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Apresentacao

Este material € um resumo de como operar o site da CIBI e de algumas Convencgdes e Igrejas que utilizam o
Joomla como Gerenciador de Contetddo. Desde 2002 o Senhor colocou uma missédo no meu coragdo, para
ajudar as nossas igrejas na area da divulga - « o . H8 um ditado popular que diz
neg-cio6. HBodiatmb®mn que di z que ogquem n«o ® visto n«o

Conhecendo mais as nossas igrejas, como conheco hoje, podemos perceber a riqueza de informacdes,
eventos, assuntos, historias e discussao teolégica que sao produzidos pelas nossas igrejas espalhadas pelo
Brasil e outros paises. Ao mesmo tempo em que acredito ser necessario fazer a informacdo chegar mais
rapido a cada lider, obreiro e igreja, também acredito na  necessidade de criarmos redes de relacionamento,
pois muitos pastores e crentes das nossas igrejasndo se conhecem e muitos nem imaginam o que as nossas
Igrejas t ém feito Brasil e mundo afora.

_— ) Creio que 0 nosso site € um instrumento de Deus para nos aproximarmos mais, aprendermos
s } uns com 0s outros, vivenciarmos esta oportunidade fantastica que o Senhor nos concede de
A & " pregar a Sua Palavra e influenciar pessoas.

/s £
3 T = ~ | Desejo, que vocé e sua igreja aproveitem cada linha deste simples manual dque néo existia,
[ * '} teve que ser criado do zero &e que mostre ao mundo o que Deus esta fazendo ai na sua
‘;f\ S . igreja, comunidade e regido.
i

Pr. Elton Meloi webmaster@cibi.org.br
Webmaster da CIBI/FEPASbril de 2010
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Recomendamos que vocé utilize o navegador Firefox para melhor vistiadiaa as paginas.

Além disso, também pedimos que vocé imprima a apostila e faga os procedimentos conforme estamos descrevendo
notar alguma dificuldade de entendimento, ou algo que pode ser melhor esclarecido, por favor, acesse o site da CIBI e \
na Sec¢ao de Debates & Idéiatd tem um tdpico sobre dividas de navegacédo (Duvidas sobre o site), e vocé coloca 14 a

sua duvida e assim todos ficam sabendo a mesma resposta.

Bom trabalho.
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Como escrever bem

Escrever bem é saber expressar idéias claras, rapida e persuasivamente. Uma boa redacéo revela capacidade
de raciocinio e esforgo pessoal - mesmo para aqueles que tém mais facilidade.

1. Tenha sempre em mente que o tempo do leitor é limitado.

O que vocé escrever deve ser entendido na primeira leitura.

Se vocé quer que seu trabalho seja lido e analisado por seus superiores, seja breve. Quanto menor o texto,
maior a chance de ser lido por eles. Durante a 22 Guerra Mundial, nenhum documento com mais de uma
pagina chegava a mesa de Churchill.

2. Saiba onde vocé quer chegar.

Antes de redigir, faca um esboco, listando e organizando suas idéias e argumentos. Ele Ihe ajudara a ndo se
desviar da questao central. Comece paragrafos importantes com sentengas-chave, que indiquem o que vira
em seguida. Conclua com paragrafo resumido.

3. Torne a leitura facil e agradéavel.
Os paragrafos e sentencas curtos sdo mais faceis de ler do que os longos. Mande telegramas, ndo romances.
Para enfatizar, sublinhe sentencas e enumere 0s pontos principais (como fizemos com essas "dicas").

4. Seja direto.
Sempre que possivel, use a voz ativa.

Voz Passiva - "Estamos preocupados com que nosso projeto ndo seja aprovado, o que poderia afetar
negativamente nossa fatia de mercado".

Voz Ativa - "Acreditamos que esse projeto € necessario para manter nossa fatia de mercado".

5. Evite "clichés".
Use suas préprias palavras.
Cliché - O ultimo, mas ndo menos importante...

Direto - Por ultimo...

6. Evite 0 uso de advérbios vagos.

E néo esclarecedores, como "muito", "pouco”, "razoavelmente".

Vago - O projeto estd um pouco atrasado.

Direto - O projeto estd uma semana atrasado.

7. Use uma linguagem simples e direta.
Evite o jargao técnico e prefira as palavras conhecidas. Nao eshobe o seu portugués.

Jargéo - Input, Output.

Portugués comum - Fatos/informag®es, resultados.
8. Ache a palavra certa.

Use palavras de que vocé conheca exatamente o significado. Aprenda a consultar o diciondrio para evitar
confusdes. Palavras mal-empregadas sdo detectadas por um bom leitor e depdem contra vocé.

9. Nao cometa erros de ortografia.
Em caso de duvida, consulte o diciondrio ou peca a alguém para revisar seu trabalho. Uma redagéo incorreta
pode indicar negligéncia de sua parte e impressionar mal o leitor.

10. N&o exagere na elaboracacadnensagem.
Escreva somente o necessario, procurando condensar a informac¢&o. Seja sucinto sem excluir nenhum
ponto-chave.
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11. Ataque o problema.
Diga o que vocé pensa sem rodeios. Escreva com simplicidade, naturalidade e confianga.

12. Evite palavras desneessarias.
Escreva o essencial. Revise e simplifique.

Nao Escreva Escreva
Plano de A¢éo Plano
Fazer um debate Debater
Estudar em profundidade Estudar
No evento de Se
Com o propoésito de Para
A nivel de Diretoria Pela Dire

13. Evite abreviac0es, siglas e simbolos.

O leitor pode ndo conhecé-los.

14. Nao se contente com o primeiro rascunho.

Reescreva. Revise. Acima de tudo, corte. Quando se tratar de um trabalho importante, faca uma pausa, entre

o primeiro e o segundo rascunho, de pelo menos uma noite. Volte a ele com um olhar critico e imparcial.

15. Peca a um colega para revisar seus trabalhos mais importantes.
E dé total liberdade para comentarios e sugestoes.

Dez dicas para escrever uma boa reportagem

Percebemos algumas dificuldades que sdo encontradas por quem vai escrever uma reportagem. F
um pouco agora e leia com atencéo as dicas a seguir, séo elas:

171 Preparar o ambiente

Excetuandese raras excecoes, € quase impossivel uma pessoa cossegoncentrar em um local

gue esteja desorganizado, sujo, desconfortavel, barulhento, com maus odoPestanto, arrume

bem o local aonde vocé vai escrever. Pense no que vocé vai precisar e deixe logo ao alcance para
ndo acontega que venha asedper sar Vv8rias vezes enquanto e:c
meadao do que estava escrevendo.

Evite interrupcdes do tipo, ficar indo ao banheiro direto, ir beber agua, atender telefone ou qualque
outra que possa ser evitada com antecedén@pafdse para passar um tempo (necessario) diante do
computador ou do papel e se concentrar no que vocé estd fazendo, sem que fatores exterr
prejudiquem a producédo da sua reportagem de Cristo.

21 O coracédo em Deus

Organizado o local, agora vocé poder® me - ar a escrever sua HN®por
somos apenas rep-rter e skortabto mwsa obrade evangaizar Sabedd®
gue ndo somos nés qudar, mas € Deus quem age em n@s e através de nds, quando nos deixamo
conduzirpor Ele!

