Usuarios/Colaboradores do Sito https://brasil.xaverianos.org/

Istrucoes para criar/mudar

Artigos, Publicacoes PDF, Pessoas e Comunidades

ALGUNS ITENS SERAO PUBLICADOS NO SITO SO COM O “OK” DA ADMINISTRACAO

INDICE: As areas de trabalho

4+ Primeiro Passo: “Entrar” na “Administracao’ pag. 3
1. > Manual pag. 5
e —"
Criar Artigos
2. > Manual pag. 11
Nova publicacao
em PDF
3.2 Manual pag. 13
Pessoas e

comunidades


https://brasil.xaverianos.org/

=» NOTA: Estas istrugoes sio para todos os colaboradores deste sito... mas cada um
com o seu trabalho particular... CONFORME SUAS COMPETENCIAS

Além disso, teremos que ter uma equipe de outros “Administradores” que

terdo a responsabilidade da organizacao e manutencao de todo sito.

Para isso, €les tem que entrar na area de trabalho deles

(https://brasil.xaverianos.org/administrator/) cada um com seu home e password.

Como exemplo, eis aqui como aparecera :

B4 Missionarios Xaverianos X
nhttps://brasil.xaverianos.org/administrator/index.php

£ Saverianiit/Administ Ei MissiSaveriani - Face 3 YouTube SX [ Gestionale-MSit & Brasil SX

3 Joomlar

L Dario Maso (2]
7]

W |dioma - Padréo

Mas vamos voltar aos nossos trabalhos de COLABORADORES...

Atencao!

e ANTES de inserir qualquer contetido, nos precisaremos das seguites coisas:
o Texto do artigo, novidade, journalzinho, etc.
o (Pelo menos) Uma foto.
o Se estivermos para acrescentar uma nova “comunidade” ou “confrade”, tenhamos
também uma breve descricao da pessoa ou comunidade (onde esta, idade,

endereco,...).

o Notar que nas diferentes paginas, os itens marcados com um asterisco (i) devem

ser preenchidos! ...E’ obrigatorio!



1° Passo0...: Entrar na Administracdo

Para poder fazer QUALQUER trabalho, para poder inserir/publicar no sito qualquer artigo...

CADA VEZ E ANTES DE MAIS NADA devemos Entrar na Administracgo.

Como fazer isso?

e Vamos abri o nosso sito www.brasil.xaverianos.org

Vamos no finalzinho da 1° pagina (Front Page do sito) e vamos clicar Administracao ¥

Cada um vai preencher: “Nome de Usudrio” ¥ e ¥ “Senha/Password”

Depois, vamos cliccar Entrar ... ... No meu caso:

ADMINISTRACAO

Nome de Usuario * Dario Maso

Senha * sessusees

Lembrar-me


http://www.brasil.xaverianos.org/

« Agora, nos vem apresentada a pagina “PERFIL DO USARIO”

Vamos dar uma olhada:

=> A esquerda esta o Perfil de cada um de nos... com possibilidade de EDITAR (=muda-lo)
=>» A direita esta a lista de trabalhos dividida em tres partes:

Criar Artigos
Nouva publicacao Pessoas e

em PDF comunidades

=» A CADA UM DE NoOS VAI APARECER A AREA DE TRABALHO DE SUA COMPETENCIA.

A esta altura, terminamos de ENTRAR no local de trabalho...
Devemos agora escolher O QUE QUEREMOS inserir/publicar no sito...

Vamos assim escolher... cada um seu trabalho...

Depois de escolher, iremos trabalhar seguindo as indicagoes deste manual... (a seguir...).

Recordamos que, apos terminar de trabalhar num artigo ou... podemos continuar nosso trabalho
numa outra secao (ex.: Fam Xaveriana ou Cemla ou...).

