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Sobre Este Manual

Este manual oferece instrucées detalhadas considerando operacdes que podem ser executadas no
construtor Site Facil. Este programa habilita seus usuarios a criarem e publicarem web sites na
Internet.

Grande parte dos topicos deste Manual é dedicada a uma tarefa em particular e os meios de
executa-la. Eles descrevem cinco passos principais necessarios para a criacao de um web site,
como:

* Criando o design para um site;
« Adicionando paginas ao site;

e Criando a estrutura do site;

« Editando o conteldo do site;

e Publicando o site na Internet.

Além de instrucdes basicas para a criacao de um web site, este manual também descreve os
recursos adicionais do Site Facil e os meios pelos quais eles podem ser inseridos e utilizados em
seu site.

Este Manual ainda descreve os procedimentos de edicao do web site apds sua criacao e
publicacdo na Internet, oferecendo, aos usuarios, instrugdes sobre atualizacdes e manutencao do
site.

A Quem Se Destina Este Manual

O Manual do Usuario do Site Facil oferece informacoes detalhadas considerando a funcionalidade
do construtor Site Facil. O publico-alvo deste manual € composto pelos usuarios regulares do Site
Facil, bem como pelos visitantes, que podem acessar o site do construtor no-modo visitante e
criar web sites temporarios sem'publica-los oficialmente na Internet. Os usuarios e visitantes nao
necessitam de nenhum conhecimento técnico ou especifico para utilizar o construtor do Site
Facil. Os processos de criacdo de um web site e sua publicacdo na Internet sao rapidos e faceis.

A Organizacdo Deste Manual

O Capitulo 2, Sobre o Site Facil, oferece um panorama geral sobre construtor do Site Facil.

0 Capitulo 3, Iniciando com o Site Facil, descreve os conceitos basicos da interface do Site Facil e
0s passos iniciais que o usuario deve seguir para criar seu proprio web site.

O Capitulo 4, Criando Seu Web Site, oferece informacdes detalhadas sobre o construtor do Site
Facil e traz, igualmente detalhadas, instrucdes para criar um web site utilizando o construtor.

www.plugweb.com.br 3



f; Plugweb

Internet

O Capitulo 5, Como Publicar Seu Site, descreve o processo de publicacao do web site na Internet,

tornando-o disponivel on-line para os visitantes da web.

O Capitulo 6, Como Editar Seu Site, oferece informacdes sobre atualizacées e manutencdo de um

web site apds sua criacao e publicacdo na Internet.

Convencdes de documentacao

Antes de iniciar a leitura deste manual, é importante compreender as convencoes de

documentacao aqui utilizadas:

Convencdes Tipograficas

Tipo de Formatacao Tipo de Informacao

Negrito Itens que vocé deve
selecionar, como opcoes de
menu, comandos ou botoes
ou itens em uma lista.
Titulos de Capitulos, secoes
e subsecoes.

Itdlico Utilizado para enfatizar a
importancia de um assunto,
para apresentar um termo ou
para designar o local de uma
linha de comando, que deve
ser substituido pelo seu
nome ou valor real.

Monospace Nomes de comandos,
arquivos e diretorios
(pastas).
Duvidas

Exemplo

Clique no botao Extras.

Sobre Este Manual

Estes sao chamados VPSs
compartilhados.

msiexec /i <nome do arquivo
*.msi descrito anteriormente>

Instale o software dentro do
diretoério "c:\plesk bin"

Sugestoes para melhorias neste manual serdao sempre bem-vindas!
Se vocé tiver algum comentario a fazer sobre esta documentagdo, ou mesmo se vocé encontrar
uma maneira para melhorar este manual, nos reporte da forma mais especifica que puder. Se

encontrar algum erro, por favor, informe o nome do capitulo, secdo ou subsecao do texto erroneo

para que possamos localiza-lo de forma eficaz.

Envie seus comentarios para manual.usuario@plugweb.com.br.

www.plugweb.com.br
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Sobre o Site Facil

0O Site Facil possibilita que usuarios ndo-técnicos criem, publiquem e mantenham seus web sites
sem a necessidade de nenhum conhecimento em HTML ou outra linguagem de programacao. O
construtor do Site Facil possui um contelido de solucdes corporativas que permite a todos os
grupos de usuarios criarem seus proprios web sites com minimos esforcos.

Os principais beneficios aos usuarios sao:

1. Interface web facil de utilizar composta por 5 passos de construcdo, em que o usuario
deve apenas escolher o item especificado e clicar. O construtor permite que os usuarios
construam e publiquem seus proprios web sites seguindo a ordem do cenario.

2. Mais de 250 templates de alta qualidade com variacoes de cores oferecem oportunidades
Unicas para os usuarios tornarem seus web sites atraentes e eficazes.

3. Com ainterface de construcao totalmente grafica, os usuarios visualizam podem
visualizar todo o conteldo e design da pagina enquanto edita as informacdes. Todas as
modificacdes nas paginas podem ser efetuadas e visualizadas antes da confirmacao final,
oferecendo ao usuario liberdade de escolha nas configuracdes de seu site.

4. Recursos adicionais oferecem mais funcionalidade as paginas de seu web site, como
contadores de visitas, blogs, foruns, livro de visitas, e outros. Os usuarios nao necessitam
de nenhum conhecimento técnico para criar servicos especializados como galerias de
fotos e forum de discussao.

Conceitos do Site Facil

Existem trés tipos de usuarios do Site Facil: Administrador, Revendedores e Usuarios Finais. O
administrador e os revendedores trabalham através do Painel do Administrador do Site Facil,
enquanto que os usuarios finais.criam web.sites atraveés do construtor do Site Facil, que éa parte
do cliente da aplicacao.

O administrador do Site Facil € um usuario com privilégios de administracdo, que gerencia as
funcionalidades do Site Facil e configura suas caracteristicas para os usuarios. Através do Painel
do Administrador, o administrador do Site Facil pode manipular uma variedade de tarefas, como
configurar parametros do sistema (configuracdes de base de dados, idiomas, licencas e opgoes de
backup), configurar opcoes de publicacao, gerenciar web sites e definir os componentes que
estarao disponiveis para os usuarios. O administrador também gerencia contas de revenda,
adiciona servidores permitidos e web sites para contas de revenda ou desassocia servidores ou
sites de contas de revenda. Para mais informacdes sobre as funcionalidades do administrador,
consulte o Manual do Administrador do Site Facil.

Revendedores sdao vendedores intermediarios do Site Facil que oferecem os servicos de
construcao de sites para os usuarios finais. Os revendedores gerenciam os web sites de seus
clientes, definem planos para os servicos de construcao de sites, e definem os servidores nos
quais os usuarios podem publicar seus sites. Revendedores possuem contas (login e senha) para
acessar o painel do administrador.

www.plugweb.com.br 5



f; Plugweb

Internet

0 administrador do Site Facil adiciona contas de revenda ao painel do administrador. Para mais
informacodes sobre revenda e suas funcionalidades, consulte o Manual de Revenda do Site Facil.

Os Usuarios Finais sao os clientes que desejam criar e atualizar seus web sites utilizando o
construtor do Site Facil. Para comecar a utilizar o construtor do Site Facil, os usuarios finais ndo
precisam de acesso especial (login e senha). A proxima secdo traz uma breve descricao do
processo geral de criacao de um web site utilizando o construtor.

Os Trés Estagios de Criacao de um Web site

Via de regra, o processo de criacao de um web site inclui trés estagios principais: planejamento,
implementacao, e atualizacdo ou manutencao do site.

Planejamento: O primeiro e mais essencial estagio de qualquer de projeto € o planejamento.
Antes de iniciar a construcdo com o Site Facil, pense sobre o propdsito de seu web site e seu
publico-alvo - quem seriam os principais interessados em seu site? Entdo, desenvolva uma
estrutura detalhada de seu futuro web site e prepare seu conteldo, incluindo informacdes de
texto, graficos e imagens. O estagio de planejamento é extremamente importante, pois,
eventualmente, determina a usabilidade de seu web site.

Depois disso, vocé precisa definir a hospedagem de seu site, isto €, onde os arquivos das paginas
do site ficardo armazenados. Vocé pode entrar em contato com Plugweb, administradora do Site
Facil, para lhe oferecer este servico. Entre em contato conosco para obter maiores informacdes
sobre os planos de hospedagem de seu site construido através do Site Facil e, conseqgiientemente,
sobre como disponibilizar o site oficialmente na Internet, uma vez que o site gerado pelo
construtor é temporario. Nosso endereco é: dept.comercial@plugweb.com.br. Ou acesse nosso
site: http://www.plugweb.com.br/site/faleconosco.php.

Implementagdo: O proximo estagio é a implementacdo de seu web site. Os cinco passos do
construtor do Site Facil conduzem os usuarios através de todo o processo de criacao de seus web
sites. As informacoes abaixo descrevem os principais passos necessarios para criar seu site
utilizandor o' Site Facil:

1. Para criar um web site pela primeiravez, acesse o construtor ‘através do endereco web
http://www.construaseusite.com.br. Vocé pode comecar seu trabalho sem
nenhuma autorizacao de usuario (nenhum login ou senha sao necessarios).

2. Complete os quatro primeiros passos (selecione o design, crie a estrutura, adicione o
conteldo do site e forneca as informacdes extras para localizacdo de seu site pelos
mecanismos de busca).

3. Clique na aba Publicar. Neste passo, vocé vera instrucoes detalhadas sobre como acessar
seu novo site para que vocé possa edita-lo. Seu web site criado utilizando o construtor do
Site Facil sera salvo como site tempordrio em um diretério também temporario no
servidor do Site Facil. Na aba Publicar, vocé podera visualizar um endereco identificador
de site gerado automaticamente. Utilizando este link para o site temporario, que sera
como este exemplo: http://numeroid.construaseusite.com.br:5053, vocé
podera, mais tarde, retornar ao seu site, edita-lo e publica-lo novamente com as
alteracoes (sobre editar seu web site, consulte a secao Como Editar as Paginas do
capitulo Criando Seu Web Site.

www.plugweb.com.br 6
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Como o identificador gerado é um nimero, recomendamos que vocé altere o
identificador por um nome que vocé possa lembrar facilmente (clique em Alterar a
Identidade do Meu Site). Este site gerado ficara disponivel por 5 dias na Web.

4. Apos contratar a hospedagem para seu site (para isso, entre em contato conosco através
do e-mail ou endereco especificados no item Planejamento), vocé tera um nome de
dominio. Com este nome de dominio, o administrador do Site Facil ira configurar as
propriedades de publicacao no painel administrativo do Site Facil. Apds a publicacao, seu
web site estara disponivel na Internet.

5. Digite o link de seu site temporario na barra de enderecos de seu navegador. Seu web
site ira abrir nesta tela. Clique no botao Editar no topo do site, ao lado do banner da
Plugweb, para carregar o construtor do Site Facil. Agora, vocé pode editar qualquer
conteldo de seu site (utilize as abas no lado direito superior da tela: Design, Paginas,
Editar, Extra). Depois de editar, clique em Publicar. O conteldo atualizado de seu site
sera transferido para o servidor onde o site esta hospedado. Apds a publicacdo, seu web
site estara disponivel na Internet.