Para isso, é IMPRESCIDIVEL o momento da oracdo antes da escrita. De entrar em sintonia cor
Nosso Senhor Jesus Cristo e pedir a Ele, que é a fonte de toda inspiracdo, gadreass@este

exato momento de toda nossa inteligéncia, de todanagip, de todo pensamento. Que nos livre do
orgulho de pensarmos que somos ndés quem estamos fazendo aquilo, mas reconhecermos c
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humildade nossa condigdo humana e pecadora e que ndo somos capazes de nada, a ndo ser com a
de Deus, que nos fortaleegevigora, tornandoos capazes de tudo!

31 N&o deixe para amanha

Se vocé estd podendo escrever agora e a idéia estd bem clara na sua cabeca, por que deixar
colocala em prética depois? Pode ser que vocé esqueca, perca a inspiracdo ou naocromntre
momento téo ideal como aquele.

Entdo, ndo se deixe vencer pelo cansago ou por outras ocupacdes. Tome a atitude de comecar,
iniciar e de concluir. S6 apds essa atitude ter sido tomada é que pude iniciar essa matéria, senao, |
facoidéiadequarmd s ai r i aé

471 Capriche no titulo

E l6gico que escrevemos para sermos lidos, essa € a nossa motivacio. Agora como se destacar no r
de um grande n¥smero de informa-«0? Pense comi
com sua matéria? RespostaTIiTULO!

O titulo é a porta da sua matéria quanto mais atraente e chamativo for, mais a porta aparecera
aberta. Do contrario, quanto mais confuso e sem relevancia, mais parecera com uma porta fechada.

ABRA A PORTA DA SUA MATERIA! - Pense num titulo guo levaria a clicar nele, que chamaria
a sua atencédo para ler aquela reportagem especifica. Muitas vezes encontramos 6timas mateérias cor
portas fechadas, com t2tulos que n«o condizem

Lembrese deser objetivd Titulos compridos demais sdo desanimadores. Pense naquele leitor que est
S - dando uma Aol hadaodo no site. Ele Apassa a
leitor? Torne o titulo curto, objetivo e chamativo.

Outra coisa que deve ser lembrai@danbéem €, embora vocé esteja morrendo de vontade de chamar a
atencdo, seu titulo tem que ser verdadeiro e condizer exatamente com a sua reportagem, ca:
contrario vocé estara gerando um sentimento de frustracdo em quem ler sua matéria, sentimento es
guepode acarretar na pessoa hunca mais querer acessar 0S n0sSsos sites.

57 Deixe o visual do texto atraente

Utilize os recursos que vocé tem a mao. S&o simples, mas altamente eficazes para proporcionar u
boa leitura, quando utilizados da maneira certa.

Formatacdo de textos, citacdes, listas, alinhamentos, imagens e videos sdo as ferramentas
necessarias.

Deixe o texto respirar dentro da paginado coloque paragrafos grandes demais e, sempre que
possivel, adicione algumas imagens (cuidado para ndo exayatem)

61 Cative o leitor no inicio

A primeira impressao é a que fica! Se vocé conseguiu atrair o leitor ao seu artigo através do titulo, e
abriu e se sentiu convidado a ler, pois o visual do texto como um todo nédo estava poluido. Vocé ja de
um grandepasso, agora quem vai definir se aquela pessoa vai passar alguns minutos lendo st
reportagem é justamente o primeiro paragrafo. E a famosa INTRODUGCAO! Deixe o leitor com
vontade de ler o restante da matéria!

77 Nao deixe o contetdo preso ao texto (lisk
A Internet é formada pdinks, que sdo caminhos, atalhos que ligam uma pagina a outra. Com certeza,
vocé sO pode chegar a essa pagina através de algum link que vocé clicou amtexi@m&o, ao
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invés de fazer uma longa explicacdo sobre um determinado assunto que ndo é o foco principal ¢
conte¥do o qual voc° est§ tratando, voc° pode
Por exemplo, se estou escrevendo uma regeamasobre a CIBI, e no texto cito que ela foi fundada em
1952, tenho duas opcoes:
a) Deixo o texto maior e faco uma explicacdo do que significa essa data em especial, como el
surgiu etcé ou
b AiLinkoo para uma p8gina que fa-a isso por

Na primeira opcao, @n de tornar o texto menos atraente, devido o seu tamanho, vocé ainda perde
foco do que esta falando, distraindo a atencdo do leitor para uma explicagdo que nédo € o fundamer
na sua reportagem. Agora, na segunda, vocé deixa o leitor livre paraxar sei@ explicacdo e, caso
esteja interessado em se aprofundar no conteudo, clicar no link essacam mais informacdes.
Assim, utilizando o recurso de links, vocé pode criar uma reportagem rica de conteudo, mas com u
texto condensado e focalizado.eUmks!

81 Seja original, parcial e pessoal (ndo somos imparciaisemos opiniao)

N&o somos obrigados a ndo termos opindo, pelo contrério, temos nossa opinido e devemodaexpressé
Escreva na sua reportagem, seu pensamento, sua maneira de veCaquiterteza isso deixara sua
reportagem singular.

97 Revise antes de publicar

£ essenci al para corrigirtr agueles pequenos e
durante a produ-«o0 da r e pwasudizargestemosoUtliolciazle za dri
lado do titulo para ver como ficara sua reportagem no site, a disposicdo das imagens, 0s negritos,
it8licos etcée D° uma boa | ida e, se puder, p ¢
utilizando o Word, por favoyseo recurso ce correcad

107 Finalize a reportagem

Como toda boa redacédo, uma reportagem deve ter uma introducdo, um corpo e, finalmente, un
conclusao! Nao deixe o conteudo voando, finalize, dé um ponto final & questdo ou, caso se trate ¢
uma série deaportagens, deixe um gostinho para a proxima!

Enfim, essas sdo algumas dicas que enumerei para tentar ajudar os reporteres de Cristo
MELHORAREM, MELHORAREM e MELHORAREM com COMPETENCIA, COMPETENCIA,
COMPETENCIA (talvez nem todos entendam isso, mas meittenderzo!}

Fonte:http://portalcot.com/reporter/tutoriaisAicasparaescreveitumaboareportagem/

Como educar a memoria

Aprender € uma operacdo que ndo se resume a adquirir no¢cdes, mas consiste em reter ooque foi li
reproduzir e reconhecer uma série de experiéncias e pensamentos. Portanto, € imprescindivel educi
memoéria. Logo apos o estudo de algum ponto ou matéria;saotpe o esquecimento também
trabalha: a mente elimina noc¢6es dispensaveis. Sem discigtitraanto, nunca havera um jogo util
entre memdria e esquecimento, entre horas de estudo e horas de descanso.

Para facilitar o aprendizado e fixar na memdria os conteudos aprendidos, basta proceder a uma série
operacdes sucessivas e gradativas no tefmppetir € importante, mas ndo soO: saber de cor nem
sempre vai além de um papaguear mecanico. As técnicas psicolégicas de memoriza¢do sdo comple>
mas podem ser utilizadas simplificadamente pelo estudante. Algumas indicagdes:
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Ler mentalmente e compreggr o assunto;

Relerem voz alta;

Concentral atencao em aspectos especificos: nomes, datas, ambientes, etc.;
Notarsemelhancas, diferencas, relacdes;

Repetirvarias vezes em voz alta ou escrever os conhecimentos adquiridos (0s pontos
principais);

Fazerfichas com esquemas que incluam, de um lado, a seqiiéncia das noc¢des principais e, do
outro, detalhes referentes a cada uma delas;

g. Repouse, descanse, pois uma mente cansada aprende pouco e retém com dificuldade.

