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Caro Responsável pelo Site da Escola:

Este tutorial foi criado com o intuito de orientar quanto a inserção de 
informações na página eletrônica (site) da escola publicada no Portal Dia-
a-Dia Educação e irá possibilitar a divulgação permanente de informações 
de  âmbito  da  gestão  pedagógica,  técnica,  administrativa  e  política, 
pertinentes à comunidade escolar. Procure a assessoria para a construção 
do site da sua escola junto a um profissional da Coordenação Regional de 
Tecnologia na Educação – CRTE do seu NRE.
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ADMINISTRAÇÃO DO SITE DA ESCOLA:

Clique em acesso restrito para se logar e fazer alterações/atualizações no 
site.
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Escolha a opção SEED, coloque seu login, que é parte do endereço da 
escola e senha no local indicado e entre.
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EDIÇÃO DE CONTEÚDOS: 

Vá em MÓDULOS, ADMINISTRAÇÃO DE CONTEÚDO, INCLUIR/ALTERAR 
CONTEÚDO.
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Escolha o tema que quer alterar, no caso, foi escolhido APRESENTAÇÃO e 
abrirá o editor de texto para fazer as alterações desejadas.
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Copie e cole o conteúdo que deseja para o site ou indique um link para 
visitar o site já pronto da Escola. Veja na imagem:
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CRIANDO LINKS:

Para concretizar o link: negrite o endereço (1º), vá em inserir hiperlink 
(2º), abrirá uma nova janela, é só clicar em OK (3º) e o link estará pronto. 
Clique em alterar no final da página e entre no endereço do site para 
verificar se o link está funcionando.
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ANCORANDO TEXTOS:

Para colocar âncoras em textos muito longos, abra o texto para edição, no 
local onde está o texto, no exemplo usamos a edição da APRESENTAÇÃO 
coloque o cursor no local onde você quer o retorno, 1º clique na âncora, 
2º escolha um nome e OK.
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Para terminar a âncora você deve ir no ponto da página onde o cursor 
está e escolher uma imagem ou palavra para indicar a volta, e vá em 
inserir  imagem, localizar  no  servidor,  PROCURAR,  encontre  a  imagem 
desejada e vá em CARREGAR.
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Escolha a imagem desejada, defina o tamanho ideal e se desejar pode 
colocar bordas e clique em OK.
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Selecione a imagem inserida, vá em Inserir Link, escolha a opção Âncora 
nesta página, depois a opção com o nome dado ao ponto inicial da âncora 
e clique em OK.
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TRABALHANDO COM OS DEMAIS MENUS:

Para fazer a edição dos outros itens do menu o caminho é o mesmo já 
mostrado.

Para acrescentar um item no menu vá em MÓDULOS, ADMINISTRAÇÃO DE 
CONTEÚDO, INCLUIR/ALTERAR CONTEÚDO, e no editor inicial coloque um 
título, o texto desejado e grave.

O  item  acrescentado irá  aparecer  nos  arquivos  cadastrados e  será 
indicado  por  um  quadrado.  Caso  seja  necessário  excluir  este  item, 
selecione o quadrado e clique em APAGAR.
Importante:  os  menus  estáticos  (APRESENTAÇÃO,  ORGANIZAÇÃO  DO 
TRABALHO PEDAGÓGICO ESCOLAR, ÓRGÃO COLEGIADOS...) não possuem 
a opção de APAGAR, apenas os itens incluídos pela Escola.
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Em  seguida  vá  em  MÓDULOS,  MENU  VERTICAL,  GERENCIAR MENU, 
Inclusão de  Item, coloque  o  nome,  escolha  o  nome criado no  passo 
anterior e grave
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INSERINDO DESTAQUES:

Para  incluir  um DESTAQUE, digite  o  site  para onde quer direcionar o 
visitante, procure uma imagem que ilustre o site, procure deixar sempre 
as medidas já existentes, marque para abrir em outra página e grave.
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Depois de gravar os destaques não esqueça de confirmar a publicação 
clicando no NÃO, para que ele torne-se SIM.
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INSERINDO NOTÍCIAS:

Entre em NOTÍCIAS, nova notícia, preencha os itens solicitados, lembre 
que é possível agendar horário de início e termino da notícia e salve.

DIRETORIA DE TECNOLOGIAS EDUCACIONAIS
COORDENAÇÃO DE APOIO AO USO DE TECNOLOGIAS

Rua Salvador Ferrante, 1651 – Boqueirão – CEP 81 670 390 – Curitiba – Paraná
Fone: (41) 3376-3079



INSERINDO O MENU CASCATA:

Vá em MÓDULOS, MENU VERTICAL, GERENCIAR MENU, escolha o local 
onde quer colocar a cascata, no caso foi APRESENTAÇÃO.
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Preencha os dados solicitados, se escolher um link deixe NENHUM no 
conteúdo e vice-versa, marque sempre para abrir em nova janela.
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Se quiser uma cascata dentro da cascata, faça como na imagem seguinte:
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