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1 CONTEUDOS

Os conteudos existentes em cada funcionalidade do portal podem ser adicionados, editados e

apagados no backoffice.

1.1 Aceder ao backoffice — Content & Data

O utilizador acede ao backoffice através dos seguintes passos (Figura 1):

Efetuar log in no portal:
https://mobieportalgas.northeurope.cloudapp.azure.com/web/mobi.e/login

1. Selecionar o botao , para aceder ao menu do backoffice;

2. Selecionar a opg¢do “Content & Data” e de seguida “Web content”, para aceder aos

conteudos existentes nas paginas.

Locais
8. |

Mobi.e

@A Inicio

I: Page Tree

Filter and Order ¥ Tl

I Conteido Web

Web Content Estruturas Moldes

Pesquisar por:

Design
Site Builder nicio > Contetidos das paginas
Contelido
PASTAS
st O » Rui Menoita, modificado 1 Més atrds.
A Mobi.e
Blogues
APROVADO
Documentos e Media
O » Rui Menoita, modificado 2 Meses atras.
Listas de Dados Dindmicos Aderir a rede
APROVADO
Forms
Knowladge Base O » Clga Ribeiro, modificado 7 dias atrds.
CIRVE_PT
Féruns APROVADO
Tz T O » Rui Menoita, modificado 2 Meses atras.
. Comercializadores
Wiki APROVADO
Categorization . .
O » Clga Ribeiro, modificado 3 dias atrds.
Comparador
APROVADO
Membros
O » Rui Menoita, modificado 2 Meses atras.

Configuragio

Publicar

Comunicados de imprensa
APROVADO

Figura 1 - Aceder ao backoffice do portal: Web Content.



1.2 Editar/Criar contetdos no portal

Depois de aceder ao backoffice (processo acima descrito), o utilizador acede a listagem de
funcionalidades que sdo apresentadas num formato de folders (Figura 2). Na generalidade dos
casos, cada folder corresponde a uma pagina, ou seja, a um agregador de funcionalidades. O
utilizador seleciona o folder correspondente a pdgina onde pretende efetuar as alterages, e de

seguida é apresentada a listagem de funcionalidades existentes no mdédulo selecionado. O

utilizador devera selecionar a funcionalidade que pretende editar.

Independentemente do tipo de conteldos que o utilizador pretende editar ou criar, o processo
é sempre 0 mesmo:
1. Aceder ao backoffice — Content & Data
2. Selecionar o folder correspondente a pagina que pretende editar
3. Selecionar o tipo de funcionalidade dentro da pagina em questao
a. Editar os conteldos existentes

b. Adicionar/apagar contetidos

[ Conteiido Web

Web Content Estruturas Moldes

Filterand Order v T[] Pesquisar por: Q @ =

Inicio > Contetidos das paginas

PASTAS

O ™ Rui Menoita, modificado 1 Més atras.
A Mobi.e

APROVADO

O » Rui Menoita, modificado 2 Meses atras.
Aderir & rede

APROVADO

O ™ Qlga Ribeiro, modificado 7 dias atras.
CIRVE_PT
APROVADO

O » Rui Menoita, modificado 2 Meses atras.
Comercializadores

APROVADO

O ™ Qlga Ribeiro, modificado 3 dias atras.
Comparader
APROVADO

Figura 2 — Listagem de Web Contents.



1.3 Rodapé

L0

O utilizador efetua o processo descrito no capitulo 1.1, seleciona o folder “Rodapé”, e seleciona

o tipo de conteudo “Rodapé”. De seguida é aberta uma janela com todos os conteldos
existentes no rodapé, sendo que estes se encontram divididos em cinco areas: Links para

paginas internas, [cones, Redes sociais, App store e Informag3o.

e Links para paginas: O utilizador seleciona as pdginas que pretende que tenham acesso
rapido no rodapé. E possivel adicionar mais secces clicando em + , OU remover

clicandoem  (Figura 3).

Links para paginas internas

—+
i Link para a pagina®
A MOBLE
Select Clear
Nome da pagina®
A mobi.e
—+

i Link para a pagina®

Contactos

Select Clear

MNome da pagina®

contactos

Figura 3 - Rodapé: Links para pdginas.

e icones: icone MOBI.E. O utilizador ndo pode apagar ou adicionar mais elementos,

apenas pode editar a imagem atual (Figura 4).
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Icons e links
Logétipo®
LogoRodape.svg
Select Clear Preview

Image Description *

Logo

Figura 4 - Rodapé: icone.

Redes sociais: O utilizador pode editar os elementos existentes, adicionar mais icones

de redes, clicando em + , ou remover clicando em  (Figura 5a).

Redes sociais

# |con da rede social

facebook-white.svg

Select Clear Preview

Image Description

Facebook icon

Link para a rede social

https://www.facebook.com/

Figura 5 - Rodapé: redes sociais.

App Store: O utilizador pode editar os icones e urls associados aos elementos desta

secc¢do (Figura 6).
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i App store icon

google-play.svg
Select Clear Preview

Image Description

google play
Link
https://play.google.com/store?hl=pt_PT&gl=US

Figura 6 - Rodapé: App Store.

