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BIBLIOTECAS 
As bibliotecas são repositórios de Anexos, Banners, Links, Locais, Imagens com
links, Redes Sociais e Mídias. São elementos que você pode utilizar na construção
de notícias ou em alguns locais fixos do site.

Cada capítulo será dedicado ao estudo de um dos tipos de repositórios da
biblioteca. Serão divididos em blocos conforme o modelo abaixo:

 

1 - Anexos

 

2 - Banners



 

3 - Links

 

4 - Locais

 

5 - Imagens com link



 

6 - Redes Sociais

 

7 - Mídias



 

Pesquisa e filtros
Em cada biblioteca você encontrará alguns campos para pesquisa ou filtro de
conteúdo. Veja abaixo os campos que você poderá encontrar:

Palavras chave: Utilize palavras associadas aos itens de biblioteca;

Etiquetas: Selecione uma etiqueta para realizar a busca;

Período: Você pode indicar um período inicial e final da inclusão do item;

Ordenar por: Também é possível ordenar pela data de inclusão ou pelo título.

 

Ações
Em cada item de biblioteca você visualizará os seguintes botões, que realizam uma
determinada função:



 Edição - Clique neste botão para abrir um item de biblioteca para edição; 

 

 Visibilidade - Ao clicar neste botão você estará desabilitando o item de

biblioteca. Para reabilitá-lo basta clicar novamente; 
 

 Exclusão - Clique neste botão para excluir um item de biblioteca. Uma

confirmação será solicitada.



1 - Anexos 
Para cadastrar um anexo clique no botão <Carregar anexos>.

 

Na tela Carregamento de anexos siga os seguintes passos:

1 - Clique no botão <Selecionar arquivo(s)> e selecione um ou mais arquivos que
estão em seu computador. Cada arquivo adicionado aparecerá logo abaixo,
indicando o nome do arquivo, tamanho do arquivo, bem como o status do upload.

2 - Opcionalmente, você pode informar Etiquetas para as imagens selecionadas.

Etiquetas são termos que facilitam a identificação de um anexo ou arquivo de
mídia. Por exemplo, uma foto de uma praia poderia conter as etiquetas "Água",
"Areia" e "Litoral".

3 - Para prosseguir, clique no botão <Continuar>.



 

Após o carregamento é apresentada a tela de Edição dos anexos. Nesta tela você
poderá:

1 - Consultar as informações do arquivo;

2 - Fornecer as seguintes informações para o arquivo:

Título, com até 128 caracteres;

Descrição, com até 256 caracteres;

Etiquetas, pressionando a tecla <Enter> para incluir mais de um termo;

Crédito, indicando o criador ou responsável pelo anexo, com até 256

caracteres;

3 - Navegue entre cada anexo, avançando através do botão <Próximo anexo> e
retrocedendo através do botão <Anexo anterior>. Estes botões não aparecerão
caso você tenha selecionado apenas um anexo.

4 - Após concluir a edição de todos os arquivos clique no botão <Concluir>.





2 - Banners 
Clique no botão <Novo> para iniciar o cadastro de um banner.

 

Siga os passo abaixo para iniciar o cadastro de um novo banner:

1 - Observando as resoluções permitidas, selecione a imagem do banner em seu
computador através do botão <Carregar imagem>. As dimensões do banner são
verificadas imediatamente e a pré-visualização é apresentada.

2 - Informe os seguintes dados do banner:

Título, com até 128 caracteres;

Descrição para fins de acessibilidade, com até 256 caracteres;

URL, com o endereço de destino do banner;

Crédito, indicando o criador ou responsável pelo banner, com até 256

caracteres;

 



Observe na imagem abaixo um banner já carregado e com seus dados preenchidos.
Nesta tela, para concluir o cadastro do novo banner, você terá duas opções através
dos botões:

Salvar e voltar: Finaliza a inclusão do banner e retorna para a listagem;

Salvar e configurar: Finaliza a inclusão do banner e permite vincular o mesmo

a uma área disponível nos sites administrados no sistema.

 

Neste exemplo clicamos no botão <Salvar e configurar>. Nesta tela você poderá:

1 - Em <Grupos> selecione em qual área do site será realizado a inclusão do
banner. Você poderá observar, indicado abaixo pelas setas vermelhas, em quais
locais o banner ficará visível.

