Estruturas Modelos

(titulo da pasta)
FAVORITOS

exemplo

exemplo de colapsivel dentro de outro

Terga, 9 de dezembro, 15:03:21




Abas com colapsaveis

« E possivel inserir estruturas colapsaveis dentro de abas, combinando os dois recursos para organizar
conteudos mais complexos.

 Essa combinacdo é util, mas deve ser usada com cuidado para nao deixar a navegac¢ao confusa para o usuario.
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Boas praticas de uso

» Use nomes de abas curtos e objetivos
* Evite excesso de abas na mesma pagina
* Teste sempre a visualiza¢ao no site

» Combine abas e colapsaveis apenas quando necessario

82



9. Estrutura Noticia



Estrutura Noticia

* A estrutura Noticia é utilizada para criar e publicar noticias no portal, como comunicados, avisos, matérias

institucionais e atualizacdes.

* Esse tipo de conteudo possui campos proprios, pensados especificamente para exibicao em listas de

noticias, destaques e paginas informativas.
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Como criar uma noticia

1. Acesse Conteudo > Conteudo Web.
2. Clique em Novo.

3. Selecione a estrutura Noticia.

I\ Observacao:

« O nome da estrutura normalmente segue o padrao Noticia (nome da Secretaria ou 6rgao).
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Campos da noticia

Ao criar uma noticia, vocé devera preencher os principais campos:
* Titulo

E o titulo da noticia que aparece para o publico.
* Resumo / Descrigao

Texto curto que pode ser exibido em listas ou destaques.
» Conteudo da noticia

Texto principal da matéria, onde ficam as informac&es completas.
* Imagem (quando disponivel)

Pode ser usada como imagem de destaque da noticia.
» Data de publicagao

Define a data da noticia no site.
» Tags e categorias

Usadas para organizacao, filtros e exibicao em destaques ou carrosséis. 86






Importante sobre tags e categorias

As tags e categorias influenciam diretamente:
« Onde a noticia aparece
* Se ela entra em destaques

« Se aparece em carrosséis ou listas especificas

I\ Sempre utilize apenas as tags e categorias padronizadas definidas para o portal.
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Criar a3 noticia x Exibir a noticia

Assim como outros conteudos, criar a noticia ndo faz com que ela apare¢a automaticamente no site.

ApOs criar a noticia, é necessario:
* Inseri-la em uma pagina
* Ou exibi-la por meio de um publicador de conteudos

* Ou inclui-la em listas automaticas (quando configuradas)
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Boas praticas para noticias

« Use titulos claros e objetivos

« Evite textos muito longos

* Revise a ortografia antes de publicar
« Verifique se a imagem estd adequada

« Confirme se as tags (categorias) estao corretas

90



10. Menus



Menus

» Os menus sao responsaveis por organizar a navegacao do site, permitindo que o visitante encontre
paginas e conteudos com facilidade.

* No Liferay, os menus nao criam contetidos.

» Eles servem apenas para exibir e organizar paginas e contelddos que ja existem.
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Conceito importante sobre menus

Antes de configurar um menu, é importante entender o fluxo correto:
* Criar o conteudo (texto, noticia, colapsavel, etc.)
* Criar a pagina (quando necessario, caso ndo exista)
 Adicionar a pagina ou o conteido ao menu

Ou seja, o item precisa existir antes de aparecer no menu.
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Tipos de menu mais utilizados

Menu de navegacao

* Usado como menu principal do site
* Exibe paginas e subpaginas
 Reflete a estrutura da arvore de paginas

Menu lateral

» Usado dentro de paginas internas
 Exibe links relacionados a uma secao especifica
» Geralmente aparece em paginas com layout 70/30 ou 30/70

Menu ancora

» Usado dentro de uma pagina
* Permite navegar entre secoes da mesma pagina
* Funciona junto com publicadores de conteudo 94



10.1 Menu de Navegacao
(Principal)



Menu de Navegacao

O Menu de Navegacao é usado como o menu principal do site.

