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TUTORIAL DE GERENCIAMENTO DO SITE
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1 Informacdes Importantes

Importante: antes de fazer qualquer acéo, primeiro leia as informacdes
abaixo:

Leia todas as informacdes que estdo descritas nesse tutorial. Provavelmente
sua davida sera sanada em alguma das linhas que descrevem como editar 0s
conteudos.

a—Nomes de arquivos

- nomes de arquivos nao devem ter espago, acentos, caracteres especiais
(!@#$°&*™"). Substitua os espacos por hifen (- ) ou underline (_) e utilize,
preferencialmente, apenas letras minusculas, exemplo:

nome original: Publicacédo - Ata de Reunido Ordinaria do dia 29/09.pdf
nome alterado corretamente: publicacao-ata-de-reuniao-ordinaria-do-dia-29-
09.pdf

Vocé deverd fazer isso para fotos (jpg, png) e para outros arquivos (docx, XIsx,
pdf, rtf, odt, odp, entre outros).

b — Peso de arquivos

- quando o arquivo for referente a fotos (para a galeria ou para uma noticia
especifica), é ideal que o tamanho do arquivo seja 0 menor possivel (menor
que 1mb), pois o tamanho ira influenciar diretamente no carregamento das
informacgdes no site. Quanto menor o tamanho, mais fluida serd a navegacéao e
mais rapido carregara as informagfes. Portanto, antes de envia-las para o site,
certifique-se de ter reduzido o tamanho dos arquivos para 0 menor possivel
(tem sites que fazem isso de graca - exemplo: https://tinypng.com/). Exemplos
de bons tamanhos de arquivos de fotos: 50kb, 70kb, 100kb, 150kb, 200kb.
Lembre-se de também verificar se ndo ha espacos e caracteres especiais nos
nomes dos arquivos.

Para imagens: Tinypng

Para pdf: llovepdf, smallpdf....

c — Limpar cache
- para facilitar a edicdo das informacdes no site, abra sempre duas abas (ou
paginas) no seu navegador: em uma, vocé vai abrir o link do site para
visualiza¢do; na outra, vocé vai digitar o link da administracdo. Assim, toda vez
que vocé fizer a alteracao e salvar, Na aba que esta aberta referente a
visualizacao do site, atualize a pagina (CTRL + F5) e verifique se a alteracao
foi feita corretamente. Importante: em algumas situacdes, mesmo atualizando
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a pagina apos ter feito a alteracdo la na administragéo, vocé nao conseguira
ver a pagina atualizada. Quando isso ocorrer, vocé devera limpar o cache do
seu navegador. Seguem as formas para fazer isso no Chrome, Firefox ou Edge
(n&o recomendamos o uso de Internet Explorer em versdes antigas, uma vez
que foi descontinuado pela Microsoft).

C1 - Como limpar o cache no Google Chrome

- Abra o navegador Chrome.

- No canto direito, procure pelo icone de 3 bolinhas que aparece no canto da
tela, clique nele, seja aberto um novo menu, procure por algo relacionado a
Historico, também serd aberto um novo menu, clique novamente em Historico
(como mostra a imagem abaixo).

[ @ Google

& C {} & google.com.br

Nova guia
Nova janela

Nova janela anénima

| Histérico Histérico

[ Recentemente fechadas Downloads

Histérico Favoritos
# Profissionais do Livro Zoom
[ 3 guias Imprimir...
Transmitir...
Buscar...
Mais ferramentas
Editar Recortar  Copiar

Pesquisa Google Estou com sorte Configuragées

Ajuda

- Serd aberta uma janela no Chrome com a listagem de todas as paginas que
vocé acessou que foram gravadas no histérico do navegador. Va até a lateral
esquerda e clique em LIMPAR DADOS DE NAVEGAGCAO.
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° @ Google X 4D Histérico

C { & Chrome history
Histérico
Histérico do Chrome
Hoje - segunda-feira, 6 de janeiro de 2020

P Awesome Screenshot App - Chrome Web Store ¢
P Awesome Screenshot App - Chrome Web Store ¢
@ Google ww

Search results - carlainteragi@gmail.com - Gmail  mail.go

Inbox (3) - carlainteragi@gmail.com - Gmail mail
@ Projeto/trunk/gov/CODEBA/2016 — VisualSVN Server
& Projeto/trunk/gov/CODEBA — VisualSVN Server 192
@ Projeto/trunk/gov/CODEBA/2019 — VisualSVN Server 19
@ Projeto/trunk/gov — VisualSVN Server 192.168.1.5

@ Projeto/trunk — VisualSVN Server 192.168.1.5

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

& Projeto/trunk/gov/CNMP/2018 — VisualSVN Server  192.168.1.5

- Sera aberta uma outra janela, para que vocé marque o periodo que deseja
apagar (selecione TODO O PERIODO) e abaixo, nas op¢ées, marque a caixa
de selecéo correspondente a opgédo IMAGENS E ARQUIVOS ARMAZENADOS
EM CACHE. Depois clique em LIMPAR DADOS.