Quando acabarmos com o nosso trabalho, temos so que clicar

(na pagina em baixo) clicar na palavra “Saida”: ¥ ¥

Vamos agora ilustrar os assuntos apresentados no "INDICE” (veja acima)



1. Criar Artigos

NOVIDADES — ARTIGOS — TEOLOGIA — MISSIOLOGIA — ARTIGO CEMLA

Entre eles, escolhemos de ver como inserir um artigo em “"Novidades”.

[ Para os outros, seguir as mesmas instrucoes ]

Depois de ENTRAR na Administracao (como ja explicamos acima)...

Criar Artigos

=» ... entre os trabalhos de “CRIAR ARTIGOS”
vamos clicar “"Novidades”

=> Vai aparecer o seguinte menu principal = em cima da pagina:

CONTEUDO

- Iremos trabalhar principalmente em:

Conteudo — Imagens e Links - Publicagao

Iniciamos em CONTEuUDO:

Titulo Escrever o titulo do artigo/novidade.

Apelido - Isso vai ser gerado automaticamente pelo sistema... Ndo nos preocupamos!

A seguir, vamos ver iconas (para editar o texto, semelhantes aquelas em WORD) seguidas
da janela para escrever/inserir o nosso texto. Eis aqui o que vamos ver...
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AQUI VAMOS ESCREVER O NOSSO TEXTO MAS DEPOIS DE UMA FRASE OU DUAS, 'ZUGREINEEC1EE &
(a tecla em baixo desta janela) Il

=
... depois vamos continuar com o nosso artigo....
v
Path: p Words: 30
[3 m6pouLo B MENU & CONTATO [3 ARTIGO E2 IMAGEM
Y QUEBRA DE PAGINA ¥ LEIA MAIS

- aqui o “Leia Mais” que DEVE ser inserido depois de uma frase
ou duas do nosso texto...

Vamos agora para ¥ “Imagens e Links” ¥

CONTEUDO IMAGENS E LINKS PUBLICACAO IDIOMA METADADOS

Imagem de Introducao

@ SELECIONAR b 4

Texto alternativo

Subtitulo

Alinhamento da Imagem da Introducdo
\ Usar Global (Nenhum)

Imagem do artigo completo

@ SELECIONAR X



Aqui iremos preencher AS SEGUINTES DUAS LINHAS com a mesma foto/Imagem:

Imagem de Introducao

@ SELECIONAR b 4
1.
Imagem do artigo completo
@ SELECIONAR b 4
2.

Vejamos como vamos inserir esta foto nos dois lugares...

=» Clicar SELECIONAR para vermos as pastas a nossa disposicdo de onde selecionar e
inserir a foto:

& /(11 folders, 0 files) New Folder aUpload eHelp
Folders 1% Name F 0 Q Details

& Home CEMLA

B CEMLA comunidades
comunidades confrades
confrades familia-xaveriana
familia-xaveriana foto
foto galeria
galeria logo
logo onde-estamos

onde-estamos oracoes

1=
Oracoes quem-somos

LUEM-S0Mos
o yootheme

yootheme

Show a1 v

Vamos abrir a pasta “foto”

=» Vamos escolher a pasta do ano em que estamos...
=» Vamos clicar/selecionar a foto que queremos

=» Vamos clicar “Insert” (na janela em baixo a direita)



#A [ foto / 2018 / ( O folders, 43 files) New Folder 6 Upload 9 Help

Folders
comuniaaaes

-
by

1% Name =0 Q Details

adolfo-zon-pereira
jpg File
04-24-irin-migrants-libya.jpg Size: 76.83 KB

) ) Modified: 28/01/2018, 15:11
14_Massimo-Sestini.jpg Dimensions: 599 x 480

confrades

¥ O

familia-xaveriana

67

foto

7
T

1200px-Amazonas_Micro_AltoSolimo...