Ele:
Geral

« Exibe paginas e subpaginas

« Reflete exatamente a estrutura da arvore de paginas do site informachos hisicas

Nome *

Pagina de exemplo pL-BR

Uma pagina s6 aparece no menu principal quando:

Oculto do menu exibir

* Elando esta marcada com a opcao “Ocultar do menu exibir”

* Elafaz parte da hierarquia de paginas do site

I\ Se aopcgao “Ocultar do menu de navegacao” estiver marcada, a pagina:

* Nao aparece no menu principal
« Continua acessivel por link direto (URL)
Importante
* O Menu de Navegacao nao é configurado manualmente
* Ele é montado automaticamente com base na estrutura das paginas
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10.2 Menus Lateral



Como colocar o menu lateral na pagina

1° Passo: Va até a pagina onde o menu lateral deve aparecer
2° Passo: Abra o painel onde ficam as

« Entre normalmente na pagina que vocé quer editar. ferramentas para adicionar coisas a

 Agora, verifique se a pagina esta no formato certo. pagina
O Esse formato é chamado de “layout”, que basicamente
significa a forma como a pagina esta dividida.
© Para o menu lateral funcionar bem, a pagina precisa ter

* No canto superior direito, clique no
botdo com o simbolo “+”.

uma parte grande e uma parte menor do lado (isso no * Esse botao alye uma lista de coisas
liferay é chamado de 30/70). que VO

© Para conferir essa configuracao é sé clicar no icone de
“Engrenagem’”.

Como identificar isso?

Layout
iver uma coluna:maior-euma coluna
BltO.

1 Coluna 2 Colunas (50/50) 2 Colunas (30/70)
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Como adicionar o menu lateral na pagina

3° Passo: Clique no botao de adicionar
Adicionar
Apos clicar no canto superior direito da tela, vocé vai ver um botao com um e | oo
sinal de “+”. @)
. - . . R Buscar... Q
Clique nesse botao. Ele abre a caixa onde ficam os itens que vocé pode .
colocar na pagina. DESTAQUES v
Documentos e Midias
. “ o Menu Exibir
4° Passo: Encontre o item chamado “Menu exibir”
O Publicador de C idos e Midias
. . . . “ e Publicador de Conteido Web
Depois de abrir alista, procure pelo item “Menu exibir”.

AMOSTRA v




Como configurar menu lateral

5°Passo: Arraste o item para a parte menor da

s e
paglna S?\(;RETARIA DE ESTADO DE SEGURANGA PUBLICA 0000

Ry «— —
B . om

rearas R u A s . v C s O Pt e Gomsosion ¢ Wit

¢ Cligue no “Menu exibir”, segure o mouse e
arraste o item.

* Leve ele até a parte menor da pagina, que é a
coluna mais estreita (o “lado menor” do

layout). _::.22‘.2 .....
* Quando essa area ficar destacada, solte o SERVIGgS s
mouse. i .
« O “Menu exibir” vai aparecer ali e ja estara S —
funcionando no menu lateral. @
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Como configurar menu lateral

* Quando vocé arrasta o “Menu Exibir”, pode
aparecer assim - e esta tudo bem!
SERVICOS
* Quando vocé clicar no Menu Exibir, segurar e o P
L Menu Exibir s |
arrastar para colocar na parte menor da pagina, ele
pode ficar meio torto ou baguncado, como na IR e
imagem ao lado.

: Arraste um portiet pra ca
d & informacdo Servios v LGPD Escola Vitual  Servigos

* Isso é totalmente normal!
* Nao significa que deu erro.

» Nao significa que o menu estd quebrado, que vocé
colocou no lugar errado ou que precisa voltar atras.

Configuragbes

Configuracao de
aparéncia e I
funcionamento

& Permissdes |

| 101

* Vocé pode configurar o Menu clicando nos 3 pontos

Sala de Imprensa
Servicos B Excluir




Como configurar menu lateral

[~ .