Manutencgao: Apos completar os passos acima, seu web site se tornara disponivel para visitantes.
E fundamental manter o conteldo de seu site atualizado, pois esta € uma boa maneira de mostrar
suas atitudes a clientes e fornecedores. Por isso, procure atualizar seu site regularmente.

Com o Site Facil é simples manter o contelido de seu site sempre atual. Tudo o que vocé precisa
fazer é acessar o construtor do Site Facil utilizando o identificador do site e sua senha, editar o
conteudo e clicar em Publicar. O Site Facil ird, automaticamente, atualizar seu site na Internet.

Nos proximos capitulos, vocé encontrara instrucoes detalhadas sobre como proceder em cada
estagio de criacao de seu site.

www.plugweb.com.br 7
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Iniciando com o Site Facil

Este capitulo descreve os primeiros passos basicos que os usuarios devem seguir a fim de
aprender a dominar todas as funcionalidades do Site Facil.

Interface do Construtor

Abaixo, descrevemos os elementos de interface que vocé encontrara utilizando o construtor do
Site Facil.

Cada janela do construtor contém os seguintes elementos principais:

1.

10.

A imagem do logo localizada na parte superior a esquerda da tela do construtor. O logo
padrao € o da Plugweb, direcionando para nosso site oficial. Esta imagem pode ser
customizada pelo administrador do Site Facil. Se vocé é o administrador ou revendedor
do Site Facil, consulte seu manual especifico para executar esta acao.

A descricao superior auxiliar oferece uma breve descricdo das operacdes que vocé pode
executar na pagina.

Use as abas no canto superior a direita da tela para navegar entre as telas de cada passo
do construtor. As abas que estdo disponiveis a vocé no estagio atual de criacdo do web
site sdo exibidas como ativas. Por exemplo, vocé nao pode abrir a aba Editar até que a
estrutura de paginas seja criada na aba Paginas.

A area de trabalho exibe as op¢des de interface disponiveis para a aba selecionada na
parte superior da tela.

Clique no botao de Ajuda para abrir os tépicps em HTML. Encontre as informacoes que
voceé precisa utilizando as abas Conteudo e Indice.

Utilize o botao Logout para finalizar a sessao atual com o construtor do Site Facil.
As dicas auxiliares a esquerda na tela oferecem instrucées detalhadas sobre o que vocé
pode fazer na tela atual.

A barra de comando na parte inferior da janela exibe seu ultimo comando.
Utilize o botao Passo Anterior para voltar a etapa anterior do construtor (vocé também
pode retornar para outro passo selecionando a aba correspondente na area superior a

direita da tela, se esta aba estiver disponivel).

Utilize o botdo Proximo Passo para ir a proxima etapa da criacao de seu site (vocé
também pode clicar na proxima aba no topo da tela).
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Sistemas de Ajuda

0 sistema de ajuda do Site Facil foi criado para auxilia-lo a resolver problemas que vocé pode
encontrar enquanto criar seu web site. Ao buscar as respostas por conta propria vocé poupa
tempo e resolve suas duvidas satisfatoriamente. Para encontrar a informacao que vocé precisa,
vocé pode seguir os procedimentos abaixo:

« Sistemas Auxiliares de Ajuda na Tela - € o modo mais facil e rapido para obter ajuda com
suas tarefas imediatas. Usando estes sistemas vocé nao interrompe seu fluxo de trabalho.
A descrigao superior auxiliar contém breves informacées sobre as operacdes que estao
disponiveis na pagina atual. Se vocé precisar de mais informacdes sobre as opcoes
disponiveis, verifique as dicas auxiliares a esquerda de sua tela. A barra de comando na
parte inferior da tela exibe o ultimo comando que vocé executou na pagina do Site Facil.
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e Leitura da Documentacdo do Usudrio - clique em Ajuda no topo de qualquer pagina do
Site Facil para abrir a versdo HTML do Manual do Usuario. Encontre a informacao que
vocé precisa utilizando as abas Conteudo ou Indice. Se vocé preferir ler a documentacao
em PDF, faca o download do arquivo diretamente do site da Plugweb em
http://www.plugweb.com.br/site/new/siteFacil.html

»  FAQ - Para os modos mais rapidos de resolver problemas, confira a pagina de FAQ -
Frequent Asked Questions (Dividas mais Freqgiientes) - no site da Plugweb
(http://www.plugweb.com.br/site/fag.php), que lhe oferece acesso rapido a
solucdes para uma série de questoes. Selecione a categoria “Site Facil” e veja uma lista
de dividas relacionadas ao Site Facil.

« E-mail e Chat On-line - Se vocé nao obteve sucesso ao tentar solucionar suas dlividas
utilizando os métodos de Ajuda acima, entre em contato conosco através do e-mail
duvidatecnica@plugweb.com.br ou acesse nosso site (http://www.plugweb.com.br) e
converse no Chat com um de nossos consultores para solucionar sua diavida.

0 sistema de ajuda do Site Facil lhe oferece uma variedade de documentacoes de facil
entendimento e solucdes imediatas que vocé mesmo pode buscar, que irdo lhe auxiliar na
resolucdo de problemas baseados em questdes. Se vocé tiver quaisquer problemas ou dlvidas que
ndo estdo descritos neste documento ou em servicos online, por favor, contate o Suporte Técnico
da Plugweb.

Vocé pode contatar nosso departamento comercial para maiores informacdes através do e-mail
dept.comercial@plugweb.com.br ou nosso departamento de Suporte Técnico para duvidas
especificas através do e-mail duvidatecnica@plugweb.com.br ou ligue para (11)6959-7489.

Acessando o Site Facil

Para acessar o construtor do.Site Facil pela.primeira vez, vocé ndo precisa.de.um login ou.de uma
senha. Como o Site Facil possui uma interface baseada na web, vocé trabalha com o aplicativo
em uma janela de seu navegador.

Vocé pode acessar o Site Facil através das seguintes maneiras:

. Se vocé é um visitante, abra uma janela de seu navegador e, na barra de enderecos,
digite www.construaseusite.com.br

» Se vocé ja é cliente Plugweb, acesse seu Painel de Controle de Administracao de
Dominio e clique no icone Site Builder (construtor de sites). A janela do construtor Site
Facil ira abrir.

»  Vocé também pode acessar o site do construtor Site Facil através do site da Plugweb,
clicando em seu respectivo link.

Em todos os casos acima, a pagina a abrir sera a pagina inicial do Site Facil, Visao Geral.

www.plugweb.com.br 10
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Primeiro Passo para a Criacao de Seu Préprio Web Site

Uma vez acessado o site do construtor Site Facil, vocé tem, na pagina inicial, uma visdo geral das
funcionalidades do Site Facil e pode, ainda, selecionar o idioma da interface.

Wisho Geral B pesign Phginas B Editar Entra B Publicar

Curta desorica dat funconaldades dos

Bchoma da inkerface da apbcacBo [Portuguese, Bract ot B =]

Design Paginas Edkitar Extra Publicar

Thzoh, Ire.. Al Bighe: Butareed

Primeiro, selecione o idioma da interface do construtor no menu Idioma da Interface de
Aplicacao.

Na pagina Visao Geral, vocé pode visualizar todos os cinco passos necessarios para a criacao do
web site. Estes passos sao:

» Design - escolha o layout do site, esquema de cores, estilos de botdes, introducao em
flash para a primeira pagina, etc.;

« Paginas - crie a estrutura de seu web site e adicione novas paginas;
« Editar - edite o conteldo das paginas e insira recursos adicionais ao conteldo;

» Extra - fornega informagdes adicionais, como palavras-chave para seu web site, seu titulo
e descrigdes necessarias, as quais serao utilizadas pelos mecanismos de busca.

» Publicar - transfira seu web site para o host previamente especificado e torne-o
disponivel na Internet.

www.plugweb.com.br 11
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Para comecar a criar seu web site:
« Clique na aba Design no topo da pagina, a direita;
ou
« Clique no icone Design na principal area de trabalho;
ou

«  Clique no botao Proximo Passo no canto inferior direito da pagina.

Observacao:

Se vocé esta utilizando o Site Facil pela primeira vez, apenas duas abas estardao disponiveis no
inicio: Visao Geral e Design. Se vocé ja iniciou alguma construcao e interrompeu em algum
estagio da criacao, clique neste estagio para continuar a editar seu web site.

www.plugweb.com.br 12
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Criando Seu Web Site

As secOes a seguir descrevem os passos que vocé deve seguir para criar um web site completo,
comecando pelo design das paginas até a consulta das estatisticas do site.

O Design do Site

Esta secao descreve como escolher um design para seu futuro web site. O design do site consiste
nos seguintes elementos:

» Layout é um template (modelo pré-formatado) para o site. Ele define como separar e
organizar elementos como o logo da empresa, o banner superior e os botdes de
navegacao.

» Esquema de Cores consiste nas cores do web site, incluindo o cabecalho (topo), rodapé,
menus, fontes e cor de fundo. Edite o esquema de cores do site para torna-lo mais
atraente e eficiente.

» Head Banner ¢ uma imagem usualmente localizada no topo da pagina do site. Escolha um
head banner do conjunto de imagens disponiveis no construtor. Vocé nao pode usar suas
proprias imagens como head banner.

» _Botdes sdo links utilizados ara navegar através das paginas do web site. Existem diversos
tipos de botoes dos quais vocé pode escolher colocar em seu futuro site.

«  Logotipo é um texto € uma imagem que identificam uma empresa ou produto. O logo é o
elemento-chave da identidade de uma empresa. Vocé pode substituir 0 logo do construtor
pela sua propria marca e renomear o Site Facil utilizando-a.

* Introducao em Flash é uma breve animacao em flash exibida na pagina introdutéria.
Introducdes em Flash agregam valor ao seu site.

* Info inclui informacdes adicionais sobre sua empresa e o web site, como o home da
empresa, copyright (direitos reservados), URL para o site da empresa e o slogan.

Todos estes elementos podem ser customizados na aba Design utilizando-se os botoes
da coluna de navegacao a esquerda da tela.

www.plugweb.com.br 13
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Para criar o design de seu web site, siga os procedimentos:

1.

Clique em Layout na coluna de navegacao a esquerda da tela para selecionar o layout de
seu web site. Clique no botao Preview logo abaixo de um dos exemplos de layout para
exibi-lo em tamanho maior. Clique no botao Selecionar Layout ou na imagem do layout
para seleciona-lo para seu site.

O Site Facil oferece uma extensa lista de opcdes de layouts para que vocé possa escolher
aquele que melhor preenche suas necessidades. Vocé pode navegar pelos layouts por
categorias ou pode preferir visualizar todos os layouts disponiveis. Para navegar pelos
layouts por categoria, selecione a categoria desejada no menu na parte inferior da
pagina, proximo ao rodapé. Para visualizar todos os layouts disponiveis, selecione Todas
as Categorias neste menu.

Para visualizar seu futuro web site, clique no botao Preview Website localizado no topo
da coluna de navegacao a esquerda. No modo preview, vocé pode ver a aparéncia de seu
web site (com conteldo e configuracdes) numa janela de navegador.

www.plugweb.com.br 14
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Clique em Esquema de Cores na coluna de navegacao a esquerda da tela para definir o
esquema de cores para o layout selecionado. Clique no botao Selecione a Cor para
aplicar o esquema de cores desejado ao layout selecionado.