3

2017

(&

2018 adolfo-zon-pereira.jpg

ED

galeria

7

adriano.jpg

¥

africa_subsaariana.jpg

]

9

logo amazonia.jpg

[

onde-estamos Angola.jpg

7

oracoes ass18.jpg

bruno-marchetti.jpg

I

quem-somos

|
2

yootheme CAM.jpg

3

Show Al v

Se por acaso a foto nao estiver na pasta...

... vamos ter que "UPLOAD" a foto do nosso computador.

E’ assim que vamos fazer isso...:

Estando na Pasta em que eu quero incluir a minha foto (no meu caso: o ano 2018),

vou clicar na icona duma pequena nuvem (10 alto, a direita): L A7
# [/ foto / 2018 / ( O folders, 43 files) New Folder 6 Upload QHelp
Folders 12 1% Name o Q Details
O W e =
® CEMLA e
8 comudades [&  04-24-irin-migrants-libya jpg
8 Conianes & 14_Massimo-Sestini.jpg
a familia-xaveriana [ 1200px-Amazonas_Micro_AltoSolimoes.svg_.png
=) foto [& adolfo-zon-pereira jpg
® 2017 [ adriano.jpg
® 2018 & africa_subsaariana jpg
® 2019 [ amazonia jpg
= galeria & Angolajpg
® M logo @ ass18jpg
= onde-estamos @ bruno-marchetti.jpg
(5] oracoes = CAM.pg
8 QUENTS0MDS & Campanha-da-Fraternidade-2018.png =
g Yootheme v Show Al v
< Refresh
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Vai me aparecer uma janela para eu fazer Uima das duas coisas:

=» “Drop files here”: trazer com o “mouse” a minha foto (do meu “desktop) e larga-la o no
meio daquela janela... Ai, vou ver isso...

Upload

4 20_Nias01_058 pa 8457 KB i &

G Drop files here

=» “Browse”: (em baixo, icona verde) isso me deixa procurar a foto que eu quero nas pastas do
meu computador, seleciona-la, clicar “Abrir”

1 B > QuestoPC > Desktop v 0 Cerca in Desktop L E
Organizza v Nuova cartella == v [ o —
A le-MS.it & Brasil SX [ Brasil
A . A
@ OneDrive - Data Tipo

Altre NON.USATE Cartella di file

Adobe Creative Cloud CC 2014 03/08/2016 18:52 Cartella di file _
3 Questo PC .

! i Attiv-Eventi-Collaborat Cartella di file
=| Documenti Brasil Sito ULTIME Cartella di file
4 Download MissioNET Cartella di file
&=/ Immagini (3] QUESTO SABATO Cartella di file
) Musica ¢ Siti SX Info-Manuali Cartella di file
P Oggetti 30 STREAMING YouTube Cartella di file
000 Joomla! 25 Collegamentt
B Video i Sl S
y % 40.Piano Parma 08/11/2016 09:37 Collegamentt
e A 20_Nias01_058 05/10/2017 14:34 File JPG
= LENOVO (D) T Access 2016 08/01/2018 22:20 Collegamentc v
e v £ >
Nome file: | 20 Nias01 058 v ] Tutti i file v

Uuons
Resize 54 + Proportional Suffix +

Thumbnail « Proportional Crop Thumbnail

=» No fim, em qualquer caso, vou ter que clicar “Upload” (icona azul em baixo)
=» Agora so falta inserir aquela foto no artigo - clicca “Insert” ... Pronto. £sta feito !



Olha como aparece no meu artigo:

Imagem de Introduc¢ao

" M es/foto/2018/adriano.ipg SELECIONAR X

=» Agora, 0 que nos fizemos na linha Imagem de Introducio, devemos repeti-lo na linha

Imagem do artigo completo W ¥

Imagem do artigo completc

@ SELECIONAR X

Podemos agora passar para W “Publicacao” W

INTEUDO IMAGENS E LINKS PUBLICACAO IDIOMA METADADOS

Aqui podemos que fazer tres coisinhas:

= Apelido = E' importante iinserir aqui o nome do autor do artigo.
* Inicio da Publicagdo =1SSO é OPTIONAL !
* Fim daPublicagdgo = =1SSO é OPTIONAL ! * E" melhor deixar em branco.