6° Passo: No menu, selecione \
"Configuracio" M EN U E/ Tl Exportar / Importar
Configuracao de
. . . aparéncia e
Serao feitos 2 ajustes: SobreaRA Vv Se funcionamento 2
L . & Configuragao
» Use o0 Modelo de exibicdo: Menu de lista S
., . Ly ermissoes
(Titulo personalizado).
Modelo de
. . o R ' Configuragdes
» Depois, ative a opcdo “Escolha o Menu”, .
. . emover
clique em Selecionar e escolha o menu S

desejado.

© Ero: A solicitagdo nao foi concluida. X |

Mensagens de erro podem ocorrer no Liferay. Provavelmente sua solicitacao foi
concluida, mas sempre verifique.

MENU DE NAVEGAGAO

() Selecionar navegagio

® Escolha o Menu

Selecionar -

Modelo de Exibicao

Menu de Lista (Titulo Personalizado) ¢

<«
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Como configurar menu lateral

7° Passo: ApOs selecionar o menu, clique no icone de trés pontos e va em Configuracao de aparéncia e funcionamento para

ajustar o titulo.

Menu Exibir /Z 3

Menu Exit 11 exportar/importar

Configuragdo de
. aparéncia e
Menu Exibir funcionamento

& Configuracdo
Apresentacao .
<

Permissdes
Mailing para a Modelo de
| ConfiguragGes
Atendimento ¢
Remover

Ouvidoria

Servico de Informacdes

ao Cidadao - SIC

8° Passo: ApoOs isso, ative a opcdo Titulo personalizado, selecione “Sem
titulo” para evitar duplicaces e, em seguida, preencha o nome

do menu que deseja adicionar.

Geral Estilos de texto Estilos de Fundo Estilos da Borda Margem e Preenchimento Estilo ava

Usar Titulo Personalizado

Titulo exemplo -

Decoracéo da Aplicacdo
I\ Observacao:

Sem titulo
Essa opcao nao remove o titulo do menu exibido para o usuario.
Ela remove apenas o titulo técnico do componente (ADT).

Para evitar que o titulo apareca duplicado na pagina, é recomendado ativar essa opcao.
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Quando usar o Menu Lateral

Use o menu lateral quando:

* A secdo possui mais de uma pagina
» O visitante precisa navegar entre paginas relacionadas
* O menu principal ficaria grande ou confuso

Pré-requisito da pagina

Antes de inserir o menu lateral, a pagina deve possuir um layout com duas colunas, como:
e 70% contetido / 30% menu

¢ 30% menu / 70% contelido

Se a pdgina tiver apenas uma coluna, o menu lateral ndo serd exibido corretamente.
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10.2 Menvu (Caso especifico)



Caso especifico: menu ancora

1. Acesse a pagina que receberd o menu e
verifique se o layout dela esta correto (geralmente,
esse menu aparece em paginas 70/30) Selecione o +
no canto superior direito e, em seguida, arraste o
item "Publicador de Contetdos e Midias" para a

regido do portlet.

Acessitiic  Adicionar air

B
28 DE OUTUBRO

oy~ QOO
aRA

Arraste um portlet pra ca

PUBLICADOR
DE
CONTEUDOS E

MIDIAS

@ Informagoes: Esta
aplicaco ainda ndo esta

visivel para usuérios.
Selecionar uma colegio para
tornd-la visivel

Adicionar X
Widgets Contetdo
Buscar... Q
DESTAQUES v

Documentos e Midias

B Menu Exibir

l Publicador de Contelidos e Midias I

Publicador de Conteddo Web

=]

106




Caso especifico: menu ancora

3. No menu do portlet, selecione "Configuragao" e selecione a aba "Configuragoes de exibicao". Sera feito 1 ajuste:

a. Modelo de exibicdo: Ancora (navegacao)