Cliqgue em Head Banner na coluna de navegacdo a esquerda para alterar o head banner
previamente configurado para o layout selecionado. Selecione a imagem que vocé
preferir dentre as opcoes exibidas e clique. Para visualizar uma imagem em tamanho
maior, clique em Preview.

Selecione Botées na coluna de navegacao a esquerda para customizar o design dos botdes
utilizados para navegar entre as paginas de seu site. Selecione o design de botao que
vocé preferir e clique em Selecione o Botdo.

Para fazer o upload do logotipo de sua empresa para o web site, selecione Logotipo na
coluna de navegacao a esquerda. No campo Enviar Novo Logotipo, digite o caminho de
sua imagem (um arquivo .gif ou .jpeg) em seu computador ou clique em Browse... para
seleciona-la. O tamanho recomendado da imagem do logo depende do template
selecionado como layout e esta especificado na pagina.

Vocé pode inserir uma breve animagao em Flash que sera exibida na pagina introdutoria.
Clique em Introducdo em Flash na coluna de navegacao a esquerda. Na pagina que se
abrira, selecione a animacéo desejada.

Clique na caixa Habilitar Introducao Flash para incluir a animacao selecionada
na pagina introdutodria de seu site. Nos campos abaixo desta caixa, digite o texto-
titulo de texto de corpo para animacao selecionada. Selecione a cor para o flash
e os objetos utilizados no filme flash nos menus Esquema do Background e
Esquema do Objeto. Clique no botao Aplicar no canto inferior direito da tela.

7. Para inserir o nome da empresa, slogan, URL do site e copyright (todos
estes elementos sao opcionais e dependem do template selecionado), clique no
botao Info na coluna de navegacao a esquerda. Insira as informagées requeridas
nos campos correspondentes e clique em Aplicar.

Mome da Empresa

Logotipo Slogan

Depois que o design como um todo estiver pronto, vocé pode ir para o proximo passo. Clique no
botao Proximo Passo ou na aba Paginas para definir a estrutura e paginas de seu futuro web site.
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Como Adicionar Paginas e Criar a Estrutura do Site

O proximo passo € adicionar paginas ao web site e organiza-las em uma certa ordem. Clique na
aba Paginas para adicionar novas paginas e definir a hierarquia.

Um web site € composto de varias paginas linkadas entre si de forma organizada a apresentar a
informacao de um modo ordenado. Utilizando o Site Facil, vocé pode organizar as paginas em
dois niveis de hierarquia: paginas de nivel superior e paginas de nivel inferior. Contudo, antes
deste estagio vocé deve entender claramente como pretende organizar a estrutura de seu web
site.

Nesta versao de Site Facil, vocé pode adicionar trés tipos de paginas ao seu web site:
» Paginas HTML, que utilizam apenas codigo HTML para apresentar as informacoes;

e Galeria de Fotos, que oferecem um modo conveniente de armazenar e organizar suas
fotos no site (este tipo € opcional, dependendo do seu tipo de plano);

Observacao:

O nimero maximo de paginas de nivel superior e inferior que vocé pode criar utilizando o Site
Facil é 60 (6 de nivel superior e 10 de nivel inferior). Este é o limite do construtor do Site facil.
Além disso, o nimero total de paginas que um usuario pode adicionar também é limitado pelo
tipo de plano definido tanto pelo administrador do Site Facil quanto pelo revendedor. Na imagem
a seguir, 0 numero. maximo de paginas permitido pelo plano é 60 (veja a mensagem na coluna de
navegacao a esquerda da aba Paginas). Se vocé quiser adicionar mais paginas do que o permitido
pelo seu plano, por favor, entre em contato com a Plugweb ou com o revendedor. responsavel.

Para facilitar o trabalho com o Site Facil, as.paginas HTML estao agrupadas conforme conjuntos
pré-definidos, que .comportam diversos tipos de web sites (corporativos, pessoais ou outros).
Dependendo do propdsito e funcionalidade de seu futuro web site, vocé pode utilizar um
conjunto pré-definido de paginas e modificar sua estrutura para se ajustarem as necessidades de
seu site.
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Tipa de vireb site:
site Erpresarial

Escalha da lsta de péginas:

7 Empresa

¥ qQuem somos
[F  Hossos Clientes
[¥ Entre em contato
[ Frodutos

[ Servicos

[T suporte

Yisdo Geral

Estrutura atual do web site:

@ Ajuds

Design Paginas B Publicar

Editar

Extra

= =
[Empresa _E. | xl |
|+ Qe somas | Mover pagna para cma
| Mossas Cliontes | patap
| Entre em contata | ¥ |
| Mover pagina para baixa
(@]
| Mover pégina para nivel alto
fral —
(2] (@)
Adicianar Mover pagina para nivel balxo
paginas ez | == =)
selecionada(s) ‘ ha| ‘ ‘ [ ‘ ‘ =] |
adionar  Edite o o Ruemover
MovaPagna  daPagina Pagina(s)

@ Paginals) Foi(ram) adicionadals).

Para adicionar pdginas ao seu web site e organizd-lo em uma estrutura hierdrquica:

1. _Selecione o tipo de seu futuro web site a partir da lista Tipo de Web Site. Um conjunto
de paginas para o tipo selecionado sera exibido na lista logo abaixo da lista.

2. A partir da lista de paginas exibidas, selecione as paginas que vocé gostaria de adicionar
ao seu site utilizando as caixas de selecao correspondentes.

3. Clique no botao Adicionar Paginas.Selecionadas para adicionar as paginas selecionadas a
estrutura de seu web site.

4. Edite a estrutura atual de seu web site utilizando os botdes localizados a direita da tela:

« Para adicionar uma nova pagina a estrutura do site, clique em Adicionar Nova
Pagina. Um conteldo adicional sera exibido (na figura abaixo, este contetdo
é representado em cinza). Selecione o tipo de pagina (Pagina HTML, Galeria de

Fotos
Titulo.

ou Loja Virtual) a partir da lista Tipo e digite o titulo da pagina no campo

« Para editar o titulo de uma pagina, selecione-a na lista, clique em Edite o Titulo da
Pagina, e digite o novo nome no campo Titulo.

» Para excluir uma pagina, selecione-a na lista e clique em Remover Pagina(s).

www.plugweb.com.br
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« Para mover uma pagina para cima ou para baixo no mesmo nivel, clique em Mover
Pagina para Cima ou Mover Pagina para Baixo, respectivamente.

« Para mover uma pagina do nivel inferior para o nivel superior, clique em Mover
Pagina para Nivel Alto.

» Para mover uma pagina do nivel superior para o nivel inferior, clique em Mover
Pagina para Nivel Baixo. As paginas do nivel inferior sdo marcadas com “...”

antes de seus titulos.

5. Para visualizar o estado atual de seu web site, clique em Preview Website no canto
superior esquerdo da janela. Note que vocé pode visualizar o site em qualquer estagio de

sua criacao.

Quando terminar seu trabalho com a estrutura de seusite, clique na aba Editar. Vocé sera
solicitado a salvar as alteracoes na estrutura no site. Clique em OK para que o conteldo da aba

Editar possa ser exibido.

Tipo de Web site: Estrutura atual do web site:
Site Empresarial = [Harme
£ |Empresa
Escolha da lista de paginas: ...Suem e
(== [ .. Mossos Clientes
3
F# Empresa Entre em contata

F Ciuem samos
[¥  nossos Clientes
¥ Entre em contato

[ Produtas
| Servicos |” s |
|3
™ suporte ;[ L
i = Mover pagina para nivel baixo
paginas = | | |
selecionadals) [-1] | |
Ediaa-u_tl't-ulo Remover
Mova Pagina da Pagina Paginals)
Tikle:
i-tIJ||: da r'-h:.-.,.-
Type:
Pégina HTHML -

[ Ok [l Cancel |

www.plugweb.com.br

18



f; Plugweb

Internet

Como Editar as Paginas de Seu Site

O préximo passo é inserir contetido relevante em seu site e distribui-lo nas paginas. Clique na aba
Editar para adicionar e editar o conteldo de suas paginas web.

O construtor do Site Facil é composto por um editor com uma interface amigavel do tipo
WYSIWYG (“What You See Is What You Get” - O Que Vocé V€, E O Que Vocé Tem), que lhe
possibilita ver o conteldo exibido na tela exatamente do modo como sera exibido na Internet.
Utilizando os recursos integrados com o editor, vocé pode aumentar, significativamente, a
funcionalidade de suas paginas HTML, adicionando contadores, blogs, foruns, livro de visitas e
outros. As secoes abaixo descrevem em detalhes como adicionar e editar o conteldo das paginas
web.

0 editor do Site Facil é organizado de forma que a informacao que vocé digita nas paginas e o
design das mesmas sdo independentes. Assim, vocé pode mudar totalmente o design de uma
pagina apos ter digitado e inserido o contelido. Vocé nao precisara redigir as informacoes
novamente.

Plugweb

Internet ¥isdo Geral H Design Paginas Editar B Extra Publicar

r o conbew

I = Cllword =l Ta%| Bz u s~ <q|E===s==(EaA3
Y EBREAYE| o — | = = | O FELREERTHE TR TEE
D@y BEQCW

Home | Empresa |Entre em contato|

Home

0O conteudo da pagina vai aqui...
Digite: aqui as informagdes referentes & esta pagina,
wocd tambiém pode insetir 0s recursos localizados na barra de ferramentas acima: Blog,

Contador, Formulario de E-mail, Farum de Discussfies, Livro de Yisitas, Leitor de RSS, Editor de
Scripks & Engquetes,

]

A interface do editor do Site Facil é familiar para usuarios que tiveram experiéncia anterior com
o pacote de aplicacdes do Microsoft Office. A janela principal do editor consiste nas seguintes
partes:

1. Parte superior da janela, que apresenta os controles do Site Facil, como abas, botao de
Ajuda e botao de Preview Web Site.

2. Barra de Ferramentas do Editor, que oferece acesso aos comandos utilizados para editar
informacdes de texto.
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3. Barra de Ferramentas de Recursos, que contém os icones dos recursos disponiveis para
insercao nas paginas HTML.

4. Area de Trabalho do Editor, onde vocé pode adicionar e editar o conteido de seu site.
Clique nos links do site para navegar pelas diferentes paginas.

5. Utilizando o botao Avancado, vocé pode visualizar e editar a estrutura HTML da parte do
texto onde o cursor do mouse estiver posicionado.

6. Parte Inferior da janela, que exibe os ultimos comandos executados e contém os botoes
utilizados para navegar entre os passos do construtor (Passo Anterior e Proximo Passo).

Se tamanho padrao da janela do editor estiver muito pequeno para vocé, clique no botao =i
Tela Cheia para aumentar a janela do editor para tela cheia. Para retornar ao tamanho menor de
tela do Site Facil, clique no botao Tela Normal (mesmo icone).

Para salvar as alteracoes realizadas durante a edicao de contetdo, clique no botéo H satvar
Alteracgoes.