®opoTw

P

Vinte e uma dicas para o preparo de uma noticia

A lingua portuguesa tem as suas particularidades. Ao comunicar nossas idéias, precisamos ser claros e
concisos. As pessoas, hoje, tém acesso a muito material informativo e se a gente nao perceber, estara falando
"ao vento", ndo vai surtir efeito. Nesta matéria estdo resumidas algumas dicas para que 0s nossos textos
figuem de boa qualidade e possam servir como uma boa vitrine para as nossas idéias. Leia, e aplique no seu
dia-a-dia, inclusive nos serm&es e nos boletins da sua igreja.

1. Vocabulario 100% coloquial. Ao escrever responda primeiramente as seguintes perguntas: Quando?
Onde? *Qué? *Como? *Por qué? Quem? Estas sdo as perguntas chave que devem ser detalhadas
na matéria.

Mantenha o contelido e coloque em forma de noticia.

As idéias tém que ser claras i nunca subentendidas.

Olhe a forma da matéria.

O verbo no titulo e nas primeiras linhas deve estar sempre no tempo presente, mesmo o que o fato ja
tenha ocorrido ou esteja para acontecer.

Quando tiver que usar o tempo futuro, usar sempre o futuro composto. Exemplo: promovera = vai
promover.

Evitar o uso do gerundio. Exemplo: andando, caminhando, falando...
O sujeito e o predicado devem estar sempre com o substantivo; evite pronomes.
Evite 0 uso do pronome obliquo (me, te, se, 0, a, lhe, nos, vos, os as, lhes).

0. Uso de Siglas: explicar o significado na primeira vez em que aparecerem no texto. N&o usar siglas
referindo-se ao local de origem da noticia. Colocar por extenso no inicio da frase. A sigla vem no final.
Siglas com mais de trés letras, s6 a primeira letra deve ser mailuscula (Exemplo: Cibipar, Cibierj;
Interact;)

11. A noticia n&o deve ter itens, deve ser corrida. Texto com paragrafos alinhados a esquerda

12. Cargos e profissbes devem vir sempre antes do nome e em letra minscula. Por exemplo, pastor, n&o
se escreve Pastor. Exemplo: fneste dia o pastor presidente da Convengéo Batista Independente ....; O
médico Natanael Costa. Usar a mesma regra para pastor e professor e outros, sempre por extenso e
com letra mindscula.

13.Usar as méadicad radvsgadioo . N«o usar a palavra fAdouto

14.N4&o usar IBI, INTERACT, CIBI entre outros. Exemplo: ao invés de usar IBI, descreva seu significado
(Igreja Batista Independente).

15. Evitar palavras denominacionais, ou linguagem de crente: como Campo, Unido, Missdo, Serva do
Senhor, Pena Inspirada, canela de fogo, etc.

16. Nao usar palavras negativas no titulo ou inicio da noticia i o titulo deve chamar a atencéo do leitor e
ser a sintese do texto - além disso, ndo use o titulo em caixa alta, e somente a primeira letra do inicio
da frase e/ou em caso de homes proprios..

17. Dentro do vocabulario coloquial, usar sempre a palavra menor e a mais conhecida. Exemplo: Entre
itemd e Apossui 0, usar o frefeemmoa ;A deenptoriesofndepoi s

18. NAo usAR palavras rebuscadas nem adjetivos qualificativos.

19. Por favor, corrija o texto antes de publicar i evangélico tem a fama de pessoa sem conhecimentos de
portugués e a gente tem errado nisso. Cuidado com as palavras que podem ser escritas com L ou U

BOON o ObhwN
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(mau e mal ), cui dados Tmcorretoé grialégio norivel gpmoeos noss@&g i o
obreiros falam errado) T ndo é a questd, e sim a questao; e por ai vai, por favor, use o dicionario.
Muitos obreiros tentam falar fbonitod para impressionar, e falam errado

20. Cuidado com o uso de palavras comum de dois géneros, por exemplo: é errado dizer "airma é
membra daigreja" - o correto é: airma Maria € membro da igreja tal... (a igreja do Senhor ndo tem
membra e sim membros - tudo no masculino mesmo) - Vi igrejas onde na entrada do banheiro das
irmas esta escrito assim: FEMENINA - isso é errado, o correto € Feminino i outra vez, uma igreja
nossa, mandou fazer uma bonita e cara placa, com 0s seguintes dizeres: Igreja Batista Indenpendente
Petencostal i e tinha um slogam: fAqui Deus opera de vento em poupag e por ai vai....

21. Ao escrever nimeros, use a seguinte regra: de zero a vinte, escreva por extenso, acima de vinte e um,
escreva o0 nhumeral

Depois destas dicas e comé@nmbs que fizemos, € hora de escrever éficar um texto. Vamos 1a? Talvez o seu

texto ndo figue muito bonito logo de cara, mas lersgrgue o melhor s6 vem com o tempo, com a aplicagéo

diaria. Queremos estimular vocé a publicar matérias pelo menos duas vezes por semana. E, se precisar, esto
aoseu dispor!
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Para editar um texto

Organizacdo do Conteddo de um Site criado com o Joomla - O Joomla (pronuncia-se Dujmla i
que significa tudo junto), por ser um sistema de gerenciamento de contetdo genérico, precisa utilizar um
forma de organizar o conteldo do site que se adapte a diversas estruturas e situacdes. Neste textos, vamos
descrever os principais tipos de contetdo suportados pelo Joomla, e a organizacdo de cada um deles.

Como enviar uma noticia de um evento daigreja

L ~ _ i Acesso ao Portal
Primeiro vocé deve entrar com o seu loguin e senha, no médulo, Acesso ao

Portal (veja figura ao lado). Neste espaco, que fica sempre no canto esquerdo Para ter acesso ao

do site, vocé deve entrar com o seu nome de usuario (loguin) e a sua senha. conteddo exclusivo, entre
Tanto o loguin quando a senha precisa ser informada do mesmo jeito que foi com 0 seu loguin e

feito o cadastramento. O sistema diferencia fPedroi PEDRO T pedr 0 0 senhal

O botéo lembrar-me serve para que vocé néo precise informar a sua senha Nome de Usuario

todas as vezes que acessar o site. _

Uma vez colocado o seu nome de usuario e a senha, clique no botéo loguin. Senha

PERDEU A SENHA i clique no bot&o Lost Password i para o sistema gerar _

uma nova senha para vocé i ndo mande email para o webmaster, pois ndo B Lembrar-me

temos como saber a sua senha. =
Login |
Se vocé ainda néo fez o seu cadastro, aproveite, clicando em Registrar-se, {

para ser cadastrado no site.

Ainda sem conta?

Uma vez que vocé fez 0 seu acesso ao site, agora, logo embaixo da caixa do
loguin aparecera a caixa Menu do Usuario.

Se precisar de ajuda, clique no botdo ajuda.

Menu do Usuario

Debates & Idéias i vai te direcionar para o forum de discussao de temas
teoldgicos da CIBI.

