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Esse guia traz algumas instruções para a inserção e edição de conteúdo no site da Proplan. O objetivo é auxiliar a 
equipe da pró-reitoria com um conjunto de passo a passos ilustrados sobre como atualizar as principais 
informações do site. Os procedimentos aqui apresentados podem não ser a única forma de fazer as atualizações 
no site, é provável que existam outras formas inclusive mais práticas (sempre que possível esse manual poderá 
ser revisado).       
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“Logando” no site 
No site da Proplan (http://www.proplan.ufrpe.br/) na parte inferior direta do cabeçalho existe um link para fazer o 
login: 

  

1. Clique no link “Login” 
2. Preencha os campos de “usuário” e “senha” 
3. Clique no botão “entrar” 

 

4. Clique na logo da Proplan para voltar à página inicial, você verá uma nova barra preta na parte superior do site, 
com menus para edição e as opções de “ver”, “editar, e “gerenciar exibição” conforme imagens a seguir. 

  

Para fazer qualquer atualização no site você 
precisará estar logado como editor. A equipe 
da Proplan possui um login e senha que são 
compartilhados com todos, mas caso você 
não se lembre, poderá encontrar as 
informações de Login no grupo do Whatsapp  

1. Login no 
modo editor 

http://www.proplan.ufrpe.br/


 

 

Para Deslogar clique em “sair” na parte superior do site, conforme apontado pela seta na imagem acima. 

  



2. Inserção de 
Conteúdo 

 

 

Inserindo novo conteúdo 
Uma vez logado com o usuário “editor” você conseguirá ver uma barra preta no topo do site com os menus para 
edição. Nós vamos trabalhar no menu “conteúdo”. 

 

 

2.1. Página Básica 
O que é? 

É o tipo de página resultante, por exemplo, dos links dos menus na parte esquerda do site. Mas basicamente é 
tudo aquilo que não é notícia ou comunicado.  

     

Nesta seção apresentamos como fazer a 
inclusão de alguns conteúdos novos no site. 
Você encontrará o passo a passo para criar 
uma “Página básica”, uma “Notícia”, uma 
“Notícia para Slide Show” e um 
“Comunicado”.  



Como criar uma página básica nova? 

1. Clique no menu “Conteúdo” > “Adicionar conteúdo” > “Página Básica” OU clique no menu “Atalhos” > “Página 
Básica”. 

       

2. Preenchimento do campo “Title”: 
O campo de título deve ser preenchido com o título principal da página. Essa informação irá aparecer por 
padrão em destaque na parte superior do conteúdo e também será parte do endereço da página. 

 

 

Observação 1: 

Você pode marcar a opção abaixo para que o título não seja exibido no topo do conteúdo (esta opção fica após a 
seção ”body” e “imagem”): 

 

 

  



3. Preenchimento do campo “Body”: 
O campo de Conteúdo é onde você irá inserir o texto, imagens, tabelas, links, etc. 
Para mais informações sobre as ferramentas de formatação dê uma olhada na seção de “Boas práticas de 
Formatação” neste manual.

 
 

4. Imagem da parte superior da página (opcional) 
Essa imagem não é obrigatória. Mas caso você queira incluir uma imagem na parte superior poderá fazer isso 
nessa seção que fica logo abaixo da seção de edição de conteúdo (body).  Atente para os formatos de imagem 
permitidos (png, gif, jpg, jpeg) e o tamanho máximo do arquivo (64MB). 

 
 
Para tal, clique em: 

•  “Escolher Ficheiro” 

 

  



• Encontre no seu computador a imagem que deseja incluir e clique em abrir 
 

 
 

• Em seguida clique no botão “upload”. 

 
Irá aparecer uma miniatura da imagem permitindo que você visualize rapidamente como ficará a imagem e 
também que remova a imagem, se precisar inserir uma nova imagem no topo. 

 
5. Arquivos 

Caso queira inserir no final do conteúdo uma seção com arquivos e não quiser incluir na seção “body” poderá 
incluir nesta seção.  Atentar que aqui ele só aceita a inclusão de arquivos até 64MB e nos formatos txt, xls, doc, 
docx, pdf, odf, odt e ods. 
 