Editando o Conteudo de Texto das Paginas

O editor abrira na primeira pagina de seu site, por exemplo, a Home. Para comecar, posicione o
cursor de seu mouse em qualquer lugar da pagina referida e digite seu texto.

Para navegar por outra pagina do site na janela do editor, clique no botao correspondente. Por
exemplo, para editar a pagina Empresa, clique no link Empresa exibido nesta janela do editor.

Formatando Caracteres

Utilizando o editor do Site Facil, vocé pode mudar as seguintes propriedades:

e Fonte

e Tamanho
» Estilo

e Cor

e Propriedades de Fonte
»  Simbolos

Estilo ;
Propriedades de Fonte

| Avial ;1|4{14pt};||Heading3;||"Jh<%|I U8 = < 0
| .

L Simbolos
Fonte Tamanho Cores
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Para aplicar formatacao a um texto:
1. Digite seu texto.

2. Selecione a parte do texto cuja aparéncia vocé deseja alterar (até mesmo um caractere é
suficiente).

3. Na barra de ferramentas, clique no icone correspondente a propriedade que vocé deseja
aplicar.

Observacao:

Utilize estilos para aplicar um formato em particular ao texto selecionado. Isso garante
que partes similares de textos pré-formatados da mesma maneira, além de manter
coeréncia ao longo de seu site.

Para inserir simbolos especiais ao texto, como o caractere de copyright ©, letras de outros

alfabetos e outros simbolos, clique no botao £ Inserir simbolo, localizado na barra de
ferramentas de formatacao.

Formatando Paragrafos

Indentacoes de paragrafos e alinhamentos sao os principais parametros que definem a posicao de
um paragrafo na pagina. A indentacao determina a distancia do paragrafo da margem esquerda
da pagina. Vocé pode aumentar ou diminuir a indentacdo de um paragrafo. O alinhamento
determina a orientacao das bordas do paragrafo: alinhado a esquerda, centralizado, alinhado a
direita ou justificado. No caso do alinhamento justificado, o texto € distribuido uniformemente
entre as margens esquerda e direita da pagina. Barras horizontais sao utilizadas para separar,
visualmente, as partes logicas das informacdes textuais presentes na pagina.

Para aplicar formatagcao a um paragrafo:

1. Selecione o texto cujo paragrafo vocé deseja formatar.

2. Aplique os seguintes comandos de formatacao:

e Para alinhar o texto, clique em = Justificar a Esquerda, Justificar a Direita ou

= Justificar Tudo na barra de ferramentas.

[Tha)

e Para alterar a indentacao de um texto selecionado, clique em == Aumentar
Indentacdo ou ¢ Reduzir Indentacéao.

Para inserir uma barra horizontal, posicione o cursos em qualquer lugar da pagina e clique no
botao — Régua Horizontal.
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Comandos Gerais

Na barra de ferramentas do editor do Site Facil, vocé pode utilizar os seguintes comandos para
fazer alteracdes de texto:

e Clique em h Corta Selecao, Copiar a Selecao e e Colar do Clipboard para
recortar, copiar ou colar o texto da area de transferéncia.

e Clique em “? pesfazer sua Ultima Acdo para desfazer a Ultima acdo executada e o
Refazer Sua Ultima Acdo se vocé decidir depois que nao quer desfazer a Ultima acao
executada.

e Clique em #4 Localizar/Substituir para abrir a caixa de dialogo Localizar e Substituir.
No campo Procurar O Que, digite o texto que vocé deseja localizar. Se vocé quiser
substituir o texto encontrado, digite o texto substituto no campo Substituir Por. Clique
em Localizar, Substituir ou Substituir Todos.

. “BI;’- Y. ~ 7 o L2 . 4 .
+ Clique em ¥ Verificacao Ortografica para verificar a ortografia na pagina (para o
idioma Inglés). Quando o editor encontrar um possivel erro de grafia, uma caixa de
dialogo é exibida, onde vocé pode fazer as substituicoes.

e Clique em = Selecionar Todos para selecionar todo o texto da pagina.

& yerificacdo Ortografica

MEo contido no dicionario

{
|conte

Alterar para:

Ignorar
palavra
condo Ignorar
coned Todas
conned
can't
candy Substituir |
caned ;l Substituir
ToLos

Fachar I
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Inserindo Imagens

Utilizando o Editor do Site Facil, vocé pode inserir quaisquer imagens nas paginas do site.

Para inserir uma imagem:

2. Clique onde vocé deseja inserir uma imagem.

3. Na barra de ferramentas, clique em Inserir/Modificar Imagem para abrir a caixa de
dialogo Inserir/Modificar Imagens.

i InserirfModificar Imagem

Galeria de Sites: | | Selacionar I
Meu Computador: I Browse. .. I
Upload |
Layout Espacarnento
Alinharmento: I Baseline vI Horizontal: CI
Ezpeszsura da baorda: o . Vertical: D
Texto Alternativo
Preview
Ok I Cancelar I

4. Vocé pode inserir uma imagem tanto da galeria do site quanto de seu computador. A
galeria do site contém imagens que ja foram utilizadas em suas paginas web. Por padréo,

a galeria do site aparece vazia. Vocé deve fazer upload dos arquivos para que a galeria
possa apresenta-las e reutiliza-las depois nas paginas.
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Se a galeria do site contiver algumas imagens, clique em Selecionar a direita do campo
Galeria do Site. Vocé vera a caixa de dialogo Navegador de Imagens, que exibe todas as
imagens armazenadas na galeria do site. Selecione uma imagem e clique em OK.

Para inserir uma figura armazenada em seu computador, clique em Browse... e localize o
arquivo em seus diretorios. Clique em Upload para adicionar a imagem selecionada a
galeria do site.

5. Escolha a posicao e a borda da imagem no grupo Layout. A partir da lista Alinhamento,
selecione a forma que a imagem sera alinhada na pagina: esquerda, direita, acima do
texto, etc. No campo Espessura da Borda, digite o nimero de pixels para a borda a volta
da imagem. O valor padréo 0 significa que a imagem nao tera borda.

6. Defina a indentacao da imagem, horizontal ou vertical, utilizando os campos do grupo
Espacamento. Digite o nUmero de pixels para a indentacao nos campos correspondentes.

7. No campo Texto Alternativo, digite uma breve descricao da imagem quer sera exibida
para aqueles usuarios incapazes de visualizar imagens em seus navegadores (se, por
exemplo, a opcao Mostrar Imagens estiver desabilitada nas configuracdes do navegador).
Ao invés de imagens, o respectivo texto alternativo sera exibido.

Vocé pode visualizar a imagem na area Preview.

8. Clique em OK para inserir a imagem. Ela sera exibida em sua pagina.

Mavegador de Imagens

mE 1145696660_icon_hig, gif

Apagar I Ok I Cancelarl

Para redimensionar a imagem, clique-a na pagina. Pequenos quadrados aparecerao a volta da
imagem. Clique em um deles e arraste o mouse para redimensionar a imagem.

Para mover a imagem a outro local na pagina, arraste-a com o mouse para o novo local e solte.
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Para editar as propriedades da imagem, clique duas vezes sobre ela para abrir a caixa de dialogo
Inserir/Modificar Imagem, onde vocé pode alterar as propriedades descritas acima.

Inserindo Links

Utilizando o editor do Site Facil, vocé pode inserir links externos e internos. Links internos
apontam para outros locais dentro de seu web site, levando o leitor as paginas relacionadas.
Links externos apontam para outros web sites, e sao utilizados para melhorar a popularidade de

seu site e aumentar o trafego de visitantes em seu site (a chamada Troca de Links).

Para inserir um link:

Clique no botao Inserir Web Link na barra de ferramentas. A caixa de dialogo
Inserir/Modificar Link sera exibida.

Inserir/Modificar Link

LRL:
Texto |
Menhurna pagina neste site: _;I
Titulo: |
Alua _;I
Cecoracdo de texto: I _;I
Ok I Cancelar

1., Para inserir um link externo apontando para outro web site:

» Digite o endereco do web site (URL) no campo URL, por exemplo,
www.plugweb.com.br

« No campo Texto, digite o nome para este link como vocé deseja que apareca na
pagina (0 nome que sera link para o site).

» Clique em OK.
2. Para inserir um link interno apontando para outras paginas de seu web site:

« A partir da lista Pagina neste Site, selecione a pagina que vocé deseja que o link
aponte.

« No campo Titulo abaixo desta lista, digite o nome para este link como vocé deseja
gue apareca na pagina (o nome que sera link para a pagina).

3. Na lista Alvo, defina como o link ira abrir: em uma nova janela de navegador ou na
mesma janela. Geralmente, links internos abrem na mesma janela de navegador e links
externos abrem em novas janelas.
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4, Na lista Decoracao do Texto, selecione como o link sera exibido na pagina: sublinhado,
overline (linha na parte superior do texto) ou line-through (tachado). Se vocé selecionar
Nenhum, o link nao sera diferenciado do contexto. Como regra, links sao sublinhados.

5. Clique em OK para inserir o link.

Para editar um link existente, clique duas vezes sobre ele na pagina do editor. A caixa de dialogo
Inserir/Modificar sera exibida e vocé podera efetuar as alteracoes desejadas das configuracdes
acima.

Trabalhando com Tabelas

As tabelas sdo utilizadas para organizar informacoes textuais e numéricas de forma clara e
conveniente. Elas representam até mesmo grandes volumes de informacdes de texto em um
formato facil de ler. As tabela consistem em grades formadas por linhas e colunas. Em paginas
web, tabelas sao freqiientemente utilizadas como ferramentas de formatacao para manter o
tamanho e proporcao das bordas das paginas em todos os navegadores e dispositivos de exibicao.
As bordas podem ser invisiveis e a informagao na tabela é exibida formatada do modo desejado.
Por exemplo, isto pode ser Gtil quando se quer organizar o texto em varias colunas, como um
jornal.

Inserindo Tabelas

Para inserir uma tabela:

1. Posicione o cursor no local onde vocé deseja inserir a tabela.

2., Clique nobotao A Inserir/Modificar Tabela e a caixa de dialogo Inserir/Modificar
tabela sera exibida.

# InserirfModificar Tabela

Linhas: |2

Cols: 4 largura: 1IIII:I I percantager "I

Layout Eszpacamento

Alinharnento! I M3o ajustad TI Cell zpacing: [0

Cell padding: III

Ezpeszszura da barda: IEI

] | Cancelar |

3. Nos dois primeiros campos (Linhas e Cols), digite o niUmero desejado de linhas e de
colunas para a nova tabela.

4. 0O campo Largura determina o espaco que a nova tabela ocupara na tela. Selecione a
unidade de medida (percentagem, pixels ou pontos) e digite o valor no campo Largura.
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5. Na lista Alinhamento da area Layout, selecione como a tabela sera alinhada: a esquerda,
a direita ou centralizada na pagina.

6. No campo Espessura da Borda, digite o tamanho das bordas da tabela (em pixels). Digite
0 para deixa-las invisiveis.

7. No campo Cell Spacing da area Espagamento, digite o nimero de pixels para especificar
0 espaco entre as células da tabela. Este valor pode ser utilizado para criar margens
entre os textos das células.