Para enviar uma Noticia da suaigreja da suaigreja, Clique em Enviar
noticia da igreja ou ministracdes -

Uma vez logado, vocé pode ainda enviar o weblink da pagina da igreja ou de
uma outra pagina que interesse a todos noés.

Se vocé deseja enviar um boletim ou arquivo para o sistema de download,
escolha a opgéo Enviar Arquivo PDF.

Para alterar os seus dados cadastrais, clique em Meu cadastro i € Mantenha
sempre o seu cadastro atualizado no site da CIBI, tais como endereco, email,
funcéo na igreja, igreja, etc. - Nesta funcéo vocé pode também enviar uma foto
sua para o seu cadastro.

Webmail CIBI é usado somente pela estrutura interna, para ler e escrever
emails com o dominio cibi.org.br.

ATENCAO: Se vocé néo conseguir acessar a pagina de edigéo para enviar
uma noticia, por favor envie uma email para o webmaster@cibi.org.br,
informado o seu nome e nome daigreja, para que seja habilitado o editor
de textos. Para as demais func¢fes do site, basta estar registrado.

Textos

O Jooma permite a criagdo de textos que sejam compostos por HTML, com a possibilidade de inclusdo de
imagens e objetos (animagfes Flash, por exemplo). Na pagina de envio, observe que antes do editor tem
umas regras sobre o texto e fotos. Pedimos que vocé leia com atenc@o e siga estas regras i algumas
novidades irdo aparecer nestas caixas.
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Importante: N&o publique anuncio de eventos que irdo acontecer na igreja - o lugar para publicar isso é na
agenda da sua igreja. A igreja pode ter uma agenda gratuita, em http://www.google.com/calendar - crie a
sua agenda e depois vocé pode informar quantas pessoas quiser e colocar no site da igreja ou ainda
compartilhar sua agenda com as nossas igrejas.

Bom, vamos a matéria:
17 Escolha um titulo i deve ser curto, breve e chamar atencéo i nédo passar de 40 letras;

21 Ao lado da caixa titulo, tem dois botdes: SALVAR e CANCELAR i use o botdo salvar, para gravar o
texto, depois que for editado e desejar sair do editor.

O Joomla permite a criagdo de textos que sejam :

compostos por HTML, com a possibilidade de inclusdo de Imagem == Quebra de Pagina Leia mais
imagens e objetos (animagfes Flash, por exemplo). Na

figura acima, os botdes para inserir imagem (que ja estédo previamente dispostas no servidor; a quebra de
pagina, para ser usada quando a matéria € muito comprida (mais de 1 folha) e o botdo leia mais. Os textos
sdo divididos em dois blocos. O primeiro deles é utilizado quando o sistema quer exibir apenas a introducao
do texto, com a opgéo, para o usuario, de ler o texto na integra, através de um link do tipo Leia Mais. Esta
introducdo devera ter um ou dois paragrafos. O restante do texto devera ser colocado no segundo bloco, que
é exibido apos o primeiro, quando o sistema exibe o texto na integra. E importante observar que néo se deve
repetir o contetdo do primeiro bloco no segundo, pois o sistema exibe os dois blocos quando o texto é
exibido na integra. Na caixa da edicdo do texto, aparecerd apenas uma caixa em branco. Normalmente
numa noticia usamos botéo leia mais.

Comece a digitar o texto ou copie e cole de um editor de textos, qualquer. Agora, com o seu texto, ja copiado
e colado para a caixa de texto do site, verifique se a matéria tem mais de 1 paragrafo. Se tiver, coloque o
cursor no final do primeiro paragrafo e clique no botdo Leia Mais. Note que vai aparecer uma linha horizontal
tracejada em vermelho (ou um risco em cinza i depende do editor de texto que esta habilitado), isso significa
gue a matéria sera publicada em dois blocos, a principal e a secundéaria, como se fosse num jornal. Esse
procedimento é importante para evitar quem uma matéria ocupe muito espaco na frente do site. Quem se
interessar em ler toda a matéria, vai clicar no botdo Leia Mais, ou no titulo da matéria publicada e lera toda a
matéria.

Atencdo aos textos copiados do WORD i Todos os textos que vocé editar no Word e depois copiar, irdo
trazer uma série de comandos de texto, que séo invisiveis para o leitor no Word, mas que na internet
aparecerdo. Entdo recomendo que todos os textos sejam copiados dentro da caixa do botdo 2 (figura
abaixo), que é a caixa colar do Word,

Entendendo como funciona o editor de textos

Escrevendo a sua matéria

17 ndo use paragrafos com recuo e sim apenas o texto comegando na primeira posi¢ao;
21 use a formatacéo da letra com a fonte ARIAL, tamanho 10;

31 ndo use cores para 0s caracteres | use apenas a cor preto;

41 ndo escreva nem o titulo nem palavras em caixa alta (TUDO EM MAIUSCULO)

51 cuidado com os erros de portugués, faca sempre a verificacdo ortografica do texto.
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Os botbes 7, 8,9 e 10 ( a figuwaimgi sdo auteexplicativos e dispensam comentarios.

Vocé pode enviar a sua matéria para o site, de duas formas: a) editando diretamente no site (on-line) a sua
matéria, ou b) copiando e colando o texto escrito no Word. Este € o painel de comandos do Editor FCK,
disponivel no site da CIBI T este editor ja estd em portugués e assim fica mais facil compreender o contetido de
cada comando. Ao passar o ponteiro do mouse em cima de cada botdo de comando, vai abrir uma caixa com o
nome e funcéo do botdo embaixo de cada botdo. ATENCAO: Este editor esta disponivel somente no site da
CIBI, nos demais sites, padrdo Joomla, o normal é outro editor, chamado Tiny MCE, e as figuras dos botdes
variam, mas as fungfBes sdo as mesmas. Os comandos sdo muito parecidos com o Word, o que facilita a
compreensdo. Vamos detalhar alguns botdes essenciais:

it 17 Cédigo-Fonte: todo material escrito, é traduzido automaticamente para a linguagem

html, mas para ver os comandos html, deve-se clicar neste botdo i isso é util para usuarios

mais avancados, que podem alterar diretamente o cddigo, ou quando se copia um codigo html, direto de outra

pagina. Em alguns outros editores, pode aparecer um botdo com 0s seguintes caracteres: << HTML>>, ou
simplesmente HTML - esse botdo tem a mesma funcao.

O botdo HTML (cddigo fonte), € utilizado quando é necessério incorporar algum objeto do google maps, do
Picasa (4lbum) ou da agenda, ou outros sites. Quando o contetdo fornecido vier disposto em comandos html,
vocé precisara clicar no botdo cédigo-fonte e copiar e colar o cédigo para dentro do espaco de edicdo. Mas a
frente, quando vou tratar de como incorporar um slideShow do Picasa ha matéria, vou detalhar como isso é
feito.

21 Colar do Word: sugerimos que

%  voce escreva a sua matéria no Word X
(usando a fonte arial, tamanho 10), e depois
copie dentro do editor de texto. Se vocé copiar

I l_] ‘http:ﬁwww.cibi.org.br,fplugins!editorstysiwygfeditor!fckdialog.htr w.

dentro da caixa de texto, direto, vai aparecer Colar do Word [
alguns comandos html do Word, que fard com
que o texto fique com caracteres estranhos. Transfira o link usado no box usando o teclado com [Ctrl+¥) e OK.