 
 
Como na seção de imagem você deve clicar em “escolher ficheiros, selecionar no computador o arquivo que 
deseja inserir e clicar em abrir. Em seguida, o nome do arquivo irá aparecer no campo de escolher a pasta, você 
deve então clicar em “upload”. Para adicionar mais arquivos faça o procedimento novamente para cada 
arquivo que desejar incluir. Você poderá excluir arquivos clicando no botão “remover” e reordenar clicando nas 
setinhas do lado direito (segurar e arrastar com o mouse). 
 



 
 

6. Não se esqueça de SALVAR!!!!. 
 
Por fim não se esqueça de salvar.  
 

 
 

7. Copie o endereço da página criada 
 
Após salvar, abrirá no navegador a página que você acabou de criar. É interessante que você copie o endereço 
da página que foi criada para que possa adicioná-lo no menu ou em algum outro lugar do site de modo que as 
pessoas tenham acesso ao conteúdo criado.  



Exemplo de Página Básica 

   

 
  

  

Título (campo Title) 

Conteúdo (campo 
Body) 

Imagem 

Arquivos 



2.2. Notícia 
O que é? 

Área na página principal do site da Proplan que fica abaixo dos banners de destaque. Ficam na página principal as 
duas últimas notícias postadas e clicando em “mais notícias” a pessoa acessa a lista com todas as notícias do site. 

  

Como criar uma? 

1. Clique no menu “Conteúdo” > “Adicionar conteúdo” > “Notícia” 

 
2. Preenchimento do campo “Título”: O campo de título deve ser preenchido com o título da notícia. 

 

 
 

3. Preenchimento do campo “Imagem”: Esse campo é obrigatório para notícias. 
 

 
Clique em escolher ficheiro para encontrar a imagem no computador, clique em abrir e depois no botão 
upload.  

  



Irá aparecer uma miniatura da imagem permitindo que você visualize rapidamente como ficará a imagem e 
também que remova a imagem, se precisar inserir uma nova. 

 
4. Preenchimento do campo “Body”: O campo de Conteúdo é onde você irá inserir o texto, imagens, tabelas, 

links, etc. Para mais informações sobre as ferramentas de formatação dê uma olhada na seção de “Boas 
práticas de Formatação” neste manual. 

 

5. Arquivos (opcional) : Caso queira inserir no final do conteúdo uma seção com arquivos poderá incluir nesta 
seção.  Atentar que aqui ele só aceita a inclusão de arquivos até 64MB e nos formatos txt, xls, doc, docx, pdf, 
odf, odt e ods. Essa seção funciona igual a inclusão de arquivos na página básica detalhado anteriormente 
nesse guia. 
 

 
6.  Clique em Salvar! Não se esqueça de ao final clicar em salvar!  

  



Exemplos: 

 

  

Título (campo Title) 

Conteúdo (campo 
Body) 

Imagem 



2.3. Notícia para Slide Show 
O que é? 

Informação de destaque que fica no banner na parte superior do site. 

 

Como criar uma? 

1. Clique no menu “Conteúdo” > “Adicionar conteúdo” > “Notícia para Slideshow” OU clique no menu “Atalhos” 
> “Notícia para Slideshow”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Preencha o campo “Título” com a frase que aparecerá no banner e no topo da página da notícia. 

  
 



3. Preencha o campo Body com o texto que aparecerá na página da notícia. Para mais informações sobre as 
ferramentas de formatação dê uma olhada na seção de “Boas práticas de Formatação” neste manual. 

 
  

4. Insira uma imagem que irá aparecer no banner e no topo da página da notícia. A imagem é obrigatória. 
Atentar para o tamanho e formato do arquivo. 
 

Clique em “escolher ficheiro” > encontre a imagem no computador > clique em abrir > clique em upload. 
Irá aparecer uma miniatura da imagem permitindo que você visualize rapidamente como ela ficará. Também 
aparecerão os campos “texto alternativo” (texto será usado pelos leitores de tela, motores de busca ou 
quando a imagem não puder ser carregada) e “título” (aparece como um comentário quando o usuário passa o 
mouse sobre a imagem), que não são de preenchimento obrigatório. 

 
5. Clique em Pré-visualizar para conferir as informações e se estiver tudo certo clique em “Salvar. 

 

 

 



Exemplo: 

 

 

 

 

 

Título 

Conteúdo (campo 
Body) 

Imagem 

Título 



Como mudar a ordem dos banners?  