Limpar dados de navegagéo

Basico
Todo o periodo

Histdrico de navegagao

- Depois que vocé clicar em LIMPAR DADOS, pode ser que essa janela
demore um pouco para fechar (ela somente fechara depois que o cache tiver
sido limpado completamente - se esse tamanho for grande, pode ser que
demore um pouco, aguarde a janela ser fechada).

- Depois que a janela de fato ser fechada automaticamente (o que significara
que o cache foi limpo), va até a pagina que deseja ver se as altera¢des foram
feitas corretamente e atualize (CTRL + F5).
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C2 - Como limpar o cache no Mozilla Firefox

- Abra o Mozilla Firefox
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- No canto direito, procure pelo icone de 3 linhas que aparece no canto da tela,
cligue nele, seja aberto um novo menu clique em Histérico (como mostra a

imagem abaixo).

L] ® / @ Pagina inicial do Mozilla Fir.. % | +
J

€ ) © rirefox | Pesquisar ou abrir endereco

Q_ PPesquisar

@  Q Pesquisar

Faga banco, transmissées e tuites com

tranquilidade. Sua Conta Firefox permite que

vocé acesse com seguranga as senhas de
Jededede qualquer lugar dispositivo com internet.

Saiba mais

ﬁQV&ﬁ

X Recortar N Copiar

- 100%

O

& Colar

+

Novajanela  Novajanela  Salvar pagi-
)

privativa

n:

s
©

Imprimir Histérico

‘I

Tela inteira

Exibir seu histérico (0 3H]

aaaaaa
€ Entrar no Sync

Personalizar

*

ias  Complemen-

- Seré aberto um novo menu, clique em LIMPAR DADOS DE NAVEGACAO
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opiar HisTorICO
g Ver painel do histérico ¢ HH

| Limpar dados de naveg... {+3Del

o Restaurar sessdo anterior

tiva @ calendario 2020
@ Calendério 2020 com dat...
G calendario 2020 html - Pe...
@ Eficiente
@ Eficiente

G 2a via - Pesquisa Google
:' () GitHub - pkp/quickSubmit
encias | @ Configuragbes do Site

@ Acesso | Revista Carla

‘ 4, Artigos - Protocolo de Mo...
£4 Artigos: Editar - Protocal...

das 2} Protocolo de Montreal (P...
44, Artigos - Protocolo de Mo...
&4 Painel de Controle - Proto...
4 Protocolo de Montreal (P...

Exibir todo o histdrico
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- Sera aberta uma outra janela, para que vocé marque o periodo que deseja
apagar (selecione TUDO) e abaixo, nas op¢des, margue a caixa de selecéo
correspondente a opcdo CACHE. Depois cliqgue no botdo LIMPAR AGORA.

[ ] Limpar todo o histérico

Intervalo de tempo a limpary Tudo B

Todos os itens selecionados serfo limpos.
. Este comando ndo pode ser desfeito.

S

>

Detalhes

| Histérico e downloads efetuados
| Campos memorizados de paginas e da pesquisa
' | Cookies
Pocache
| Logins ativos
| Dados offline de sites
| Preferéncias de sites

m
Concelo

- Depois que voceé clicar em LIMPAR DADOS, pode ser que essa janela
demore um pouco para fechar (ela somente fechara depois que o cache tiver
sido limpado completamente - se esse tamanho for grande, pode ser que

demore um pouco, aguarde a janela ser fechada).
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- Depois que a janela de fato ser fechada automaticamente (o que significara
gue o cache foi limpo), va até a pagina que deseja ver se as alteragdes foram

feitas corretamente e atualize (CTRL + F5).

C3 - Como limpar o cache no Edge

- Abra o0 navegador Edge.

- No canto direito, procure pelo icone de 3 bolinhas que aparece no canto da

tela:

(=] # Governo de Pernambuco - Inicio X | =

() (3 httpsy//www.pe.gov.br/portal-governo-pe/

CARREGANDO..
GOVERNQO DO ESI AUIDE

DR LN £ RBUCC
d = <) Jr,J 4174 J w b

DESCUBRA PERNAMBUCO INVISTA EM PERNAMBUCO ACOES DE GOVERNO

PERNAMBUCO

. ——

O QUE VOCE PROCURA?