Para evitar isso, clica-se no botdo colar do
Word, que vai abrir uma caixa de texto, a parte,
para dai entdo vocé colar o texto do Word,
como na figura ao lado:

Dica: para colar, basta apertar as teclas
CTRL (control)+V Para copiar, use os
botdes CTRL+C (o sinal + ndo deve ser !
usado, € apenas para dizer aperte a tecla
control mais a tecla C). I Ignorar definigies de fonte Limpar Box
™ Remove definigdes de estila

Depois que o texto que vocé editou no Word,
estiver copiado para a caixa do texto, cligue em | 0K | [ Cancelar |
OK, para fechar esta caixa e voltar para o
editor. Com isso, 0 texto que vocé ja escreveu e
corrigiu no Word, vira para o editor do texto da

I Concluido

mesma forma como foi editado.
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B 7 U s 37 Negrito, Italico e Sublinhado: Este conjunto de botSes € utilizado para formatacéo

= do texto, eu espero que vocé faca isso no Word, mas pode ser aplicado depois que o

texto foi copiado. Ndo recomendamos que use muito negrito, ou sublinhado. Estes comandos servem para
destacar alguma informacéo importante do texto e n&o todo o texto.

471 Alinhamento do texto: Ha quatro botdes para alinhamento do texto. Usamos como
padrdo o texto alinhado justificado, ou seja, ocupando todo o espaco do editor do texto. .

@ = 51 Inserir/Editar hiperlink: Este recurso é muito Util quando queremos que o internauta possa

ir para a matéria a qual estamos nos referenciando, ou citando no texto, por exemplo, se que o0

internauta, ao ler uma matéria visite o site da Fepas, eu posso selecionar a palavra Fepas e clicando no botao

inserir/editar hiperlink, vou poder colocar la o endereco para deslocamento (http://www.fepas.org.br/) . Quando

o internauta estiver navegando pela matéria e passar o ponteiro do mouse, por cima da palavra Fepas,

automaticamente vai mostrar o desenho de uma maéozinha, permitindo que haja o deslocamento da pagina
para abrir o novo conteido. O segundo botéo, s6 aparece se o site estiver usando o editor Tiny MCE

A caixa de hiperlink, tem trés comandos basicos: a URL (Para adicionar um endereco de hipertexto; a selecao
de &ncora e o redirecionamento para email:

URL i escolha URL, para referenciar uma pagina, ou para fazer o texto redirecionar para outra pagina, por
exemplo de fotos;

Atencdo: na aba destino, selecione sempre abrir em nova janela, para permitir que a pessoa navegue pela
nova pagina, sem sair da pagina que esta lendo. Para paginas dentro do mesmo site, ndo é preciso escolher
esta opcao.

que ao clicar na pa|avra 0 internauta seja ILJ }'http:waw.n:ibi.org.br!plugins.feditorsiwysiwygleditor.ifckdialog.htr
redirecionando para aquela posicdo do texto T por

ANCORA i ¢é utilizado quando criamos —— —
&; ~ R Hiperlink - Mozilla Firefox - 3
ancoras dentro do texto e depois queremos

exemplo, no longo texto, com lista, se queremos que Hiperlink

0 internauta possa sempre voltar para o topo, InformagGes | Destino  Avangado
colocamos uma ancora no t|tulq e depois colocamos Trodehoabi

o hiperlink no final de casa tdpico permitindo que FURL |

haja o redirecionamento para o topo do texto. _ A
Ancora nesta pagina | flink.

E-MAIL T muito utilizado quando queremos que 0 e

internauta passa enviar um email para uma pessoa, W [
direto do texto, quando esta lendo a matéria, por
exemplo, se eu quero que a pessoa entre em
contato com o0 webmaster, eu seleciono a palavra
webmaster e clico no botédo inserir/editar hiperlink,
escolhendo esta opcdo e coloco o email que eu
guero que receba a mensagem do internauta, no | oK. | [ Cancelar

caso webmaster@cibi.org.br; sem que o

. . - S Concluido
internauta veja o email para o que esta mandado a
mensagem.
Como Inserir umaimagem no texto.
| (7 6 1 Inserir/Editar Imagem: Este € 0 recurso que mais as pessoas guerem aprender a usar.
e

Ele possibilita colocar uma imagem junto com o texto editado. Sem um imagem um texto fica
meio sem graga. O primeiro botdo é para inserir imagem e o segundo para inserir algum arquivo ou comando
em Flash. Se vocé néo ver este desenho, provavelmente estar4 usando um editor Tiny MCE e ai, vai aparecer
outra imagem, como esta ao lado, @ , mas que faz a mesma funcéo.
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Siga 0s seguintes passos para adicionar umaimagem ao seu texto:

171 edite o seu texto. Depois do texto editado, cliqgue no botdo aplicar (em forma de V que est4 ao lado do
disquete (salvar). Isso fard com que o texto fique na memdria do servidor e evita que vocé tenha que redigitar
tudo novamente;

21 posicione o cursor no local que vocé quer que a foto ou imagem apareca.

Agora vém as dicas: Vocé tem duas opcdes: usar uma imagem do servidor (que ja esta dento do diretério das
paginas da CIBI, ou pode pegar uma imagem de outro site qualquer. Vamos ao procedimento de importar uma
imagem, isto € usar uma imagem ja disponivel num site.

Imagine que eu estou escrevendo um artigo para o dia dos pais e desejo colocar a figura de um pai, com uma
crianca no colo. Bom eu néo tenho esta imagem, mas eu posso usar os recursos do google. Existe uma opc¢éo
de pesquisar somente imagens no google. Vamos pesquisar a figura de um pai. Através do acesso:

http://images.google.com.br/imghp?hl=pt-BR&tab=wi, permite-se pesquisar somente imagens ou

fotos. - No meu caso, coloquei na caixa de pesquisa a seguinte informa - « 0 ou cri t ®ri o de pe
crian-a no col oo. Se voc® fizer isso, vai encontrar al
meu texto.

Como fApegaro a i magem? Bom ® si mpl es: g ual g uadgsso, digma g e m

na imagem desejada, posicionando o cursor sobre ela (ndo cligue duas vezes, pois isso vai abrir a imagem,
cligue somente uma vez, para posicionar o cursor e selecionar a foto desejada. Agora, com a foto selecionada,
cliqgue com o botéo direito do mouse, e busque a aba propriedade T ultima linha da caixa de comando que vai
abrir sobre a foto selecionada. Agora, observe como a caixa vai aparecer:

LB My nFkados A QU rapsda 2 hmas notichs 58 Heten to she

| Instioubo Lider « o portal da adocar@ol - B | n-',! pai com crianga no colo = Pesquis... '
:IIIIHHHIIH-_I"I"II.Ib’-lrﬁirfﬁutﬂlq“&r'm"lﬂrlTII;I'|:|—|"JUHIT.!UEFI.I[JI.'I "'rll_W'T FESHI

ades do elementa

Especial Dia dos P ¥ Propried
waninatura. nel/Pais N

clissico, ecliloso, prate
Enderago:  httpiffimages.grogk.com.brfimgrestimgur=httpffese. balelok. com.d
Albweem:  Mesma janels
Trnagem
Enderega: I fftbn3.goegle.comiimagesta=thnWom<C0E_pREZL
Tipa: Imagem JFEG
Dinensies da imagem:  120px # 94p
Tan, da arquive: 3. 16KE {3239 bykes)
Texbo substibubo: o dlaclarads
Pai zabe daz coizas, Jezus =
crianga ...
30 x A73- 21k-jpg B02 x 452 - 53k - jpg 384 x 480 - 20k - jpg =11
s telalok, com. br ago.globo.com S TS S0 CefE. 0 imagen

| hiziz ern eno.gloho.com | s

Quando eu cliquei sobre a primeira figura, a selecionei. Depois cliquei com o botéo direito do mouse e ai
escolhi a linha propriedade da imagem, o que resultou em abrir a caixa que esta na figura acima. Tudo que eu
tenho que fazer € copiar o endereco da imagem, neste caso, passo 0 cursor do mouse sobre a linha do
endereco da imagem e a seleciono, copiando-a: vai ficar assim, a url:

http://tbn3.google.com/images?g=tbn:WpmXQDB pRBZtM:http://www.telelok.com.br/upload/
pages/Image/noticias/foto-pai-setembro.jpg

Vocé precisa copiar toda esta linha. Atengdo: use a linha do endereco e ndo do link.