O critério de aparecimento da notícia no banner é cronológico. As notícias mais novas aparecem primeiro e as 
mais antigas por último. Então se você quiser mudar a ordem em que os banners aparecem uma forma é 
mudar manualmente a data das notícias. 
Para mudar a data da notícia: 
1.  Clique na notícia que deseja mudar de posição e depois em “editar”. 

 

 
 

2.  No final da página de edição tem uma opção “Autoria”. Mude a data no campo “Escrito em”, observando 
o formato AAAA-MM-DD. Uma data mais recente fará que a notícia apareça primeiro. 

 
  

3. Clique em SALVAR! 

Como aumentar ou diminuir a quantidade de banners que aparecem na 
página principal? 

1. Posicione o mouse sobre o banner e aparecerá um ícone de uma engrenagem no canto superior direito. 
Clique nessa engrenagem e escolha a opção “Editar view” ou clique no menu “atalhos” e escolha a opção “ 
Slideshow (Conteúdo). 

 



  
 
2. Na seção “Paginador” você pode modificar a quantidade de banners que aparece. Clique na quantidade e 
abrirá uma janela onde você poderá editar o número de itens a exibir. Coloque o número de banners desejado 
e clique em Aplicar. 
 

 
 
 
 

 

 

  



2.4. Comunicado 
O que é? 

Informação curta de texto, encontrada na parte inferior do site: 

 

Como criar um? 

1. Clique no menu “Conteúdo” > “Adicionar conteúdo” > “Comunicado” 

 

2. Preencha, como nas seções anteriores, os campos: “título” com título do comunicado; “body” com o 
conteúdo; “arquivos”, caso tenha documentos que queira anexar ao comunicado; e “Imagem” se 
quiser que apareça alguma imagem no topo da página. 

3. Por fim clique em “Salvar”  

 



Exemplo: 

 

  



3. Edição de 
Conteúdo 

 

 

Editando conteúdo já existente 
Quando você estiver logado como Editor, aparecerá no topo do conteúdo de todas as páginas a opção de “editar”. 
Para Editar um conteúdo, você deverá portanto ir para a págína do conteúdo a ser editado e clicar em “Editar”. 

  

A página de edição de conteúdo será aberta, já preenchida com as informações atuais da página. Atualize o que for 
necessário e em seguida salve as informações. 

 

Nesta seção apresentamos como fazer a 
edição de conteúdo já existente.   



 
Exclusão de conteúdo 
 
No final da página de edição existem as opções “Salvar”, “Pré-visualizar” e Excluir”. 
Clicando em excluir você irá excluir toda a página que está sendo editada, e não apenas as atualizações que 
você fez. 
 

 
- Salvar > Clicando nesse botão você salva o que você fez, fecha a página e aparece a página que foi criada. 
- Pré-visualizar > Clicando nesse botão aparecerá na parte de cima do editor uma prévia de como ficará a 
informação. 
- Excluir > Clique apenas se quiser excluir a página. Ele irá perguntar novamente e informará que essa opção 
não poderá ser desfeita. 

 

 

 

 

  



4. Itens dos 
Menus 

 

 

4.1. Criando novo item no bloco de menus 
Quando você está logado como editor e posiciona o mouse em cima de um bloco de menus aparecerá uma 
pequena engrenagem  no canto superior direito daquele bloco. Clique na engrenagem e selecione a opção “Listar 
Links” 

 

Em seguida clique no botão “novo link”  

Irá aparecer uma página para você preencher os seguintes campos: 

  

Por fim clique em salvar!!!! 

Nesta seção apresentamos como criar novos 
itens nos menus e como ordenar esses links.   

Título: com o texto que aparecerá no menu 

Endereço: aqui você deve colocar o link para a página que a pessoa 
será direcionada ao clicar. Se a página ainda não existir veja a seção 
2.1 deste guia, para criar uma página básica primeiro. 

Descrição: Preenchimento opcional. O texto que escrever nesse 
campo aparecerá quando a pessoa passar o mouse por cima do menu. 

Ative essa opção, para o menu aparecer. 