Tendo feito tudo isso, podemos repousar um pouco

e, quem sabe, tenha um chimarrdo por ai!

Como ja foi dito, para inserir algo em ARTIGOS — TEOLOGIA — MISSIOLOGIA — ARTIGOS CEMLA,
iremos seguir 0S mesmos passos...
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2. Nova Publicacao em PDF

FaMiLIA XAVERIANA — CEMLA

=» Nota: Para fazer estas novas publicagdes, precisamos ja ter preparado... mas também ja
ter inserido no sito:
1. Imagem da capa em formato JPEG - Nos serve para a Capa da Revista
2. O file em formato “"PDF” - Nos serve para 0 Arquivo

=» Para inserir uma nova Publicacdo PDF seja de “Familia Xaveriana” como de “CEMLA”
seguiremos 0s mesmos passos...

O De fato, iremos ver que iremos trabalhar em paginas bem semelhantes...
O - Basta preencher os itens obrigatorios ou seja, marcados por um asterisco (*)

Todo caso, vamos fazer um Exémplo...

Exéemplo: PDF de Familia Xaveriana

Para trabalhar, 1° € preciso ENTRAR em “Administracdo”
(no finalzinho da 1° pagina do sito)...
Vamos entrar/clicar em Familia Xaveriana - Iremos trabalhar nos campos marcados com * :
NAME = Nome/Titulo daquele nimero de Familia Xaveriana
MES ... ANO DE PUBLICACAO = como é facil entender: més/ano da publicacao...

APRESENTACAO = em automatico, o sistema ira incluir esse texto (mas podemos mudar...):
“ Informativo das Missionarias e dos Missionarios Xaverianos no Brasil’

e Vamos olhar dois campos com aqueles dois files (JPEG e PDF) que ja temos inserido antes:

CAPA DA REVISTA = - aqui vai o file JPEG

ARQUIVO - aqui vai o file PDF

e Como inserir ? ... O que vemos € isso:

11



CAPA DA REVISTA *
* =
ARQUIVD =
* =
V4
e Nos dois casos, vamos clicar na icona ... que nos mostrara uma lista de files (ja

inseridos antes)... Nos temos qgue escolher aquele que se refere a nossa publicacao.

—

= Come exemplo, mostro que que me aparece depois de ter clicado a icona
ao lado de "ARQUIVO”:

Arquivo X |
Media

Y| & =

CAPA DA REVISTA *
root

x —

‘_"I
v Name =
[ FX70.pdf v

ARQUIVO =

[ FX71.pdf v

X Ab

4
[} FX72.pdf v

=» Os outros dois campos que precisamos preencher... se explicam sozinhos:

ANO'DAREVIATA = -Select Ano da revista-

=» Enfim, vamos inserir este nosso trabalho no nosso sito clicando a icona "SUBMIT ITEM” (no fim
da pagina):

SUBMIT ITEM

12



3. Pessoas e Comunidades

COMUNIDADES — CONFRADES

Depois de — como sempre — ENTRAR em “Administracdo” (no finalzinho da 1° pagina do sito)...

Para acrescentar uma “"Comunidade”

o Clicar na palavra "COMUNIDADES”
... Al temos que inserir — veja os asteriscos * — : Nome, Categorias (o0 Estado onde fica

aquela comunidade).

O

Mas aconselhamos de inserir também a informagao do enderego, telefone, email, posicao.

- NGs iremos ver seguinte:

Add Comunidades

Comunidades

MAME =

CATEGORIES * - Brasil norte
. -Amazonas
. -Para
- Brasil sul
. -Parana
. - Minas Gerais
. -5do Paulo
DESCRICAD
[0) EDITOR
8 | B I U & E = = = |« Paragraph v Styles v @
Fontfamily » Font size via (vl Z|v|l g = EE = v = v A A 2] —
1 0@ M B .\ =
H T 2 E = B 2R % B E

NOTA: estas iconas da janela "Descricao” so esplicadas

qguando formos e pararmos em cima delas com o "mouse” ... ...