Muito bem, agora, observe que na caixa acima, vocé a seguinte informac&o: o tipo da imagem (JPG) e as
dimensbes da imagem (120 x 94) e o tamanho do arquivo. Estas informagbes sdo importantes. Nao use
imagem muito grande, ndo recomendo que vocé utilize imagem maior que 400 pixels sendo as colunas do site
ficardo fora de alinhamento. Para uma pessoa use entre 75 e 150 pixels. De qualquer forma, vocé nao precisa
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se preocupar, pois a importagdo da imagem trara automaticamente o tamanho padrdo. Um vez copiada a URL
do endereco da foto (vocé pode copiar com CRTL C) ou uma vez selecionada a linha do endereco, clique com
0 bot&o direito do mouse e selecione copiar.

Agora que vocé copiou 0 endereco da imagem, pode fechar a caixa de propriedade da imagem, pois o
endereco (URL), j& estd na memodria do seu PC. Entéo, volte para a janela da matéria que vocé esta editando e
com o cursor onde vocé deseja.

2 31 clique no botao inserir imagem e, como resultado, abrira a seguinte caixa: Formatar Figura. A
e . 7 ot .
Figura esta na proxima folha, mas observe a seguinte ordem:

17 caixa URL T clique nesta caixa e cole (CTRL V) o enderec¢o da imagem;

2 - Largura/Altura i Normalmente vira os tamanhos padrdo da imagem que vocé esta copiando, no meu caso,
eu optei por reduzir o tamanho, para melhor dispor o texto.

3 17 Borda: é o fio externo que N ST AR
cerca a foto, vocé pode usar 0s l"Formatar Figura - Mozilla Firefox

tamanhos 0 (zero) ou 1 (um) ! J | D Ihttp:,l',l'www.cibi.org.br,l'plugins,feditors,fwysiwyg,feditor,ffckdialog.html iﬁf‘ I
onde zero é sem borda e um é . _
borda com fio leve i pode usar Formatar Figura
outros ndmeros maiores, mais -
te garanto que vai ficar muito | Informagdes da Figura | Hiperlink | .&van(;adov
feio ; 1
JI URL
37 Horizontal/Vertical i é a |,.com.br/uploadx’pagesx‘lmage/noticiasx’folo-pai-selembro.ipg| [. Localizayno,Servidor ]
distancia que a imagem ficara | Texto Altemativo f
do texto T se vocé deixar i | | !
zerado ou sem nada, o texto : VisualizacSo '
ficara bem em cima da foto, i Larguria| 100 2 ; [
entdo como padrdo usamos o a ¢ Lorem ipsum
valor 5 (cinco) para as duas pAlla. |78 4 dolor sit amet,
distancias i Continue usando o gg??:;:ftu;{t
numero 5 aqui, por favor. Borda 1 3 i .
Horizontal |5 % feugiat

31 Alinhamento i Marca o Vertical 5 e t cvo.nsequag

i i . lam. Maecenas meius. Vivamus diam
relagao a0 tto, no meucaso, ||| ORI Exieds putus, utsus , commods non, '

) N ! facilisis vitae, nulla. Aenean dictum
sempre uso al'nhanjento a 3 lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh non !
esquerda, mas vocé podera iaculis aliquam, orci felis evismod ~
alinhar a direta, se desejar. O : —
padrdo nosso é esquerda.
6 | 0K | [ Cancelar |
47 Visualizacdo i mostra como -
Concluido

vai ficar a imagem em relagdo
ao texto i note que o texto que T
aparece aqui ndo é o texto que vocé escreveu, isso é apenas para demonstracao.

51 Caixa Hiperlink i Se vocé desejar que o internauta visite 0 site ou uma pagina interna quando estiver
navegando pela pagina, vocé pode selecionar a aba Hiperlink e colocar ali o endereco URL da pagina que vocé
gueria que o internauta possa visitar. Por exemplo, se eu quero que a partir desta imagem ele veja as demais
fotos no meu site, eu direciono para la, mas isso é opcional.

6 1 Botdo OK (Salvar) i N&o esqueca de salvar, clicando no botdo OK. Quando vocé clicar neste bot&o,
automaticamente vai fechar esta caixa e voltar para a sua caixa de edicdo do texto.

Se vocé ndo tiver mais nada para alterar no seu texto, agora € so clicar no botédo salvar (disquete) que esta na
parte superior direita e a matéria j4 esti salva e pronta para ser visualizada. Que tal, agora, experimentar
colocar uma foto do seu album, orkut ou qualquer outro numa matéria?
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Inserindo Imagem que ja esté no site da CIBI

Outra boa opgéo é quando vocé precisa inserir uma imagem, foto, logotipo, que ja esta no servidor da CIBI, isto
€, ja foi previamente carregada para dentro dos diretorios de imagens da CIBI. Vocé tem duas opcgdes: a
primeira delas, € clicar no botao localizar no servidor, que esta ao lado do passo 1 (caixa URL) da figura acima.

Em ambos os casos abrird uma caixa com os diretérios onde temos imagens que usamos no site da CIBI. Vocé
precisa saber que as fotos no site da CIBI, estdo organizadas em diretdrios (pastas), como por exemplo:
pastores, igrejas, familias, pastorais, logotipos, banners, etc. Dessa forma a gente nao se perde. Também as
fotos seguem um padréo: por exemplo, de igrejas ndo passam de 400 pixels, as fotos dos pastores, individual,
séo de 75 pixels de largura.