8. No campo Cell Padding da area Espacamento, digite o niUmero de pixels para especificar
0 espaco entre os limites da célula e o texto dentro desta célula.

9. Clique em OK.

A nova tabela aparecera na pagina. Cligue em uma célula da tabela para digitar informacoes.
Editando as Propriedades das Tabelas

Vocé pode editar as seguintes propriedades de tabela: espessura da borda, cell spacing e largura
de uma tabela existente.

Para editar as propriedades de uma tabela:
1. Clique duas vezes sobre a tabela na pagina do editor.

2. Na caixa de dialogo Inserir/Modificar Tabela, altere o layout, espacamento e opgdes de
largura para esta tabela (o nimero de linhas e de colunas nao pode ser alterado).

Cligue em OK para salvar as alteracoes.

Adicionando Linhas, Colunas e Células

Apos a insercdo da tabela, os.icones relacionados a sua formatagao se tornardo ativos na barra de
ferramentas do editor do Site Facil.

Edicao de Colunas

1
O 53, Es~ % ¢ [{be- S = B E

Edicao de Linhas

Edigao Células
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Para adicionar linhas, colunas ou células a uma tabela:

1. Posicione o cursor no local da tabela onde vocé deseja adicionar uma nova linha ou
coluna.

2. Clique nos seguintes icones da barra ferramentas do editor:

+=
« 3 ou 3 para inserir uma linha acima ou abaixo do cursor, respectivamente.

« @ ou A para inserir uma coluna a esquerda ou a direita do cursor,
respectivamente.

=g - , . . .
« B ou=* para adicionar uma célula acima ou abaixo do cursor, respectivamente.

Excluindo Linhas, Colunas e Células de uma Tabela

Ao trabalhar com uma tabela, vocé pode precisar excluir linhas e/ou colunas desnecessarias ou
separar células.

Para excluir linhas, colunas ou células de uma tabela:
1. Posicione o cursor em uma linha, tabela ou em uma célula que vocé queira excluir (vocé

pode excluir apenas um elemento por vez).
2. Clique nos seguintes icones da barra de ferramentas do editor:

. = Para excluir a linha
. ¥ Para excluir a coluna
. ¥ Para excluir a célula (as demais células serao deslocadas para a esquerda).

Mesclando Células em uma Tabela

Vocé pode mesclar células vizinhas para que elas formem uma Unica célula. Multiplas células
podem ser mescladas tanto vertical quanto horizontalmente.

Para mesclar células em uma tabela:

1. Posicione o cursor na célula que vocé deseja mesclar com outras.

2. Na barra de ferramentas, clique em (i Fundir Células para mesclar diversas células em
uma. A caixa de dialogo Fundir Células sera exibida.

3. Digite o nimero de células que vocé deseja mesclar e selecione a direcao da fusao a
partir da posicao atual do cursor.

4. Clique em OK.
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& Fundir Celulas

Celulas: t2 - Fundir: IDireita vI

Ok I Cancelar I

No navegador FireFox, a fusao de células é feita manualmente: pressione a tecla Shift e,
mantendo-a pressionada, selecione com ou mouse as células que vocé deseja mesclar. Apos a

selecao, clique no icone 3 Fundir células.

Dividindo Células em uma Tabela

Vocé pode dividir uma célula em duas células iguais ou dividir uma célula mesclada em seu
nUmero original de linhas e colunas.

Para dividir uma tnica célula em duas células iguais (que ndo tenham sido mescladas
anteriormente):

1. Posicione o cursor dentro da célula que vocé deseja dividir.

2. Na barra de ferramentas, clique em 5 Dividir Célula para dividir a célula atual (na qual
o cursor esta localizado).

Para dividir células mescladas em linhas ou colunas:

1. Posicione o cursor dentro da célula mesclada.

Na barra de ferramentas, clique em E Dividir Linha ou i Dividir Coluna para dividir a célula
atual em linhas ou colunas.

Arrastando a Tabela Para Outro Local

Vocé pode mover uma tabela para outra posicao na pagina utilizando uma simples operacao de
arrastar e soltar.

Para mover a tabela:
1. Selecione a tabela utilizando o ponteiro do mouse.

2. Arraste a tabela para posicao desejada e solte.
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Utilizando os Médulos do Site Facil

Esta secao descreve como utilizar os modulos do Site Facil, que estendem a funcionalidade de seu
web site HTML utilizando diferentes linguagens de scripts. Por exemplo, se vocé deseja utilizar
um forum, um livro de visitas ou um formulario de contato em seu site, vocé pode inseri-los e
configura-los em poucos cliques utilizando o editor do Site Facil.

O Site Facil possui os seguintes modulos (o administrador ou revendedor determina quais médulos
estao disponiveis para vocé de acordo com seu plano adquirido):

» Editor de Enquetes;

e Editor de Blog;

» Contador;

*  Formularios de E-mail;

+ Editor de Forum;

» Editor de Livro de Visitas;
» Leitor RSS;

» Editor de Script.

Regras Basicas Para Trabalhar os Modulos

As secoes abaixo descrevem como/inserir-€ configurar cada'modulo. Aqui; listamos apenas as
regras mais.comuns que vocé deve seguir quando trabalhar com quaisquer dos modulos do Site
Facil:

» Osicones dos modulos estao localizados na janela principal do editor. Para inserir o
modulo desejado, apenas clique.eu seu icone na barra de ferramentas.

ol O BB =f &2 B3 @ ©

»  Vocé pode adicionar o niUmero de modulos que quiser em cada pagina.

»  Os modulos ndo podem visualizados na janela principal do editor. Vocé pode ver apenas
retangulos brancos que os representam. Para visualizar os modulos da forma como eles
serao exibidos nas janelas dos navegadores, clique no botao Preview Website na barra de
ferramentas do editor. Seu site sera exibido em uma nova janela do navegador com todos
os elementos para serem conferidos.

»  Os modulos podem ser redimensionados na janela principal do editor. Para alterar o
tamanho de um mddulo, clique em seu retangulo para que as alcas de
redimensionamento aparecam (as alcas de redimensionamento sdo os pequenos circulos
ou quadrados exibidos nos cantos e nos lados dos objetos selecionados). Arraste uma das
alcas de redimensionamento até que o médulo atinja o tamanho desejado.
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»  Para excluir um médulo da pagina, clique no médulo na janela principal do editor e

pressione a tecla Delete do teclado ou clique no icone B Apagar Modulo na barra de
ferramentas do editor.

Editor de Enquetes (Votes Editor)

0 mddulo de Enquetes permite que os proprietarios dos web sites conduzam votagdes e pesquisas
online, recebendo valiosas respostas de seus clientes. Ele pode ser utilizado para coletar
informacdes sobre a audiéncia do site, clientes potenciais, produtos e servicos e dirigir pesquisas
de marketing.

Utilizando o Editor de Enquetes (Votes Editor) do Site Facil, vocé pode coletar votos para
diferentes questodes e exibir os resultados em graficos dinamicos diretamente na pagina. O
modulo de enquetes do Site Facil rastreia visitantes Unicos baseado no principio de sessao Unica,
no qual o visitante ndo pode votar diversas vezes nesta pesquisa numa mesma sessao (até que ele
(a) reinicie o navegador).

Para inserir configurar o médulo de enquetes:

1. Na barra de ferramentas do editor, clique no icone ol Votes Editor. Um retangulo branco
representando o moédulo sera exibido na pagina.

2. Para configurar as preferéncias de votos, clique duas vezes sobre o retangulo do modulo
na pagina. A caixa de dialogo Votes Editor sera exibida.

# \otes Editor

Properties Design Preview
Question Place a question Far wating in this figld,
Answer * Provide wariants of answers in these fields,
Answer *
L,
* Required fields L -A|.:|_:||y T Cancel

3. Na aba Properties da caixa de dialogo do Votes Editor, digite a pergunta que vocé deseja
fazer a seus visitantes.

4. Ofereca ao menos duas opcoes de respostas. Para inserir mais de duas opcoes de
respostas, clique no botao Add Answer para adicionar um campo extra.

5. Abra a aba Design para escolher um modelo de design para seu modulo de enquete. Antes
de abrir esta aba, vocé sera solicitado a salvar as alteracoes.
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% \otes Editor

. -
| Properties | Design | Preview

.|

T

& Single seleck © Mok select

M =how borders

Select a template For vour voking page.

Select graphic display of vaoting results,

Decide ko allow users ko vote For several variants ar only For one wariant,

Select this check box if you wish ko display borders around the waoting
module, Otherwise, clear the check box,

I apply | [ Cancel

6. Na aba Design, selecione o modelo de design das barras que representarao,
graficamente, os resultados da pesquisa na pagina.

7. Utilizando os botdes de radio Multi Select e Single Select, defina se os usuarios podem

selecionar multiplas respostas ou apenas uma resposta.

8. Selecione a caixa Show Borders para exibir bordas ao redor do médulo de enquete. Caso
nao queira exibir bordas, nao selecione esta opcao.

9. Clique na aba Preview para ver como o modulo sera exibido em sua pagina. Na aba
Preview, vocé pode'tentardar uma resposta:

10. Clique em Apply no canto inferior direito da tela para retornar a janela principal do

editor.

Observacéao:

Na janela principal do editor, vocé apenas podera ver um retangulo representando o madulo.
Para visualizar o mddulo de enquete em seu formato final, clique no botao Preview Website

na barra de ferramentas do editor.

Se vocé desejar, por exemplo, editar a questdo, respostas a esta questao ou o layout dos
graficos de resultados, clique duas vezes sobre o retangulo que representa o modulo na
janela principal do editor. A janela Votes Editor sera exibida, onde vocé podera fazer as

alteracoes que desejar.
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Editor de Blogs

Blog é o apelido de weblog. Um weblog é um diario na web acessivel ao publico, pode ser um
diario pessoal ou agenda de um individuo. Geralmente, os blogs sao atualizados fregiientemente
e refletem a personalidade do autor. Utilizando o construtor do Site Facil, vocé pode inserir um
blog em seu site.

Para inserir e configurar preferéncias de blog:

1. Na barra de ferramentas, clique no icone B Blog Editor. Um retangulo representando o
modulo sera exibido na pagina.

2. Para configurar as preferéncias do blog, clique duas vezes sobre o retangulo do modulo
na pagina. A caixa de dialogo Blog Editor sera exibida.

3. Na aba User Options, digite o nome do blog. Ele sera utilizado por um aplicativo baseado
na Blogger API, para localizar as informacoes sobre o blog.

4. No campo Login, digite um nome de usuario utilizado para autorizar o proprietario do
blog a adicionar, editar e remover posts utilizando tanto a interface web quanto a
Blogger API.

5. No campo Password, especifique a senha e digite-a novamente no campo Passoword
Confirmation. A senha e o login sao necessarios para identificacdo do usuario.

6. Nos campos First Name e Last Name, digite seu primeiro e Gltimo nome,
respectivamente, que serao transferidos ao programa que utiliza a Blogger API. Se os
nomes nao forem especificados, o programa nao fornecera nem o primeiro nem o Gltimo
nome do proprietario do blog.

