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Efetuando Login
1. Acesse a URL desejada acrescentando 

“/user.php” ao final. Exemplo:

degustacao.exemplo.uefs.br/user.php

2. Na área “Login do sistema” preencha 
com os dados do usuário de acesso que 
foi fornecido pela AEI;

3. Clique em “Entrar” ou pressione a tecla 
“Enter” para efetuar o login.



Página de Administração do Site
❏ Você será direcionado para uma página 

semelhante a esta:



Menu de Administração
❏ Temos no Menu as opções:

❏ Ações: Links diretos para “Administração”, “Seu Site”, “Site do Governo” e “Logout (sair do 
sistema)”;

❏ Preferências: Configurações específicas do site
❏ Módulos: Inserção e gerência das partes que apresentadas no site
❏ Blocos: Gerência das partes que compõem o tema do site
❏ Usuários: Informação e gerência dos usuários (Administradores) do site
❏ Ferramentas: Conteúdo dos temas utilizado pelo xoops
❏ Ajuda: Ajuda por parte da SECOM (distribui o tema);



Inserindo Páginas
1. Selecione no menu inicial o ícone 

“Módulos”;
2. Coloque o cursor (seta) sobre “Páginas” 

e clique em “Inserir”;
3. No campo “Título”, preencha com o 

título desejado;
4. Em “Categoria”, seleciona a categoria da 

página;
5. Em seguir selecione quais usuários 

poderão ver essa página. Se deseja que 
todos vejam selecione a opção “Marcar 
Tudo”

6. O campo texto é opcional, preencha se 
houver necessidade.

OBS: AS INFORMAÇÕES QUE CONTENHAM 
UM ASTERISCO(*) NÃO PODEM FICAR 
VAZIAS



Gerenciando Páginas
❏ Selecione a opção “Módulos”, guie o 

cursor (seta) até “Páginas” e selecione a 
opção “Gerenciar”;

1. Editando uma página
a. Clique no ícone Editar, representado por 

um lápis;
b. Altere as informações que deseja e 

clique em “Alterar”.

OBS: AS INFORMAÇÕES QUE CONTENHAM UM 
ASTERISCO(*) NÃO PODEM FICAR VAZIAS

2. Excluindo uma página
a. Clique no ícone Editar, representado 

pelo “X”;
b. Confirme a escolha clicando em “Ok”.



Criar Menu
1. Selecione a opção “Módulos”, guie o 

cursor (seta) até “Menu” e selecione a 
opção “Gerenciar” ou “Editar”;

2. Em “Menu Lateral”, clique “Inserir” para 
criar um novo submenu deste.

3. No campo “Nome” preencha com nome 
do Menu desejado;

4. Associe uma URL no campo “Link” ou 
associe à uma das páginas criadas;

5. Selecione à qual dos grupos deve ser 
exibido em “Exibir aos grupos”, se 
deseja que sejam todos, marque a 
opção “Marcar Tudo”;

6. Se necessário, selecione os demais 
itens, caso contrário clique em gravar.



Gerenciando Menus
❏ Selecione a opção “Módulos”, guie o 

cursor (seta) até “Menu” e selecione a 
opção “Gerenciar”;

1. Editando um Menu
a. Clique no ícone Editar, representado por 

um lápis;
b. Altere as informações que deseja e clique 

em “Alterar”.
2. Excluindo um Menu

a. Clique no ícone Editar, representado pelo 
“X”;

b. Confirme a escolha clicando em “Ok”.
3. Designando Submenu

a. Com o mouse, arraste o submenu 
desejado para cima do menu que deseja;

b. Para desfazer, arraste o submenu para a 
esquerda, de forma que este se alinhe 
com os outros menus



Destaques Banner - Cabeçalho 728x90

Destaques Texto

Rolantes 195x196

Laterais 195x60



Inserindo Destaques Imagem
1. Selecione a opção “Módulos”, guie o 

cursor (seta) até “Destaques” e selecione 
a opção “Inserir”;

2. Selecione a “Categoria” que deseja 
inserir e em “Tipo de Destaque” 
selecione a opção “Imagem”;

3. Escolha a imagem que deseja inserir 
(respeitando a resolução informada na 
“Categoria”) e clique em “Escolher 
arquivo” ou preencha com a URL caso 
tenha o “Endereço da Imagem”;

4. Preencha a “Descrição da Imagem”, 
informando uma informação referente à 
imagem;



Inserindo Destaques Imagem
5. Se necessário atribua a esta imagem 

uma URL para ser redirecionado caso 
clique na imagem (Opcional);