Na figura acima, eu escolhi colocar a foto de um pastor no meu texto, no caso, a foto do presidente.
Vejamos quais botdes sdo importantes aqui:

17 Caixa de diretério
I para cada tipo de
imagem, temos um
diretério  diferente;

Diretério | fpaztores [ acim Cancelar

escolhi pastores; ==y :
2 - selecionei a foto . ¢ ?) :
do pastor Paulo g € ‘ ; . :

Antonio. pr_mauricioreis § pr_mike jog pr_moacirandrac pr_naasonnobre  pr_narcy . jpg pr_osnil jpg
" x_IT Cloreis | _mike jog o _mMOacirant pr _naasonnoore of _narcy jpg _osni jpa

31 a URL, endereco =

da foto, vird

automaticamente ao
selecionar a foto;

41 Alinhamento i é
como quero que a
foto apareca em
relacdo ao texto i
escolhi esquerda

5 1 Tituo 7 é a

R ¥ B

pr_paulo_mende pr_paulo_preside pe_pauioantonio | pr_psuloazeved( pr_pauovieira g pr_pedromendes

URL da Imagem 3 wnages fslories fpastores fpr _padosntonio df.jpg  Alinhar  Esquerds 4 \_}f}
Descricho da Imagem

legenda da foto i Titulo 5 or.paubo Antonio Legenda 6
seja curto aqui. Erwias

6 i Legenda i 8

selecione esta Navegar arquivos Iniciar Envio Limpeza Finalizads

caixinha para que o
valor inserido no item
5 apareca na
matéria;

7 7 botdo inserir i uma vez escolhido e parametrizado, clique em inserir para que a imagem va para o teto que
vocé esta editando. Pronto, t4 feito.

81 Se por alguma necessidade vocé precisar enviar uma foto que esta no seu pc, para o diretério de fotos da
CIBI, entre em contato com o webmaster para saber as dimensdes e tamanhos. Por favor, fotos de eventos,
noticias, etc, vao para o Picasa. Somente use a op¢do 8 com conhecimento do webmaster i sendo enche
todos os diretdrios de fotos.

RECOMENDACAO: nio altere o tamanho das fotos e cuidado para n&o apagar (deletar) alguma foto do nosso

diretorio) i na duvida ndo mexa aqui, peca ajuda para o webmaster@cibi.org.br - se precisar trocar a foto
ou enviar uma nova i Mas vocé pode pegar uma foto daqui para colocar no seu texto.

Secdes e Categorias
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Todo texto publicado, deve ser separado em Sec¢fes: como num jornal, vocé ndo pode misturar a matéria de
esporte, com policia e politica, por exemplo. E dentro de esporte, as matérias tém uma disposicao pratica,
como: automobilismo, futebol amador, olimpiadas, ginastica, futebol, etc. Essa estrutura é essencial para que
um texto ndo fique perdido, nem venha uma matéria ser publicada num lugar errado. No nosso caso, temos
as seguintes secdes disponiveis: (s6 as principais):

Secéo Categorias

Noticias Igrejas, regionais, umbi, stbi, editora, junta feminina, missées, paises, fepas,
Cibi2010, diretoria, etc.

Pastores Ministracbes, reflexbes, llustragbes, Perfil (curriculum) e Biografia
(homenagem aos que ja estdo com o Senhor).

Profissional Cristdo | Psicologia, Contabilidade & financas, Nutricdo, Medicina, Fonoaudiologia

—Publicando
s - — Cada secdo tem as suas categorias e toda
Segao: Sem Categotia |lJ matéria precisa estar ligada a uma categoria
Categoria: 2 sem Categoria |v] para poder ser visualizada pelo internauta,
Exibir na Pagina o pois as paginas sao chamadas pelo servidor,
o g ® Nzo O sim a partir da secao e categoria.
Inicial: 3
Apelido do Autor: 4 Agora, vocé nédo pode esquecer ,d'os
g parametros importantes da sua matéria:
Iniciar Publicagao: § 12009-07-21 11:31:30 = Vamos detalhar a caixa publicando:
Encerrar Publicagdo: Nunca 6 —! 17 escolha uma secdo; Noticias
Nivel de Acesso: o h teqoria: lareias:
7 PRegistrado i escolha uma categoria: Igrejas;
Especial 31 Exibir na Pagina Inicial: normalmente n&o
ord . Por padrdo novos artigos sdo adicionad 7 deixe este recurso para as matérias de
[ERneeH0: estar salvo. interesse da CIBI,

47 Apelido do autor: se o texto € seu mesmo,
deixe em branco, se é de outra pessoa, coloque o nome dela.

517 Iniciar publicacdo 1 s6 € usado quando vocé edita o texto, mas ndo deseja que ele seja visualizado antes
de uma determinada data e hora - o formato da data é (ano, més e dia). deixe como esta.

61 Encerrar Publicacdo i E usado para tirar a matéria do ar i por exemplo vocé anuncia que vai acontecer
um evento no dia 10 de maio. No dia 11 essa matéria ja esta desatualizada, pois agora o que interessa ao
leitor € 0 que aconteceu no dia 10; portanto, vocé pode tirar esta matéria do ar na data agendada,
automaticamente. Se a matéria ndo tem data de vencimento, deixe em branco. (mais comum)

7 17 Nivel de Acesso: normalmente é publico i ou seja, qualquer um pode ver; Ha algum material no nosso
site que o acesso esta liberado apenas para os registrados, e outros ainda somente para o pessoal da
estrutura (Nivel especial).

Mais abaixo tem uma caixa chamada metadados: estes parametros sdo usados pelo motor de busca do
Google e dos demais sistemas de leitor de pagina. Vocé quer que a sua matéria seja vista por muita gente,
entdo, na caixa Palavras-chave; vocé pode colocar as tags, que chamam atenc&o na sua matéria, separados
por virgula. Por exemplo, se que quero que quando uma pessoal qualquer, em um lugar qualquer quando
estiver navegando na internet procurando um artigo para resolver o problema do casamento, ache o meu
texto, eu preciso informar nesta caixa (palavras-chave), que o meu texto fala sobre: casamento, felicidade no
lar, lar cristdo, casamento feliz, etc.

Os sistemas de buscas também |éem os titulos das matérias, por isso capriche no titulo.

Feito tudo isso, basta clicar no botdo SALVAR e pronto, o seu texto, ja esta no servidor. Dependendo o seu
nivel de acesso, o texto sera automaticamente publicado, Outras vezes, ele ficara disponivel para que o
webmaster veja o texto e publique (eu recebo todos os textos por email interno da pagina).

Pr. Elton Meloi abril/20107 versaa2 pég. 16



MANUAL DO SITE DA CIBI, REGIONAIS E IGREJAS

Ufa... Cansei... Mas o texto foi publicado.

Agenda e outros recursos

Usamos o sistema de agendas do Google, que € bem pratico. Recomendamos que cada igreja, ou
departamento, crie a sua agenda, que depois pode ser compartilhada. Por exemplo, no agenda da
CIBI, estdo compartilhadas todas as agendas das regionais e dos departamentos. Nas agendas das
Regionais (cada regional faz a sua), estdo compartiihadas todos os eventos das igrejas. Dessa
forma, a comunicacéo é mais efetiva e todos ficam sabendo dos eventos. O manual do sistema de
agendas esta em: http://www.google.com/support/calendar/?hl=pt BR

Arquivos para Download

Usamos o sistema interno para colocar arquivos disponivel para outros usuarios. O que € mais facil,
mandar um relatério para um anico lugar ou mandar para 500 pessoas i vOcé sempre correra o risco
de esquecer alguém, sem contar a demora. Assim, 0s relatérios missionarios, material de suporte,
relatérios diversos, e-books, apostilas, devem ser colocados na area de Download i futuramente,
poderemos vender materiais como apostilas, pelo download. Para enviar algum material, acesse o
site com o seu loguin e senha e clique em Enviar Arquivo PDF, no menu do usuario.

Enquetes (pesquisas)

O Joomla possui suporte a criacdo de enquetes / pesquisas, através das quais vocé pode realizar
pesquisas sobre 0s mais diversos assuntos. A estrutura das pesquisas é composta pela pergunta e
pelas alternativas oferecidas aos usuarios. Pode-se colocar uma pesquisa em cada pagina dento do
site.