7.. No campo E-mail, digite o e-mail que sera transferido ao programa que utiliza a Blogger
API. Se o e-mail nao for especificado, o programa nao oferecera.o e-mail do, proprietario
do blog.

8. No campo URL, digite o.endereco que sera utilizado para abrir o blog na janela do
navegador através do programa que utiliza a Blogger API.

9. Clique na aba Preview para visualizar seu blog como sera exibido em seu web site. Clique
no botao Login na pagina Preview e digite o login e senha que vocé especificou na aba
User Options. Aqui, vocé pode tentar postar mensagens, edita-las e adicionar seus
comentarios.

10. Clique em Apply para salvar as alteracdes e retornar a janela principal do editor.
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Editor de Contadores

Vocé pode inserir um contador que rastreia e exibe o nimero de visitantes Unicos de seu web site
durante um dia.

Para inserir e configurar as preferéncias de contador:

1. Na barra de ferramentas do editor, clique no icone BB counter editor. Um retangulo
representando o modulo sera exibido na pagina.

2. Para configurar as preferéncias do contador, clique duas vezes sobre o retangulo do
modulo na pagina. A caixa de dialogo Counter Editor sera exibida.

3. Na aba Properties, selecione o design do contador e o nimero inicial da contagem.

4, Escolha se vocé deseja ou nao iniciar o contador a partir do 0 (posicao inicial) através dos
botdes de radio Yes ou No (Sim ou Nao, respectivamente) do campo Reset Counter.

5. Especifique o nimero a partir do qual o contador deve iniciar a contagem no campo
Counter Start.

6. Para visualizar o contador do modo como sera exibido em sua pagina web, clique no
botado Preview.

7. Clique em Apply para inserir o contador e retornar a pagina principal do editor.

Observacao:

O contador nao sera inserido em seu site se vocé nao especificar o nimero inicial da
contagem no campo Counter.Start:

Construindo Formularios de E-mail

Formularios de e-mail online sao utilizados-para gerar campos de registro e enviar estas
informacdes a um endereco de e-mail especifico. Com o Construtor de Formularios do Site Facil
vocé pode inserir um formulario de registro online em sua pagina web para coletar informagdes
de contato de seus visitantes.

Para inserir um formuldrio de contato em sua pdgina web:

1. Na barra de ferramentas do editor, clique no icone Feedback Forms Constructor. Um
retangulo representando o médulo aparecera na pagina.

2. Para configurar as preferéncias do formulario, clique duas vezes sobre o retangulo do
modulo na pagina. A caixa de dialogo Feedback Forms Editor sera exibida.

3. Na aba Properties, digite o titulo de seu formulario no campo Feedback Form Name. O
titulo deve corresponder ao propdsito desde formulario, por exemplo, Informacgdes de
Contato. O preenchimento deste campo € obrigatorio.
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No campo E-mail address, digite o endereco de e-mail para onde os formularios
preenchidos serao enviados. No campo E-mail subject, digite o assunto desta mensagem
de e-mail.

5. No campo Response text, digite o texto que sera exibido na pagina apos o visitante
preencher e enviar o formulario.

Feedback Forms Editor

Properties Fiedds Presisw
Feedback form name * Erker any desked name for a feedback
Pty Feedback Form Farm in this Field
E-mnail address * Provide the e-mal address the Feedback

Farm should be send b

E-mnail subject
Feedback, Inf

Response texk *

Thank vou For bakirg the time o Fil in this Form,

Apphy Cancel

6. Na aba Fields, selecione os campos que serao inclusos no formulario de contato. Se vocé
deseja fazer com que o preenchimento de um campo seja obrigatorio, selecione a caixa
Required Field a direita do campo correspondente.

7. Abra a aba Preview para visualizar o formulario de contato da forma como sera exibido
em seu site. Aqui, vocé pode tentar preencher os campos do formulario. Apds vocé enviar
o formulario de teste, certifique-se de ter recebido as respostas na caixa de e-mail que
foi especificada na aba Properties.

8. Clique em Apply para salvar o formulario de contato e retornar a janela principal do
editor.

Se vocé quiser editar o formulario novamente, clique duas vezes sobre o retangulo do modulo na
janela principal do editor para abrir a janela Feedback Forms Editor e realizar as alteracoes
necessarias.
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Configurando Foéruns Online

Para melhorar a qualidade de seus servicos e saber a opinido de seus clientes e visitantes de
diferentes formas, vocé pode inserir um férum online em sua pagina web. Foruns online sao
painéis de mensagens via web onde os visitantes podem abrir novos topicos para discussao, enviar
mensagens relevantes ao topico e discutir diversas questdes. Utilizando o Editor de Forum do Site
Facil, vocé pode configurar e disponibilizar um féorum online em poucos cliques.

Para inserir e configurar um férum para seu web site:

1. Na barra de ferramentas do editor, clique no icone i Forum Editor. Um retangulo
representando o modulo sera exibido na pagina.

2. Para configurar o forum, clique duas vezes sobre o retangulo do médulo na pagina web. A
caixa de dialogo Férum Editor sera exibida.

3. Na aba Design, selecione o design para seu forum. Para visualizar o layout selecionado,
clique na aba Preview.

Forum Editor

Diesign Propertics Preview

._‘||:|-_,::, - = "

4. Na aba Properties, siga os procedimentos:

e A partir da lista Message lifetime, selecione por quantos meses as mensagens ficarao
armazenadas no forum.

e A partir da lista Messages per list, especifique o nimero de mensagens exibidas em
cada pagina do forum.

e A partir da lista Module width, selecione a melhor dimensao de largura (em pixels)
para que seu forum se ajuste adequadamente entre as margens da pagina.

5. Clique na aba Preview para visualizar seu férum online da forma como sera exibido em
seu web site. Aqui, vocé pode tentar criar topicos e enviar respostas.
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6. Clique em Apply para salvar o forum e retornar a janela principal do editor.

Para alterar o design ou editar as preferéncias do forum, clique duas vezes sobre o retangulo do
maodulo na janela principal do editor e faca as alteragoes necessarias utilizando o Forum Editor.

Criando um Livro de Visitas

Em uma pagina de Livro de Visitas, seus visitantes podem deixar recados, mensagens e
comentarios. A principal diferenca entre livros de visitas e foruns online é que, nos foruns, todas
as mensagens sao agrupadas em linhas ou topicos. Nos livros de visitas, todas as mensagens sao
exibidas pela ordem da data em que foram enviadas. O Editor de Livro de Visitas do Site Facil lhe
permite inserir, facilmente, um livro de visitas em sua pagina HTML.

Para inserir um livro de visitas na pdgina:

1. Na barra de ferramentas do editor, clique no icone Guestbook Editor. Um retangulo
branco representando o modulo sera exibido na pagina.

2. Para configurar o livro de visitas, clique duas vezes sobre o retangulo na pagina. A caixa
de dialogo Guestbook Editor sera exibida.
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3. Na aba Design, selecione o design de seu livro de visitas. Para visualizar o template
selecionado, clique na aba Preview.

4. Na aba Properties, siga os procedimentos:

* A partir da lista Message lifetime, selecione por quantos meses as mensagens serao
armazenadas no livro de visitas.

» A partir da lista Messages per page, especifique o nimero de mensagens que serdao
exibidas em cada pagina de seu guestbook.

e A partir da lista Module width, selecione a melhor dimensao de largura (em pixels)
para que seu guestbook se ajuste adequadamente a pagina.

5. Clique na aba Preview para visualizar seu guestbook da forma como ele sera exibido em
seu web site. Aqui, vocé pode testar o envio de mensagens.

% Guestbook Editor

| Design l Properties l Preview |

Edit Delete

Deixe sua mensagern em nosso liveo de visitas e confira as
mensagens de outros clientes e visitantes!

Plugweb Internet

www, plugweb, carm. br
suporte@plugweb. com. br

rour Name: * [ |

E-rnail Address: [ |

Homepage: | |

Comments: *

-
Tad Dhiveiter B 4 _I

[ apply | | Cancel |

6. Clique em Apply para salvar o guestbook e retornar a janela principal do editor.
Para alterar o design ou editar as preferéncias do guestbook, clique duas vezes sobre o retangulo

do modulo na janela principal do editor e faga as alteragdes necessarias utilizando o Guestbook
Editor.

Importando Noticias dos Canais RSS
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RSS, sigla para Really Simple Syndication (***), permite que os webmasters carreguem,
automaticamente, as novidades e informacdes preferidas de determinados web sites a partir de
alimentadores de noticias RSS (também chamados “canais”). Muitos dos mais conhecidos sites de
comunidades e corporacoes oferecem chamadas de matérias e resumos de artigos na forma
destes canais de noticias. Os leitores RSS recuperam o conteldo recente dos alimentadores de
noticias RSS e o exibem em seu site. Um visitante pode visualizar as mais recentes noticias de
determinado portal a partir de seu site, e sera redirecionado a pagina da noticia caso ele (a)
queira ler a matéria completa. As noticias dos canais RSS sao atualizadas automaticamente.

Utilizando o leitor de RSS integrado ao Site Facil, vocé pode, facilmente, adicionar suas noticias
favoritas a partir qualquer fonte de noticias conhecida de RSS ou a partir de seu proprio canal de
noticias RSS em seu web site.

Para adicionar noticias de um canal RSS:

1. Na barra de ferramentas do editor, clique no icone @ RSS Reader Editor. Um retangulo
representando o modulo sera exibido na pagina.

2. Para selecionar um canal RSS, cligue duas vezes sobre o retangulo do madulo na pagina.
A caixa de dialogo RSS Reader Editor sera exibida.

3. Na aba RSS Channels List, selecione o canal RSS a partir do qual vocé quer recuperar as
noticias.

Observacao:

O leitor RSS integrado ao Site Facil lhe permite selecionar apenas um canal RSS.

4, Se vocé desejar adicionar noticias de um canal RSS'que nao estana lista, clique na aba
Own RSS Channel Subscription e digite a URL deste canal RSS.

5. Retorne a aba RSS Channels List e selecione o botao de radio/Own RSS channel.

6. Na aba Preview, vocé pode visualizar as noticias retiradas do canal RSS selecionado da
forma como serao exibidas em seu site.

7. Clique em Apply para salvar as configuracées e retornar a janela principal do editor.

Para alterar as configuracoes de canais RSS, clique duas vezes sobre o retangulo do editor RSS
Reader na tela principal de edicdo e faca as alteracdes necessarias.

Utilizando Editor de Scripts
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Utilizando o editor do Site Facil, vocé pode adicionar seus proprios codigos Java Script, HTML e
DHTML em suas paginas.

Importante: Para proteger o servidor do Site Facil de possiveis falhas de seguranca,
vocé ndo podera adicionar scripts que sao executados no lado do servidor, por
exemplo, codigo PHP, CGI ou ASP.

Para inserir codigo Java Script ou HTML em suas paginas web:

4.

5.

Na barra de ferramentas do editor, clique no icone & Script Editor. Um retangulo
branco representando o modulo sera exibido na pagina.

Para inserir o script, clique duas vezes no retangulo do médulo na pagina. A caixa de
dialogo Script Editor sera exibida.

Na aba Script Text, digite o codigo.
Clique na aba Preview para visualizar a pagina com o script inserido.