2 - Nesta área você pode configurar os seguintes campos:

Data/hora final e inicial da publicação, para programar o período de tempo em

que o banner ficará visível no site;

Abrir em uma nova janela, para que o site de destino seja aberto em uma nova

página, mantendo o atual aberto.





3 - Links 
Clique no botão <Novo> para iniciar o cadastro de um link.

 
1 - Na janela de Novo link informe:

Título, com até 128 caracteres;

Descrição, com até 256 caracteres;

URL, indicando o endereço do link;

Abrir em nova janela, para que a página do link seja aberta em uma nova

página, mantendo a atual aberta, se desejado.

2 - Para concluir, clique no botão <Salvar e voltar>.





4 - Locais 
Na listagem, para iniciar o cadastro de um local, clique no botão <Novo>.

 

Na tela para inclusão de Novo local siga os passos abaixo:

1 - Informe os seguintes dados sobre o local que está sendo cadastrado:

Nome, para identificar o local que está sendo cadastrado;

Logradouro;

Complemento;

CEP;

Município;

UF;

País;

2 - Após digitar as informações do local, clique no botão <Localizar no mapa>.
Neste momento um marcador será incluindo no mapa, no ponto onde as
informações apontaram.

3 - Caso as informações apresentadas no quadro de localização no mapa estejam
mais adequadas, clique no link <Usar informações no formulário> para que estas
informações sejam copiadas para o formulário. Você também pode arrastar o
marcador pelo mapa para um ponto que julgue mais preciso.

4 - Para concluir clique no botão <Salvar e voltar>.



  

Locais Adicionais
Em Locais Adicionais você poderá adicionais outras informações sobre o local que
está sendo cadastrado:

1 - Clique no menu de seleção e escolha uma das opções disponíveis:

Fone;

FAX;

Fone/FAX;

Comercial;

VOIP;

Skype;

WhatsApp;



E-mail;

URL;

Horários de Atendimento;

2 - Após a seleção da informação adicionais, digite no campo ao lado o conteúdo
desta informação, e clique no botão OK para adicioná-la na lista logo abaixo.

3 - Clique no ícone da lixeira caso deseje excluir alguma das informações
adicionadas.

 

Funções adicionais no mapa
É possível colocar um marcador diretamente em um ponto do mapa.

Clique no botão <Adicionar marcador> e após clique no ponto desejado do mapa.



 

Também é possível fazer um desenho, onde você poderá, por exemplo, destacar um
conjunto de quadras, os limites de um parque, etc.

Clique no botão <Desenhar> e vá clicando no mapa nos pontos que você deseja
delimitar, até fechar uma área.



 

Em ambos os casos, para remover o marcador ou a área desenhada, clique no
botão <Limpar>.



5 - Imagens com links 
Clique no botão <Nova> para iniciar o cadastro de uma nova imagem com link.

 

Siga os passo abaixo para iniciar o cadastro de uma nova imagem com link:

1 - Clique no botão <Carregar imagem> e selecione em seu computador uma
imagem com um dos formatos permitidos (gif, jpg, jpeg, png). Neste caso não há
limitação de resolução.

2 - Informe os seguintes dados da imagem com link:

Título, com até 128 caracteres;

Descrição para fins de acessibilidade, com até 256 caracteres;

URL, com o endereço de destino da imagem com link;

Crédito, indicando o criador ou responsável pela imagem com link, com até 256

caracteres;

Abre em nova janela, para que o link seja aberto em uma nova página,

mantendo a atual aberta, se desejado.



 

Observe na imagem abaixo uma imagem com link já carregada e com seus dados
preenchidos. Para concluir o cadastro clique no botão <Salvar e voltar>.



6 - Redes Sociais 
Clique no botão <Novo> para iniciar o cadastro de uma rede social.

 

Siga os passos abaixo para realizar o cadastro da imagem com link:

1 - Clique no botão <Carregar imagem> e selecione em seu computador a imagem
desejada, respeitando a resolução máxima permitida. As dimensões são verificadas
imediatamente e a pré-visualização será apresentada;

2 - Informe um <Título> e a <URL> de destino da rede social;

3 - Clique no botão <Salvar e voltar> para concluir.