Publicador de Contelidos e Midias - Configuragao X

Configuracio Comunicagio Compartithamento

CONFIGURAGOES DE EXIBICAO v

Modelo de Exibigio

Resumos 3

Menu de

©

QObras e Serviges
Cnde Encontrar - Tabela ‘onteddo
Redes sociais s

Ancora (Navegagao)
NUMEro ae eNs @ serem exIDIGOs V'

20

Tipo de paginagio

Nenhum s 10 7

i) m




Caso especifico: menu ancora

4. Novamente no menu do portlet, selecione "Configuracao de aparéncia e funcionamento". Serao feitos 3 ajustes:

a.  Switch de Titulo personalizado: ativo
b. Campo de titulo: coloque o0 nome do menu igual ao original

c. Decoracdo da aplicagdo: cartao

Configuragao de aparéncia e funcioname
M EN U E) 11 Exportar / Importar

Configuragédo de
aparéncia e Geral Estilos de texto Estilos de Fur
SobreaRA vV Se funcionamento 2
£ Configuragéo ‘) Usar Titulo Personalizado .
@5 Permissdes

Modelo de Menu de teste
Configuragdes |
Remover I Decoracéo da Aplicagdo
- l_Informacag =
Cartao
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Caso especifico: menu ancora

5. Como ainda ndo existem conteudos na pagina, o menu vai ficar assim:

Menu de teste

Arraste um portlet pra c&

5. Agora basta adicionar e organizar os Publicadores de conteddo na ordem em que eles aparecem para que seu

menu ancora fique pronto. Apds adicionar o contetdo, atualize a pagina para ver as mudancgas.

PROGRAMA ADOTE UMA PRACA

EMPREENDEDOR
Programa “Adote uma Praga”

Parceria estabelecida entre a comunidade e a Administragdo Regional de Aguas Claras, objetivando a
manuteng¢ao e melhorias em espacos publicos de uso coletivo

Destinatérios do servigo: Pessoa fisica e juridica

Quem pode solicitar: Pessoa fisica ou juridica.

Documentacdo necessaria: Requerimento padrao devidamente preenchido, proposta de manutengdo
dos servicos que pretende realizar, descri¢ao das melhorias urbanas, paisagisticas e ambientais, periodo
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Importante sobre menus e boas praticas

* Menus nao criam paginas
* Menus nao criam contetidos
* Eles apenas exibem e organizam o que ja foi criado

Se um item nao aparece no menu:

* Verifique se a pagina existe
 Verifique se ela esta configurada para aparecer na navegacao
 Verifique se o menu correto foi selecionado

Boas praticas

* Planeje a estrutura antes de criar muitos menus

» Use nomes claros e objetivos

* Evite menus muito longos

« Teste a navegacio como usudrio final 110



11. Colecoes



Sobre Colecoes

Embora o uso de colecbes nao faca parte das atividades diarias da equipe, elas sdo um recurso do Liferay que permitem agrupar contelidos e
exibi-los automaticamente em paginas, por meio de fragmentos ou paginas de colecao.

As colecoes podem ser Uteis quando vocé precisa:
« Criar listas automaticas de contetdidos (como destaques ou galerias)
* Exibir conteidos com regras especificas de filtro
* Reutilizar conjuntos de contetdos em varias paginas
Se houver necessidade de utilizar colecdes no futuro, recomendamos assistir ao tutorial abaixo, que explica de forma pratica como elas funcionam:

Video de referéncia:

Entendendo Colecdes no Liferay — https://www.youtube.com/watch?v=1B7-KECsjiY

Neste video vocé vera:
* Como criar uma colecao manual
* Como criar uma colecdo dindmica
» Como exibir uma colecdo em uma pagina

Esse conteludo pode ser Util como material de apoio e aprofundamento, mas ndo é obrigatério para as atividades de contetido do portal.
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CONCLUSAO

Este manual tem como obijetivo:
* Facilitar o uso do portal Liferay
» Padronizar acriacao e publicacdo de contetdos

* Reduzir davidas no uso diario da plataforma
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(61) 3033-2808 (61)

3032-6855

contato@seatecnologia.com.br

Obrigado!