Informagdo: Esta seccdo permite editar os conteudos relativos a morada, contactos,

email e imagem de cofinanciamento (Figura 7).

Telefone

+351 212699830

Email institucional

geral@mobie.pt

Email imprensa

comunicacac@mobie.pt

Imagem cofinanciado por

cofinanciado-white.svg
Select Clear Preview

Image Description

Figura 7 - Rodapé: Informacgdo.
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1.4 Homepage

1.4.1 Carrossel — Adicionar um novo slide

O utilizador efetua o processo descrito no capitulo 1.1, seleciona o folder “Home”, no qual se
encontra a listagem de funcionalidades existentes na homepage (Figura 8), e de seguida efetua

0s seguintes passos:

e Clicar na funcionalidade “Home page — Carrossel + Dados estatisticos” (Figura 8)

FOLDERS

O = Rui Menoita, modified 28 Days ago.
Homepage - Saber mais

APPROVED
WEB CONTENT

0 Meodified 11 Days ago by Rui Menoita.
MewsLetter info - Home page

APPROVED

O Meodified 11 Days ago by Olga Ribeiro.
Banner com Imagem & direita e Texto

APPROVED

O Meodified 11 Days ago by Rui Menoita.
Banner com 3 icons

APPROVED

O Meodified 8 Days ago by Olga Ribeiro.
Home page - MewsLetter info + form

APPROVED

I 0O Medified 7 Days ago by Rita Margal.
Home page - Carousel + Dados estatisticos

APPROVED

Figura 8 - Listagem de funcionalidades Homepage.

e Clicarem +, para adicionar um novo slider, e preencher os campos que aparecem no
novo bloco (Figura 9). O utilizador deve ter em atencdo o local onde adiciona o novo
bloco, pois, a ordem dos elementos em backoffice, corresponde a ordem dos slides da
Homepage. A qualquer momento, o utilizador poderd ajustar a ordem, arrastando os

elementos pretendidos.
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# Background image -+

—p» Selecionar a imagem pretendida para o
slider (dimensdo recomendada:
1366x539 px).

Select

Image Description

Slogan

— > Introduzir o texto que aparece com

destacado a azul

Titulo

——» Introduzir o titulo do slider

Descricao

——>» Introduzir a descrigdo do slider

Link

—» Introduzir o URL associado ao slider

Figura 9 - Adicionar um novo slider.

e Apds preencher os campos do novo bloco, o utilizador clica no botao m, presente

no canto superior direito, para submeter as novas informacdes.

1.4.2 Carrossel — Editar/Apagar um slide

A qualquer momento o utilizador poderd editar um conteudo existente do carrossel ou apagar.

Para tal, é necessario aceder ao backoffice desta funcionalidade (Figura 8), e editar os

conteldos, ou apagar através do botdo ~ do respetivo contetdo.

1.4.3 Novidades elétricas — Consultar emails

O utilizador com acesso ao backoffice podera consultar os emails inseridos, para tal, devera

efetuar o seguinte processo:
e Aceder ao backoffice “Content & Data”, e selecionar a op¢ao “Forms”.

e Na pdgina apresentada, o utilizador seleciona a op¢ao “Newsletter Form”, e na opcao

“Entries” consulta todos os emails inseridos (Figura 10).
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Form Rules En

2 Entries

The last entry was sent on Wednesday, December 23, 2020.

Summary

1 entry

test@test.com

Figura 10 - Consultar emails no backoffice.

1.4.4 Saber mais — Editar um card existente

e O utilizador acede ao backoffice da homepage, e seleciona o folder “Homepage — Saber

mais” (Figura 8).
e De seguida, seleciona o conteudo que pretende editar (Figura 11).

WEB CONTENT

O Medified 3 Minutes ago by Rita Margal,
Mobilidade elétrica: sim ou ndo?

APPROVED

O Madified 3 Minutes age by Rita Marcal.
5 razes para comprar um veiculo elétrico

APPROVED

O Maodified 3 Minutes ago by Rita Marcal.
A nova gama da mobilidade do futuro

APPROVED

O Madified 2 Minutes ago by Rita Margal.
Como é conduzir um carro 100% elétrico?

APPROVED

Figura 11 — Conteudos da funcionalidade “Saber mais”.

O utilizador pode inserir o titulo e descri¢ao do card, e introduzir o URL de um video do Youtube
ou uma imagem com link associado. Nota: caso o utilizador pretenda destacar um video e
introduza um URL do Youtube, o card fica automaticamente com a imagem da thumbnail do
video inserido. Se for para descatar uma pagina, é necessario introduzir uma imagem (Figura
12).
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Titulo

Mobilidade elétrica: sim ou ndo? — > Introduzir o titulo

Descricdo
A reducdo das emissées é uma das

muitas vantagens de optar pela Introduzir a descrigéo

mobilidade elétrica

Se o destaque é um video

Id do video do youtube

——» Caso seja para destacar um

Se o destaque é uma imagem video: inserir o URL do video

Imagem
Scdadziodiiatiog > Caso seja para destacar uma
select | | Clear  Preview pagina: inserir a imagem

pretendida para o card

Image Description

Link to Page
Aderir & Rede —» Caso seja para destacar uma
Select | Clear pagina: selecionar a pagina

pretendida

Figura 12 - Editar o conteudo de um card.