.-"::l

=

Uma muito importante ¢é essa: ("Remove Formatting”):



E’ aconselhavel usa-la assim...

- Seleciona o texto inserido nesta janela

%
> Depois, Clicca  que vai “limpar” do formato anterior e assim o “Formato” do

nosso texto sera aquele “default”/uniforme com o resto do nosso sito...

- Isto vale para todos os nossos trabalhos, e todas as paginas, artigos, etc. que
desejamos inserir:

o 1° vamos REMOVER formatting.
o 2° vamos modificar (fontes, paragrafos, estilos, etc.) como quisermos.

Depois do texto que apresenta a comunidade, precisamos preencher o resto desta pagina,
especialmente:

=» “Foto da comunidade” e as linhas referentes ao “Endereco”... completo (rua,
bairro, codigo, cidade, Estado, (Pais=Brasil), telefone e email da mesma comunidade.

Path: p Words: 0,

[3 m6puLo 2 MENU & CONTATO E IMAGEM
+ Add item

CONFRADES

Media

FOTO DA COMUNIDADE

“

Meta

ENDERECO

CODIGO POSTAL

CIDADE

=» Pelo que se refere a “Foto da Comunidade”, vamos inserir sequindo as instrucbes
sobre aquelas famosas quatro iconas... importantes

e - Veja em baixo, na secao "ADD CONFRADES"” - pag. 17
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ESTADO
PafS -Select Country-

TELEFONE

E-MAIL

SHOW OPTIONS

SITE WEB

Add instance

MAPS

Fields marked with an asterisk (*¥) are required.

- NOTA: A ultimalinha “MAPS [Posicao 1”

... Serve para que GOOGLE possa criar o MAPA da localidade da comunidade.

Aqui devemos inserir o0 endereco da residencia da comunidade... (sem “Missionarios
Xaverianos”, nem “Cx. Postal....”):

Vamos fazer um exemplo: a Casa Regional em Sdo Paulo (podera notar que enquanto voce
escrever o endereco, GOOGLE vai fazer umas sugestoes...):

MAPS Rua Gregdrio Serrdo 157- Vila Mariana, Sao Paulo - SP, Brasil

=» Mesmo n3o vendo nenhum mapa... Podemos deixar assim porque Google ira criar o
mapa quando acabarmos/encerrarmos o artigos (clicando “"Submit Item”)

SUBETITER € No fim, cliccar aqui... E... acabou-se...

Quando abrir o “file” da casa Regional de S. Paulo vege podera ver o mapa-Google:

P

3 JARDINS . Adimbezo | viLA
. 1 PARAISO MONUMENTO
u da Casa Brasileira e < @
i'fg},(é:; S OFsit Parque da 2
P;\‘:_AA ITAIM BIBI P e Independéncia

VILA MARIANA

CIDADE JARDIM Ibirapuera :
Aquario de Sédo Paulo Q 2524

VILA OLIMPIA g
VIl A SEV L - SNIHELY

15



Para acrescentar um “Confrade”

=» Clicar na palavra "CONFRADES” - Vai aparecer o seguinte:

Add Confrades

Confrades

NAME *

FOTO CONFRADE

¥ =

COMISSAO f TRABALHO
COMUMNIDADES 4+ Add Item
DESCRICAQ

o EDITOR

(7] B I U § 8 & & = |4 Paragraph ¥ Styles v <

Fontfamily v Font size At ZIv e BB DR E P = S PR R|||—
E-MAIL

SHOW OPTIONS

SITE WEB

Fields marked with an asterisk (¥) are required.