- Na janela que abrir, cligue em Historico:

& Governo de Perambuco - Inicio X | -

o

5 Novaguiz Ctrl+T
G () https://www.pe.gov.br/portal-go ‘ s
B Novajenela Ctrl+N
CARREGANDO... f @ vao A# .

B2 Novajanela InPrivate Ctrl+Shift=N

GOVERNO DO ESTIADGDE

?J:J_i.l J U J_JT,../.g - s — 0% 4+ | A

INE BULCC
r r

-’J—'J «-J f»-j ALY, o F = Favoritos Ctrl+Shift=0
Colegdes Ctrl+Shift=Y

DESCUBRA PERNAMBUCO INVISTA EM PERNAMBUCO ACOES DE

] & Histérico Ctrl+H I

L Downloads

O QUE VOCE PROCURA? a

Extensdes

- Agora clique nos trés botbes que aparecem na janela e clique na opcéo
Limpar dados de navegacéao:

ANDO... Historico Ql

] (7 Abrir pagina de histérico

| @] Limpar dados de navegacdo

('Q

| Botdo Mostrar histérico da barra de ferramentas
. |
A EM PERNAMBUCO 3 governo pe - Pesquisar 11:05

€ Microsoft Edge 11:05

- : 8 Inicio - Secretaria de Desenvolvimento Econém... 10:51 _
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- Sera aberta uma outra janela, para que vocé marque o periodo que deseja
apagar (selecione DESDE O COMECO) e abaixo, nas opcbes, marque a caixa
de selecao correspondente as opc¢des relacionadas a COOKIES e CACHE.
Depois cligue em LIMPAR DADOS. Atencéo! Essa acéo ira deslogar seu
usuario de contas, e-mails e locais onde vocé tenha feito login nesse
navegador.

ido X | $33 Configuragdes X l+

edge://settings/clearBrowserData

Limpar dados de navegacao

Intervalo de tempo

’ Desde o comego

TIRDWIILY U uuwinuaus>

Nenhur
Cookies e outros dados do site

De 19 sites. Desconecta vocé da maioria dos sites.

Arquivos e imagens em cache
Libera menos de 32,5 MB, Alguns sites podem ser
carregados mais lentamente em sua proxima visita,

LJ Senhas

Nenhum

—

A sincronizagdo esta desativada. Quando vocé ativar a
sincronizagdo, esses dados serdo apagados em todos os
dispositivos sincronizados conectados ao carla@interagi.com.br.
Para limpar dados de navegagdo somente deste dispositivo, sair

primeiro.

- Depois que voceé clicar em LIMPAR DADOS, pode ser que essa janela
demore um pouco para fechar (ela somente fechara depois que o cache tiver
sido limpado completamente - se esse tamanho for grande, pode ser que
demore um pouco, aguarde a janela ser fechada).

- Depois que a janela de fato ser fechada automaticamente (o que significara
gue o cache foi limpo), va até a pagina que deseja ver se as alteracfes foram
feitas corretamente e atualize (CTRL + F5).

d — Siga este manual
- ndo faga nenhuma alteracéo diferente do que esta descrito nesse tutorial.
Qualquer alteracao diferente podera afetar o funcionamento do site. Muito

cuidado ao realizar as alteracdes, excluir contetdos ou mexer em itens
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gue nao estao descritos no tutorial. Muitas configuracdes sao feitas para que
o site funcione adequadamente. Se estiver inseguro ou com duvidas para
realizar alguma acao, entre em contato e peca ajuda.

e —Ndo deixe artigos abertos em edicdo (sempre saia da edicdo)

sempre que fizer alguma edi¢do nas péginas, depois que finalizar as
alteragdes, cligue em SALVAR E FECHAR. Isso impedira ao sistema que
blogueie a pagina e impeca outras pessoas de editarem essa pagina se for
necessario. Vocé também podera clicar em SALVAR e logo em seguida,
FECHAR. O ideal é clicar em SALVAR E FECHAR, que em apenas um clique
ja faz as duas ac¢des (salva as edicdes e ja fecha a pagina). Se por acaso vocé
abrir uma pagina na administracéo para editar e depois néo clicar em SALVAR
E FECHAR ou em FECHAR, a pagina ficara bloqueada para que outras
pessoas acessem. O sistema faz isso por medidas de seguranca (fica
mostrando um cadeado na pagina). A outra pessoa sO conseguira acessar se
vocé sempre fechar a pagina. Para o sistema, duas pessoas ndo podem
acessar uma mesma pagina ao mesmo tempo.
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