Administracéo do site.

Ha um ambiente interno para os utilizadores do nivel especial. Estes usuarios realizam as tarefas
de administracdo através da Interfface de Administracdo, acessivel no endereco
http://www.cibi.org.br/administrator. Entre as suas atividades, estdo o cadastramento de
usuarios, criacdo das secdes do site e instalacdo de médulos e componentes, bem como a escolha
do template (que define o visual do site) e do idioma do site. Etc. Esta op¢do ndo esti acessivel a
todos o0s internautas registrado ha pagina. Somente o0s usuarios com nivel de gerente,
coordenador, Administrador e super administrador, tem acesso a parte interna do site.

Da mesma forma, um usuario apenas registrado no site ndo pode enviar noticias, € preciso passar
o nivel dele para autor (um nivel acima), para que ele possa acessar o editor de texto) I se na hora
de enviar a noticia, sua senha nédo lhe permite visualizar o editor, entre em contato com o
webmaster e pegca a mudancga de nivel.

Preparando Imagens

Para inserir uma imagem no seu site, seja em algum texto, seja em uma Galeria de Imagens (ver
texto), vocé devera prepara-la para ser publicada na Web. Isto consiste, basicamente, em:

1. Ajustar a resolucéo da imagem para 72 dpi;
2. Converté-la para os formatos: JPEG, PNG ou GIF;
3. Ajustar o tamanho da imagem, para que possa ser exibida num monitor.
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Vocé pode optar por criar uma imagem que apareca por inteiro em monitores de 800 x 600 pixels, ou,
entdo, por trabalhar apenas com monitores de 1024 x 768 pixels; neste caso, 0s usuarios que
tiverem um monitor menor ndo conseguirdo ver a imagem por inteiro e precisardo utilizar as barras
de rolagem. E importante observar que, como normalmente um site desenvolvido com o Joomla
possui diversos menus, bem como outros instrumentos de navegacao, a sua area Util € bem menor.
Pessoalmente, ndo utilizo imagens maiores que 400 pixels de largura

Utilizando o Photoshop

Caso vocé trabalhe com o Adobe Photoshop, os ajustes que precisa fazer estdo, basicamente, em
dois lugares:

1. No menu Image -> Image Size, vocé podera ajustar o tamanho da imagem. Nao se
preocupe em ajustar a resolucdo; isto sera ajustado automaticamente pelo préximo
comando;

2. Depois de fazer os ajustes desejados na imagem, sem esquecer de ajustar o tamanho,
cligue em File -> Save for Web. Vocé verd uma janela de dialogo, onde podera comparar
como a sua imagem fica, utilizando os diversos formatos de imagens utilizados na
Internet, bem como com diversas taxas de compressdo. Este comando ajusta,
automaticamente, a resolucéo da sua imagem pra 72 dpi.

Utilizando o Picasa

Sugiro que voceé utilize o Picasa como alternativa para edicdo e manipulacdo de fotos, pelas seguintes opcdes:
a) é gratis; b) tem excelentes recursos para correcao da foto; c) € automético para publicacdo dispensando
maiores cuidados. Além disso, estamos recomendados que cada igreja tenha uma conta no Picasa, para
publicar os seus albuns de fotos dos eventos, evitando assim, usar o servidor da CIBI.
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Esse é o painel de trabalho do Picasa. E bem simples e interativo. Basicamente, vocé tem disponiveis os
seguintes comandos bésicos:

1- Arquivo T Aqui vocé escolhera os diretdrios ou arquivos para serem visualizados ou manipulados no
programa;

21 loguin de acesso a conta i Lembre-se que vocé deve primeiro criar uma conta. Uma vez com a conta de
publicacdo, vocé deve clicar no botdo Acessar dlbum da Web i se vocé nao estiver logado, o que vocé vera
no canto superior direito do painel do Picasa sera exatamente isso. Clicando em acessar album da web,
automaticamente, abrira uma caixa onde vocé deve entrar com o seu loguin e sua senha. Uma vez acessado, o
seu painel, ficard como na figura acima, aparecendo o seu email (loguin) que foi utilizando para sua conta no
Picasa, sinalizando que vocé JA esta on-line.

3- Diretérios de imagens i Aqui estdo todos os diretérios que tem imagens para visualizar ou editar. Vocé deve
manter os diretdrios o mais organizado possivel. Na pagina seguinte, vai uma dica importante sobre o diretdrio
de imagens.

471 Selecionar foto T Vocé pode editar uma foto por vez, mas pode selecionar quantas quiser. Pode ver como
elas estardo no slideshow e ainda pode corrigir 0 que for necessério. Para enviar as fotos do seu computador
para o servidor do Picasa na web (Picasaweb), vocé pode selecionar uma Unica foto, ou ainda selecionar todas
as fotos do evento. (ndo misture os eventos)

51 botdo girar foto T com este botéo vocé gira a foto nos sentidos horario e anti-horario.

67 botdo UPLOAD i Esse € o botéo que ira enviar as fotos para o album na web, ou ... .um
seja, ira transferir as fotos selecionadas do seu PC para o servidor PicasaWEB 2 un
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opcao pois assim o Picasa localizara todas as suas fotos. Outra coisa importante, vocé Dimdi
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Outra coisa importante: depois que instalou o Picasa no seu pc, pode pedir para que ele verifique as fotos num
novo diretdrio que vocé criou. A verificagdo automatica é feita uma sé vez, depois disso, vocé pode pedir para o
Picasa procurar novas fotos num diretério especifico. Para isso, faga assim:

17 de dentro do programa Picasa, va a op¢do ARQUIVO e escolha a op¢do ADICIONAR PASTA AO Picasa.
Aqui h& uma dica importante:

Observe que abrira todos os seus diretérios de contetdo. Vocé deve escolher um ou mais diretérios e ainda
escolher como o Picasa ird verificar se ha novas fotos neste diretorio. Escolha a op¢éo Verificar sempre i canto
direito superior da tela do diretério Picasa. Com isso, sempre que vocé colocar novas fotos neste diretério,
automaticamente o Picasa ir4 selecionar estas fotos.

Dica 2 i O Picasa tem dois botBes para girar as suas fotos. Além disso, qualquer altera¢édo na cor, ou alguma
correcdo ou texto que vocé inserir na foto, precisa ser salvo, sendo da proxima vez que vocé acessar as fotos,
elas estardo da mesma forma com que foram baixadas da sua maquina digital.

Dica 3 7T quando vocé for enviar as fotos, o Picasa ira te perguntar o nome do seu album e se vocé o que
publico, isto é que todos e qualquer pessoal tenha acesso as fotos. Escolha publico, e no nome do album
escolha um nome curto e simples, exemplo, batismo 10 jun 09 i ou 0 nome de sua preferéncia.

Dica 4 1 coloque uma legenda em todas as fotos. Vocé conhece as pessoas que aparecem na foto, mas o
internauta ndo, portanto seja bastante 6bvio. Vocé pode colocar a legenda quando descarregar as fotos no
Picasa instalado no seu PC ou depois quando enviar para o servidor. Eu prefiro colocar as legendas antes, pois
posso utilizar as legendas em filme, se eu quiser.

Explorando os excelentes recursos do Picasa
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