SUBMIT ITEM

Pode preencher com a devida informacado... Embora, neste caso, € suficiente preencher os
seguintes itens:

Nome - nome e apelido do confrade * IMPORTANTE: Manter sempre o mesmo!!!

16
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—

Foto - clicar na icona:

se tiver, ... procura pelo nome... se ndo tiver pode usar a silouette “confrades.png”

Mas antes de continuarmos, Vaimnos aprender 4 iconas que irdo facilitar nosso trabalho
em todas as péginas que nos publicarmos:

Y o & 2

Agora, uma por uma, eis as suas funcoes:

Y

1. € um filtro che nos ajuda a procurar dados (basta escrever uma parte do nome).
2. esta icona serve para crear uma nova Pasta dentro da pasta (acima indicada).
3. serve para procurar e inserir um NOVO “file” nesta pasta.

NOTA: se eu cliccar aqui vou ver o seguinte:

Foto confrade x
Aa 4+
Estas palavra inglesas significam que voce podera:
Drop files here o Clicar numa foto (por exemplo do “desktop”),
or browse & choose them leva-la até esta janelinha e, deixando-a (“ Drop”) voce

podera inseri-la.

OU: se clicar “Browse & choosée” voce podera ir a procura de fotos nas pastas do seu computador.

17



|
s
4. € usada para “refrescar’/livrar a memoria do PC.

Isto vai ser util quando inserir files .JPEG ou PDF que, aas vezes, embora estamos na
pasta certa, ndao aparecem...

o Entdo vamos “refrescar” e — com fé em Deus — irdo aparecer...

Por enquanto e isso...!

Uma palavrinha final...

Esperamos que este manual sirva ao
trabalho de cada um !

Tchauzinho e...

Uma boa caminhada em “cyberspace” !
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Em anexo: SITOS FREE PARA A GRAFICA

Imagens, ‘texture’, ‘fonts’, editores de imagens, info-graficas, GIF makers, ecc.
Sitos uteis para quem quiser crear imagens para seu(s) blog(s) ou “socials”...

Sitos com Foto FREE

1. http://it.freepik.com/ 7. http://www.pexels.com/

2. http://librestock.com/ 8. https://stocksnap.io/

3. https://visualhunt.com/ 9. http://foter.com/

4. http://pixabay.com/it/ 10. http://thestocks.im/

5. http://picjumbo.com/ 11. http://www.resplashed.com/
6. http://morguefile.com/ 12. http://photopin.com/

Sitos com Texture e ‘Background’ FREE

1. http://cgtextures.com/ 4,
2. http://www.texturelovers.com/ http://www.bittbox.com/gallery?filter=textures
3. http://texturez.com/ 5. http://mayang.com/textures/index.htm

Sitos com ‘Fonts’ FREE

1. http://www.dafont.com/it/ 5. http://www.1001freefonts.com/
2. http://www.fontspace.com/ 5. https://www.theleagueofmoveabletype.com/
3. http://fontsbytes.com/ 7. https://www.searchfreefonts.com/

4. http://www.fontsquirrel.com/

Outras Sitos uteis para ‘Fonts’

1. http://www.myfonts.com/WhatTheFont/
(abrindo uma imagem com texto, vai te dizer a “font” que é usada)
2. https://www.pinterest.com/pin/437130707558312775/
(18 regras para que textos se presentem bonitos e eficazes)
3. https://www.pinterest.com/pin/574349758702443001/
(combinagdes de “fonts” que combinam bem)
4. https://www.searchfreefonts.com/articles/amazing-typography-blogs-and-resources.htm
(elenco de 96 sitos relacionados as “fonts”)

Para Editar as Fotos
— Instrumentos para criar imagens para ‘socials’, web, video animados com imagens...

1. http://www.picmonkey.com/

2. http://www.photoshop.com/tools
3. https://www.pixlr.com/

4. https://www.canva.com/

5. https://spark.adobe.com/
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