Marque a opção de Menu expandido se o menu for ter subitens e 
você queira que esses subitens fiquem sempre aparecendo. 

Selecione nessa lista o bloco ou item do menu que este novo link deve 
ser inserido.  



4.2. Ordenando os itens nos menus 
 

Clique na opção de listar links no menu que você quer reordenar.  

 

 

Irá aparecer uma lista dos itens do menu: 

 

Posicione o mouse em cima das setas direcionais. Clique e arraste o link para a posição desejada. 

No final, clique em Salvar configurações. 

  

 



  

5. Boas Práticas 
de Formatação 

 

5.1. Hierarquia da informação (Título, subtítulo) 
No intuito de tornar a informação mais organizada é interesse que se observe algumas questões de hierarquia da 
informação. Se uma página possui, por exemplo, dois itens de destaque e dentro deles subitens, uma forma 
eficiente de organizar a informação é através do tamanho da fonte.   

 
Nesse caso o Título Principal, seria o título da página que agrupa todas as informações contidas nela, possui a maior 
fonte. O Capítulo 1 e o Capítulo 2 possuem relevância hierárquica semelhantes e estão inseridos no conjunto 
formado pelo título principal. Já os Subcapítulo 1 e Subcapítulo 2 fazem parte do capítulo 1. Se por acaso 
diminuirmos a fonte do “Capítulo 2” deixando na mesma formatação dos subcapítulos visualmente o “capítulo 2” 
vai passar a fazer parte do Capítulo 1.  

No site da PROPLAN sugerimos que: 

O Título Principal: A formatação é feita automaticamente quando se insere o texto no campo de título. 

O Subtítulo: Sugerimos que usem a formatação pré-definida de Título 3 

 

Tópicos dentro dos subtítulos: Sugerimos que tenham tamanho da fonte 11 e se faça uso do negrito 

 Texto geral: sugerimos que tenha tamanho da fonte 11 ou 10. 

 
Sugerimos também que a fonte padrão utilizada no site seja: Arial para o texto em geral  

Nesta seção apresentamos algumas 
sugestões de como diagramar as informações 
no site além das principais ferramentas que o 
site dispõe para formatar o texto, inserir 
imagens, tabelas e links.   



 

5.2. Qualidade e proporção das imagens 
Em geral, a resolução indicada para imagens na internet é de pelo menos 72 DPI. Se você pegar imagens pequenas 
ou de baixa resolução e aumentar essa imagem ela perderá a qualidade. É importante também que ao ajustar o 
tamanho das imagens no site se mantenha a proporção, você pode manter essas proporções fechando o cadeado 
na janela de Propriedades da Imagem. 

 

5.3. Cores: Identidade e legibilidade 
Sugerimos que a cor do texto padrão seja preto e que se diferencie o título, subtítulo e tópicos pelo tamanho da 
fonte, como comentado na seção 5.1.  

Se desejar destacar algum texto através da cor é interessante que fique harmônico com o restante do site, 
acreditamos que o azul, por exemplo, possa ser uma opção para destacar a informação, sem perder a unidade com 
o restante do site, visto que o cabeçalho é azul marinho. A ideia de se pensar no uso das cores é manter a 
consistência do site e evitar os exageros. 

Outra questão relevante a se observar é a legibilidade, o amarelo no fundo branco, por exemplo, dificulta a leitura, 
agora se o texto estiver em uma tabela e a célula for escura a fonte preta pode não ser uma boa opção sendo 
preferível utilizar uma cor clara como o branco.  

 

 

 

 

 

 

 

 



5.4. Principais ferramentas de formatação do site 
 

  

 

 

 

 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

1. Mostra o Código 
Fonte do Conteúdo 

2.Recortar 3. Copiar 4. Opções 
de Colar 

5.Substituir 6. Inserir 
Imagem 

7. Inserir 
Tabela 

8. Negrito, Itálico, 
Sublinhado e Rasurado 

9.Subscrito e 
Sobrescrito 

10. Excluir 
formatação 

11.Tópicos 12. Recuo 

13. Alinhamento 

14. Inserir/ editar 
hiperlink 

15. Formatações pré-
definidas/ estilo 

16. Fonte do 
texto 

17. Tamanho 
da letra 

18. Cor do 
texto 

19. Cor do fundo 
do texto (grifador) 