6. Selecione a opção “Abrir na própria 
página?” caso não queira que uma nova 
aba do navegador seja aberta para a 
URL cadastrada anteriormente 
(Opcional);

7. Conclua a inserção clicando em 
“Gravar”;



Inserindo Destaques Texto
1. Selecione a opção “Módulos”, guie o 

cursor (seta) até “Destaques” e selecione 
a opção “Inserir”;

2. Selecione a “Categoria” que deseja 
inserir e em “Tipo de Destaque” 
selecione a opção “Texto”;

3. Em “Texto” insira o conteúdo que deseja 
ser apresentado;

4. Conclua a inserção clicando em 
“Gravar”;



Inserindo Notícias
1. Selecione a opção “Módulos”, guie o 

cursor (seta) até “Notícias” e selecione a 
opção “Inserir”;

2. Preencha as informações de “Título”;
3. Em “Escopo” faça um resumo sobre o 

conteúdo da notícia;

OBS: As informações de “Tipo”, “Assunto” e 
“É notícia em destaque?” não devem ser 
alteradas;



Inserindo Notícias
4. Insira o conteúdo da notícia em “Texto 

complementar”, este deve ter a 
postagem completa com todas as 
informações desejadas;



Inserindo Notícias
5. Para concluir a inserção, selecione a 

opção “Aprovar” e clique em “Enviar”;
6. Caso tenha extraído o conteúdo de 

algum site ou livro e deseja colocar a 
fonte, preencha “Fonte do Artigo”;

7. As demais informações não precisam 
ser alteradas;



Inserir arquivo (ou URL) na Notícia
1. Coloque uma palavra para definir como 

“Link” no campo “Texto complementar” 
e selecione-a;

2. Clique no botão “Inserir/Editar 
Hiperlink”;

Inserir/Editar Hiperlink



Inserir arquivo (ou URL) na Notícia
3. Uma nova janela (semelhante a que está abaixo) abrirá;
4. Caso deseje colocar uma URL da web, insira-a no campo “URL do hiperlink”;
5. Caso deseja inserir um arquivo do seu computador, clique em “Localizar no Servidor”;



Inserir arquivo (ou URL) na Notícia
6. Caso seu arquivo já esteja no servidor 

basta clicar nele;
7. Se for necessário inserir um arquivo, 

clique em “ Escolher arquivo”;
8. Identifique o arquivo que será enviado e 

clique em “Abrir”;
9. Para concluir a inserção no servidor, 

clique em “Carregar” e para criar a URL 
(ou escolher o arquivo) realize o “passo 
6”;

Disponível no servidor



Inserir arquivo (ou URL) na Notícia
10. Após selecionar o arquivo, a janela 

solicitando a URL voltará já preenchida;
11. Para concluir, clique em “OK”.

URL do arquivo no servidor



Inserir Imagens em Notícia
1. Após a notícia está devidamente cadastrada; Iremos criar um “Álbum de Imagens”;
2. Selecione a opção “Módulos”, guie o cursor (seta) até “Galeria de Imagens” e selecione 

a opção “Eventos”;
3. Preencha os campos “Título” com um nome referente ao Álbum que será criado;
4. Em “Categoria” selecione Notícias e Marque sim

na opção “Publicar”;
5. Próximos campos são opcionais;
6. Clique na opção “Gravar”;



Inserir Imagens em Notícia
1. Após o “Álbum de Imagens” está devidamente cadastrado; Iremos inserir imagens;
2. Selecione a opção “Módulos”, guie o cursor (seta) até “Galeria de Imagens” e selecione a 

opção “Imagens”;
3. Preencha o campo “Descrição” com informações sobre a imagem;
4. Em “Categoria” selecione Notícias e em “Evento” selecione o “Álbum de Imagens” criado 

anteriormente;
5. Clique em “ Escolher arquivo”, identifique o arquivo

imagem que será enviado e clique em “Abrir”;
6. Clique na opção “Gravar”;
7. Para inserir novas imagens repita os passos 2 ao 6;



Inserir Imagens em Notícia
1. Após inserir todas as  imagens; Iremos vincular nosso “Álbum de Imagens” a nossa 

notícia;
2. Selecione a opção “Módulos”, guie o cursor (seta) até “Notícias” e selecione a opção 

“Gerenciar”;
3. Identifique a notícia que deseja vincular e clique no ícone de “Editar”;
4. Na tela de edição em “Vincular Álbum” selecione “1” e nos resultados clique no “Álbum de 

Imagens” criado anteriormente;
5. Clique na opção “Enviar”;