7 - Mídias 
As mídias são itens da biblioteca com tipos específicos. Você pode cadastrar os
seguintes tipos de mídias:

Imagem;

Áudio;

Vídeo.

Na listagem de mídias você poderá:

1 - Filtrar a lista de itens por tipo de mídia, selecionando através do menu <Todas>.

2 - Iniciar o carregamento de mídias clicando no botão <Carregar mídias>, e
selecionando uma das opções disponíveis.

  

Veja nos próximos capítulos, como trabalhar com os diferentes tipos de mídias.



7.1 - Mídia de Imagem 
Para iniciar o cadastro de uma mídia de imagem clique em <Carregar mídias> e
selecione <Mídia de imagem>:

 

Siga os passos abaixo na tela de Carregamento de imagens:

1 - Clique no botão <Selecionar imagens> e selecione um ou mais arquivos de seu
computador, observando os formatos, resoluções e tamanhos permitidos.as
resoluções permitidas. A indicação de que a imagem foi incluída com sucesso
aparecerá logo abaixo, com as informações do nome do arquivo, o tamanho do
arquivo, e o status do carregamento.

2 - Se desejado, informe etiquetas e os créditos, que serão aplicados em todas as
imagens, caso mais de uma seja selecionada.

3 - Clique no botão <Continuar>.



 

Na tela de Edição das imagens você pode realizar as seguintes ações:

1 - Preencher ou alterar os campos disponíveis. Estas alterações serão aplicadas
apenas a imagem em questão, e não ao lote carregado.

2 - Ao clicar no botão <Criar> você tem a possibilidade de iniciar o cadastro de uma
Página, Notícia ou Evento diretamente deste ponto.

3 - Para finalizar o cadastro clique no botão <Concluir>.



 

Recortando a imagem
Durante o cadastramento da imagem você pode recortá-la, podendo, por exemplo,
destacar alguma parte mais importante.

Para iniciar o recorte, clique no botão <Recortar>.



 

A primeira parte do recorte será referente à proporção de 16:9. Redimensione a
área de seleção para o tamanho desejado, e clique no botão <Próximo>.



 

A segunda parte do recorte será referente à miniatura (thumb). Redimensione a área
de seleção para o tamanho desejado, e clique no botão <Concluir>.

 

No exemplo abaixo você pode visualizar o resultado do recorte.





7.2 - Mídia de Áudio 
Como incluir mídia de Áudio:

Clique em <Carregar mídias>, selecione <Mídia de áudio>:

  

Existem duas formas de inclusão de uma mídia de áudio:

Arquivo: Selecionando um arquivo para upload, em um dos formatos

compatíveis;

Incorporado: Informando a URL de um serviço compatível (ex. Soundcloud).

Observe como incluir um arquivo para upload:

1 - Para o upload de um arquivo, mantenha a opção <Arquivo> selecionada;

2 - Clique em <Selecionar Arquivo> e localize o áudio em seu computador;

3 - Forneça os seguintes informações para o arquivo:

Título;

Descrição;

Etiqueta;

Crédito;

4 - Clique no botão <Salvar e voltar> para finalizar o cadastro.



 

Para o cadastro de um áudio incorporado, ao selecionar a opção <Incorporado>
surgirá o campo <URL para incorporação>, onde você colocará o link do serviço
de áudio.

 



7.3 - Mídia de Vídeo 
Para cadastrar uma mídia de vídeo, clique em <Carregar mídias> e selecione
<Mídia de vídeo>:

  

Para o cadastro de um novo vídeo siga os passos abaixo:

1 - No campo <URL para incorporação> Informe a URL de um vídeo de serviço
compatível (Youtube, Vimeo);

2 - Clique no botão <Validar URL>. Neste momento, se o link estiver correto, o
vídeo será carregado logo acima.

3 - Algumas informações serão recuperadas através das informações presentes no
vídeo. Revise-as, e caso deseje, é possível realizar a edição de todos os campos.

4 - Clique no botão <Salvar e voltar> para concluir o cadastro do vídeo.