Clique em Apply para salvar as alteragoes e retornar a janela principal de edicao.

Editando Paginas da Galeria de Fotos

Utilizando o Site Facil, vocé pode adicionar paginas de galeria de fotos ao seu web site, que sao
otimizadas para a apresentacao de fotos (veja a secao Como Adicionar Paginas e Criar a Estrutura
do Site sobre a adicao de paginas de galeria de fotos).

Para adicionar fotos a galeria de fotos:

1.

Na janela principal do editor, navegue até a pagina da galeria de fotos utilizando o menu
de botdes de seu site.

Na pagina da galeria de fotos; clique duas vezes sobre o retangulo do modulo da galeria
para abrir o Photo Gallery Editor.

Na aba Photo Management, digite o caminho do arquivo de imagem que vocé deseja
incluir a galeria de fotos ou clique em Browse para localiza-lo em seu computador.

No campo Image Caption, digite um subtitulo para esta imagem.

Clique em Add Image. Uma miniatura da imagem sera exibida logo abaixo do botdo Add
Image. Vocé pode adicionar quantas imagens quiser a galeria de fotos.
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Photo gallery Editor
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Photo Management:
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|- #dd Image
|:| Image Caplion
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] script editor icon
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Browse...
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O
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6. Na aba Template Selection, clique sobre o design que vocé deseja aplicar a sua galeria

de fotos.

7. Na aba Preview, vocé pode visualizar sua galeria de fotos como sera exibida em seu web

site.

8. Clique em Apply para salvar a galeria de fotos e retornar a janela principal do editor do

Site Facil.

Observacao:

Site Facil.

Para remover imagens da lista na aba Photo Management, selecione a caixa de selecao
correspondente a imagem e clique no botao Delete Image(s).

Vocé pode adicionar novas fotos ou excluir fotos desnecessarias quantas vezes quiser. Para
editar a galeria de fotos, clique duas vezes sobre o retangulo do médulo da galeria de fotos
na janela principal do editor.

Vocé pode visualizar a galeria de fotos de duas formas: clicando na aba Preview na tela
Photo Gallery Editor e clicando no botao Preview Website na janela principal do editor do

Edicoes Avancadas
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O editor do Site Facil, automaticamente, converte informacdes textuais de sua pagina web em
codigo HTML. HTML, que é a sigla para HyperText Markup Language (Linguagem de Marcacéo para
Hipertexto), € a linguagem padrao de apresentacao de informacgoes, imagens e contetdo
multimidia na Web. Utilizando a propriedade Avancada de configuracao, vocé pode, facilmente,
aplicar diferentes estilos e alterar as propriedades dos elementos selecionados.

No rodapé da pagina do editor do Site Facil, vocé pode ver um painel exibindo a estrutura HTML
da linha na qual o cursor de seu mouse esta localizado no momento.

visdo Geral Design Paginas Editar Extra B Publicar
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‘ Loja Online
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| i l

| c
3

o 4

BODY H3 TABLE TBODY TR TD P | Awancada

Por exemplo, se vocé deixar o cursor do mouse sobre uma tabela, a estrutura de codigo HTML
contera as seguintes tags, conforme exibidas na imagem acima (por exemplo, BODY, H3, TABLE,
TBODY, TR). A tag onde esta posicionado o cursor do mouse € mostrada em negrito. As tags
inferiores a tag ativa sdo exibidas dentro de parénteses.

Para editar o contelido de texto dentro de uma tag:

1. Posicione o cursor de seu mouse na linha que vocé deseja editar e clique no nome da tag
na barra de edicao avancada.

2. Clique no botao Avancado no canto inferior direito da barra.
A caixa de dialogo Propriedades Avancadas da Tag sera exibida. Esta caixa de dialogo é exibida

para as seguintes tags: P, TR, TD, P(NORMAL), H1, H2, H3, H4, H5, H6, ADDRESS,
PRE(FORMATED), A, OL, UL, LI, DIV, SPAN, FONT.
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Nesta caixa de dialogo, vocé pode alterar as seguintes propriedades: ajustar propriedades de
espacamento (na secao Padding), especificar margens para o texto do corpo (na secao Margem),
selecionar a cor para texto e fundo e cor e estilo de bordas (na secao Cores e Bordas).

3.

h2 - avancado propriedades da tag

Padding
Ezquerda: | | I ;I
Diraita: | | I ;I
Cirma: | | I ;I
Inferiar: | | I ;I
Marger
Ezquerda: | | I ;I
Diraita: | | I ;I
Cimna | | I ;I
Inferiar: | | I ;I
Cores e bordas
Coar: =
Bicalar: S
Borda esquerda: = ;I |p>c:
Borda direita: S I ;I |p>c:
Borda superiar: #® I ;I |p>c:
Borda inferiar: S I ;I |p>c:
(o] I Cancelar I

Cliqgue em OK. As alteracoes serao aplicadas imediatamente na tela do editor.

Para algumas tags, tais como TABEL, TR (linha de tabela), TD (dado da tabela), A (link), UL (lista
ndo ordenada), OL (lista ordenada), HR (barra horizontal) e IMG (imagem), vocé pode editar as
propriedades. O conjunto de propriedades editaveis é diferente para cada uma destas tags.

Para editar propriedades:

1.

Posicione o cursor do mouse na linha que vocé deseja editar e clique no nome da tag na
barra de edicao avancada.

Cligue no botao Propriedades na barra de edicao avancada (acima dos botdes Proximo
Passo e Passo Anterior).
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3. Vocé pode editar as seguintes propriedades para as tags:

» Para TABLE (tabela), vocé pode ajustar espacamento de célula, altura e largura da
tabela, alinhamento de célula e da tabela e definir o estilo das bordas.

table - propriedades da tag

Ezpacamento & padding
Padding: |III | P
Ezpacamento: |III | p=
Layout
Largura: |1I:II:I | I% ;I
Altura: | | I ;I
Alinharmento da
tabela: ;I
Alimharnenta das
celulas: ;I
Frarnes & bardas
Bordas: |III
Frarmes: I ;I
Féguas: I Menhurm LI
(=14 I Cancelar I

« Para as tags TR (linha de tabela) e TD (dado de tabela) vocé pode especificar altura e
largura das células e linhas da tabela e padroes de alinhamento.

« Para A (link), vocé pode alterar o caminho do link, texto do link, o target das paginas
(abrir em nova janela, abrir na mesma janela, etc.) e decoracao do texto.

» Para UL (lista ndo ordenada), vocé pode alterar o estilo dos marcadores.
« Para OL (lista ordenada), vocé pode alterar o estilo dos niUmeros da lista.
» Para HR (barra horizontal), vocé pode ajustar a largura e altura da barra.

« Para IMG (imagem), vocé pode editar o titulo da imagem e texto alternativo, largura
e altura da imagem e alinhamento.

4, Para aplicar as alteracoes e fechar a caixa de dialogo Propriedades da Tag,
clique em OK.
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Caracteristicas Extras

Ha uma configuracao extra disponivel ao usuario na aba Extra, Inserindo Meta Tags no Codigo
HTML.

Alguns mecanismos de busca, tais como Alta Vista, Excite, Lycos, Yahoo e outros, utilizam “meta
tags” inseridas no cddigo HTML de seu web site para indexar documentos na web. As meta tags
sdo inseridas na area “head” de suas paginas. Existem trés tipos mais comuns de meta tags: titulo
do site (tag TITLE), descricao do site (tag META DESCRIPTION), e palavras-chave do site (tag META
KEYWORDS).

Inserindo meta tags no cédigo HTML

Apesar de o uso das meta tags nao garantir um posicionamento no topo nos resultados dos
buscadores, € um bom modo para os proprietarios do site controlarem como suas paginas sao
descritas por alguns mecanismos de busca. As meta tags sdo Uteis para promocdo adicional do
web site junto a alguns buscadores. A interface do construtor do Site Facil lhe permite inserir,
facilmente, meta tags dentro do codigo HTML de seu web site.

Para inserir informacées sobre seu web site:
1. Clique na aba Extra da janela principal do Site Facil.
2. Clique em Metatags no painel de navegacao e insira informacoes sobre seu web site:

» No campo Titulo do Site, digite o nome de seu site, que sera exibido na barra de
titulo da janela do navegador, localizada no canto superior esquerdo desta janela. Os
titulos dos sites sao importantes, pois identificam sua pagina para usuarios e os
mecanismos de busca os utilizam como identificador principal para listar as paginas
em seus resultados. Por isso, o titulo deve ser curto, Unico e descritivo.

» No campo Palavras Chave do Site, digite varias palavras-chave ou frases separadas
por virgula, que melhor descrevem seu site. Alguns buscadores que utilizam buscas
por palavras-chave localizarao seu site utilizando as palavras que vocé fornecer.

» No campo Descricao do Site, digite uma breve descricao de sua pagina que sera
exibida pelos buscadores quando localizarem seu site. Mantenha sua descricao curta
(25-30 palavras) ou a maior parte de sua descricdo sera suprimida. E valido o uso da
tag meta descriptions em suas paginas, pois lhe oferece certo controle sobre varios
buscadores.

3. Clique em Aplicar.
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Caracteristicas de um Site Regular

Finalmente, seu web site esta quase completo e vocé esta pronto para compartilha-lo com os
usuarios da Internet através de sua publicacdo em um servidor.

Quando vocé cria um site através do construtor do Site Facil pela primeira vez, todos os arquivos
do site sdo armazenados, temporariamente, no servidor do Site Facil. Neste ponto da construcao
de um web site, todos os sites sdo divididos em web sites temporarios e web sites regulares.

« Um web site temporario € um site com limite de funcionamento. Sites temporarios nao
podem ser publicados. Eles sao criados por usuarios que utilizam o Site Facil pela
primeira vez.

« Um web site regular é um site que pode ser publicado. Além disso, duas caracteristicas
adicionais, SE Submission (Envio aos Mecanismos de Buscas) e Estatisticas, estao
disponiveis apenas para sites regulares. Para transferir um site de temporario para
regular, siga as instrucées do construtor na aba Publicar, contate a Plugweb para adquirir
um plano de hospedagem ou contate o administrador do Site Facil.

Esta secao descreve os dois médulos, SE Submission (Envio aos Mecanismos de Buscas) e
Estatisticas, que estao disponiveis apenas para sites regulares e ndo para sites temporarios. Se

seu site ainda nao é um site regular, entre em contato com a Plugweb para poder publicar seu
site e ter acesso aos proximos procedimentos.

Enviando seu site aos mecanismos de busca

Utilizando o modulo de SE Submission (Envio aos Mecanismos de Buscas) do Site Facil, vocé pode,
facilmente, enviar as informacoes de seu site aos mais populares buscadores.

Para enviar suas informacoes:

1. Na aba Extra do construtor do Site Facil, clique no botao SE Submission no painel de
navegacao a esquerda.

2. No campo Site URL, digite o endereco de seu web site, incluindo o prefixo http://
3. No campo Site E-mail, digite o e-mail de seu web site.

4, Selecione as caixas de selecao correspondentes aos mecanismos de buscas nos quais vocé
deseja inserir as informacodes de seu site.

Clique no botao Submit. As informacdes sobre seu site serao enviadas aos mecanismos de busca
selecionados.
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Visualizando Estatisticas

0 modulo de estatisticas do Site Facil permite ao proprietario do web site visualizar as
informacdes estatisticas e atividades de trafego dos usuarios em seu site. Este modulo oferece
mais de vinte diferentes relatorios em varias categorias de dados. Utilizando estas informacoes, o
proprietario do web site pode obter informacdes sobre os acessos de visitantes em seu site, o que
lhe possibilita aumentar a eficiéncia das campanhas de marketing e melhorar os processos de
negdcios. Para sua conveniéncia, o médulo de estatisticas exibe representacdes graficas dos
dados coletados na forma de graficos lineares, de “pizza” e tabelas.

Observacao:

Este modulo esta disponivel apenas para sites regulares, se estiver incluso no plano
contratado. Se seu site é um site temporario e, portanto, nao regular, entre em contato com
a Plugweb para poder publicar seu site e ter acesso ao modulo.

Para visualizar as estatisticas

1. Dentro da aba Extra do construtor do Site Facil, clique no botao Statistics no painel de
navegacao a esquerda.

2. Utilizando a lista localizada no canto inferior direito da pagina Statistics, selecione o
periodo desejado para consulta.

Utilizando os links a direita, seleciona a categoria estatistica que vocé deseja visualizar. Clique
em um link-para abrir um relatério sobre a categoria de estatistica selecionada, que € organizado
por tabelas, diagramas lineares ou graficos de “pizza”.
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1. Attendance statistics (Estatisticas de Visitas) incluem os seguintes relatorios:

» Hits - nimero total de acessos a todas as paginas de seu web site durante o periodo
solicitado.

» Hosts - nimero de usuarios Unicos (com endereco Unico de IP) que visitaram seu site
durante o periodo solicitado.

» Sessions (Sessoes) = nUmero de acessos as paginas de seu site quando o tempo
decorrido entre dois acessos exceder 15'minutos (isto €, a duracao média de uma
sessdo de usuario € de 15 minutos). Por exemplo, se um usuario acessar a pagina
Home de seu site e, 5 minutos depois, acessar a pagina Contato, sera contabilizada
apenas 1 sessao. Se o tempo decorrido for de mais de 15 minutos, serao
contabilizadas 2 sessoes.

Estes relatorios incluem graficos, onde o eixo y representa o nimero de acessos (hosts ou
sessions) e o eixo x representa o tempo em horas. Abaixo, vocé pode ver uma tabela exibindo o
nUmero de visitante (isto €, acessos as paginas e duracado das sessdes). Utilizando esta
informacao, vocé pode definir os horarios de pico, quando seu site é visitado pelo maior nUmero
de pessoas.

2. Statistics on pages (Estatisticas de Paginas) incluem os seguintes relatorios:
» Popular Pages (Paginas Populares) - lista das paginas mais populares de seu site. A

tabela exibe o nome da pagina, nimero de acessos e a porcentagem de acessos nesta
pagina em relacdo ao nimero total de acessos de seu web site.
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Entry Points (Pontos de Entrada) - paginas pelas quais os usuarios acessam seu site,
isto €, as primeiras paginas nas sessoes de usuario. Isto indica se os usuarios acessam
seu site principalmente através da home page ou se eles acessam seu site por outras
paginas, possivelmente através de seus favoritos ou links externos a seu site.

Exit Points (Pontos de Saida) - paginas onde os visitantes deixam seu site, isto &, as
Ultimas paginas visitadas por eles.

Visit lenght (Duracao das Visitas) - tempo (em minutos) gastos pelos usuarios em seu
web site. Este relatorio inclui um grafico de “pizza” e uma tabela, que exibem os
minutos gastos pelos usuarios em seu site.

Depth of site visit (Profundidade da Visita) - nimero de paginas acessadas pelos
usuarios durante uma sessao.

3. Statistics on user system (Estatisticas do sistema do usuario) incluem os seguintes
relatorios representados por graficos de “pizza”:

Operating systems (Sistemas operacionais) - tipos de sistemas operacionais utilizados
nos computadores dos visitantes.
Browsers (Navegadores) - navegadores utilizados pelos usuarios durante o acesso a
seu site.
Screen Resolutions (Resolucdes de Tela) - resolucao de tela configurada nos
computadores de seus visitantes.
Color depths (Profundidade de cor) - qualidade de cores configuradas nos
computadores de seus visitantes.
Cookies 'usage (Uso de cookies) - porcentagem de visitantes que utilizam/nao salvam
cookies.
Javascript usage (Uso de javascript) - porcentagem de visitantes que tém/nao tém
suporte a javascript.

Observacao:

Se vocé ja é cliente Plugweb e possui acesso ao Painel de Administracao de seu dominio,
este modulo desabilitado dentro do construtor Site Facil, pois as estatisticas de acesso de seu
web site podem ser consultadas diretamente através do Painel, clicando no icone Relatérios
e, na tela seguinte, no icone Web Stats.
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Como Publicar Seu Site

Publicar um web site significa copiar os arquivos das paginas web para um diretorio especial de
um servidor web.

Para publicar um web site:
1. Clique na aba Publicar da janela do Site Facil.

2. Vocé vera um link para um local temporario de armazenamento dos arquivos de seu site.
Seu site, agora, esta salvo como site tempordrio num diretério igualmente temporario do
servidor do Site Facil. Siga as instrucoes abaixo; nesta aba, sobre como publicar seu site.
Geralmente, este procedimento é feito da seguinte maneira:

» Na aba Publicar, vocé vera um identificador de seu site gerado automaticamente.
Utilizando este link para o site temporario, que sera como este exemplo:
http://numeroid.construaseusite.com.br:5053, vocé podera, mais tarde,
retornar ao seu site, edita-lo e publica-lo novamente com as alteracoes (sobre editar
seu web site, consulte a secao Como Editar as Paginas do capitulo Criando Seu Web
Site. Recomendamos que vocé altere o nUmero identificador por um nome que vocé
possa se lembrar facilmente (clique em Alterar a Identidade do Meu Site). Para
enviar seu identificador de site e sua senha para um endereco de e-mail, clique no
botao Enviar informagodes do site para meu e-mail. E importante lembrar que, este
site gerado sem plano de hospedagem, ficara disponivel por 5 dias na Web.

. Para torna-lo.um site regular, clique no link indicado na pagina Publicar ou.contate a
Plugweb para adquirir um plano de hospedagem para este site. Apos contratar a
hospedagem para.seu site (para-isso,.entre.em contato conosco.através do e-mail ou
endereco especificados no item Planejamento), vocé tera um nome de dominio. Com
este nome de dominio, o administrador do Site Facil ira configurar as propriedades de
publicagcdo no painel administrativo do Site Facil.

« Digite o link de seu site temporario na barra de enderecos de seu navegador. Seu web
site ira abrir nesta tela. Clique no botao Editar no topo do site, ao lado do banner da
Plugweb, para carregar o construtor do Site Facil. Agora, vocé pode editar qualquer
conteldo de seu site (utilize as abas no lado direito superior da tela: Design,
Paginas, Editar, Extra). Depois de editar, clique em Publicar. O conteldo atualizado
de seu site sera transferido para o servidor onde o site esta hospedado. Apds a
publicacdo, seu web site estara disponivel na Internet.

Atencao!

Cuidado ao publicar seu site, pois os arquivos antigos serao substituidos pelos novos arquivos
durante o processo.
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q Plugweb

i) ¥isao Geral Design Paginas Editar Extra Publicar

' szer a uplaad da seu webh

Parabéns! Seu site ficara disponivel para visualizagdo por 5 dias no endereco hitpeimeusite, construaseusite, com. br: 5053

.conskruaseusite . con, br 5053 | [ Alterar a identidade do meu site ]

Publique este site grakuitamente em seu dominio & continue atualizando sempre que precisar Cligue para
conkratar o servico de hospedagem

[ Enviar informagdes do site para seu e-mail ]

PASSO
ANTERIDOR

o & identidade do site Foi alberada com sucesso,

Plugweb Intermst
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Como Editar Seu Site

E fundamental manter seu site atualizado. Vocé pode inserir noticias, editar o conte(ido e
oferecer informacdes sobre novos produtos e servicos. Se vocé tiver um site regular e estiver
sempre atualizado, os visitantes perceberao que vocé se preocupa com sua imagem na Web.
Utilizando o construtor do Site Facil, vocé podera editar suas paginas e adicionar novos
conteldos.

Vocé pode, facilmente, adicionar novas paginas, editar o conteido antigo e publicar seu site
atualizado a qualquer momento utilizando o construtor do Site Facil.

Para editar seu web site através do construtor do Site Facil:
1. Abra seu site no construtor do Site Facil:
« Se vocé ja é cliente Plugweb, vocé pode acessar o Site Facil através de seu Painel de
Controle de Dominio. Dentro do painel, clique no icone SiteBuilder (construtor de
sites). Uma nova janela de navegador com o construtor do Site Facil sera exibida.

ou

« Digite a URL de seu site na barra de enderecos de seu navegador. Seu site sera
exibido. No topo de pagina, clique no botao Editar. A janela do construtor do Site
Facil ira abrir.
2. . Edite seu site: vocé pode alterar o design atual (aba Design), adicionar novas paginas

(aba Paginas), editar o conteldo, inserir novos madulos e imagens (aba Editar), etc.

3. Clique na aba Publicar. Clique no botao Publicar web site. O novo conteudo serd
transferido para o'local onde seu site esta hospedado. Apos completar a operacao de
publicacao, a atualizacdo do web site esta disponivel na Internet.

Atencao!

Cuidado ao publicar seu site, pois os arquivos antigos serao substituidos pelos novos arquivos
durante o processo.
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Glossario

Browser
Browser, paginador, ou navegador é um programa utilizado para acessar o servico WWW.
FTP

File Transfer Protocol. Protocolo utilizado para transferir arquivos entre dois computadores na
Internet. Também é utilizado para designar o programa que realiza a transferéncia dos arquivos.

Home Page

Pagina inicial de um site da Web. Referenciado por um endereco eletrénico ou hiperlinks. E a
pagina de apresentacao da empresa ou instituicao. Escrita em HTML, pode conter textos,
imagens, sons, ponteiros ou links para outras paginas ou outros servidores da Internet, etc.

HTML

Hyper Text Markup Language. Uma linguagem de formatacao de textos utilizada para indicar para
o browser como ele deve exibir o texto e os recursos de multimidia associados.

http
HyperText Transfer Protocol. Protocolo utilizado pelo servico WWW
IP (endereco)

Endereco numérico que identifica'de forma Unica um computador na rede de Internet. Possui o
seguinte formato: nl.n2.n3.n4 (Exemplo: 143.54.1.7).

Servidor
Um computador que fornece um servico (Archie, Netfind, etc.) para outro computador na rede.
Sistema Operacional

Programa normalmente fornecido pelo fabricante para o controle e coordenacao de todas as
operacoes de um computador.

URL

Uniform Resource Locator. E o sistema de enderecamento utilizado pelo WWW e um padrao de
enderecamento proposto para toda a Internet.
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