1.4.5 Noticias — Destacar uma noticia na Homepage

Aquando da criagdo de uma noticia, o utilizador determina se a noticia em questdo deve ser
destacada na homepage, e se sim, qual a ordenacao do destaque. Para editar a ordenacdo dos

destaques/conteudo, o utilizador devera:
e Aceder a noticia que pretende destacar (Figura 17)

e Selecionar o campo referente ao destaque (Figura 19 e Figura 13)

Prioridade do destaque (1-Maior4—Menor}*
() Sem
o1
2
)3

) 4

Figura 13 - Destacar noticia na homepage.
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De forma a facilitar a organizacdo das noticias em destaque, estas devem ser colocadas dentro

do folder “Noticias de destaque”.

1.4.6 Noticias — Alterar o layout da sec¢do (2, 3 ou 4 noticias)

O utilizador pode selecionar apresentar duas noticias, trés ou quatro, sendo estes layouts
diferentes. Para tal, se pretende apresentar o layout de duas, apenas deve destacar duas
noticias, se pretende o layout de trés, apenas deve destacar trés, e se pretende o layout de

quatro, apenas deve destacar quatro.

1.5 A MOBI.E

1.5.1 Edicao de conteudos estaticos

A pagina “A MOBILE” apresenta um conjunto de conteldos estdticos associados as
funcionalidades de backoffice. Para editar os contetddos existentes, o utilizador deverd aceder
ao backoffice, e selecionar qual o contetido web que pretende editar. Assim o utilizador devera

efetuar o seguinte processo:

1. Aceder ao backoffice: Content and Data = Web Content > folder “Péaginas —
Conteudos” = folder “A MOBIE”.

2. Selecionar o conteddo web pretendido para edicdo.

A Figura 14 descreve todos os conteudos web da pagina “A MOBI.E” de forma a facilitar a gestado

de conteudos da mesma.
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FOLDERS

O [ Rui Menoita, modified 1 Month ago.

Imagens Instalagées - A mobie ——>» Imagens “As nossas instalagbes”
APPROVED
WEB CONTENT
O Modified 7 Minutes ago by Rita Margal. ; A
Imagem cabegalho com texto - A mobis — > Editar aimagem de cabegalho e o texto
APPROVED SObrepOStO
O Modified 7 Minutes ago by Rita Margal.

Valores - A mobi . .
alores - A moble —__» Editar o titulo “Os nossos valores”

APPROVED

O Modified 7 Minutes ago by Rita Margal.
Titulo - Os nossos valores

—— > Editar a sec¢do de icones + texto

APPROVED

O Modified 6 Minutes ago by Rita Margal.
Img esq + texto —» Editar a secgdo da imagem + texto
APPROVED
O Modified 6 Minutes ago by Rita Margal.
Parallax - Imagem —» Editar a sec¢do parallax: imagem + texto
APPROVED
O Modified 5 Minutes ago by Rita Margal.

Missdo e Viso - A mobie —» Editar a sec¢do de missdo e vis3o

APPROVED

+ video

O Modified 5 Minutes ago by Rita Margal.
Titulo "As nossas instalagdes” —>» Editar o titulo “As nossas

APPROVED

Figura 14 - Backoffice "A MOBI.E": explicagcdo dos contetdos web.

1.5.2 Editar as imagens e ordenagao

O utilizador acede ao backoffice da pagina (conteldos web), seleciona o folder “Imagens
InstalagGes”, e seleciona qual contetdo que pretende editar. De seguida, é aberta uma janela
com as informacgdes do conteudo selecionado, na qual é possivel alterar a imagem, bem como

a ordenagdo que aparece na pagina (Figura 15).
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Image®

4023846.jpg

Select Clear Preview
Image Description *

img

Pricridade (1-Maior 4-Menor)®

) sem

Figura 15 - Imagem e ordenagdo: As nossas instalagées.

1.6 O queé?

1.6.1 Edicdo de contelidos estaticos

A pagina “O que é?” apresenta um conjunto de conteldos estaticos associados as
funcionalidades de backoffice. Para editar os conteuddos existentes, o utilizador devera aceder
ao backoffice, e selecionar qual o conteddo web que pretende editar. Assim o utilizador devera

efetuar o seguinte processo:

3. Aceder ao backoffice: Content and Data = Web Content > folder “Paginas —
Conteudos” = folder “O que é”.

4. Selecionar o conteudo web pretendido para edigdo.

A Figura 17 descreve todos os contelddos web da pagina “O que é” de forma a facilitar a gestao

de conteudos da mesma.
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WEB CONTENT

0 Modified 2 Minutes ago by Rita Marga » Editara imagem de cabecalho e o texto
Image cabegalho com texto
APPROVED sobreposto

|| Modified 2 Minutes ago by Rita Marga . . ~
Represemtantes de Rade —» Editar o titulo e texto da secgdao
APPROVED “Representantes de Rede”

] Modified 1 Minute ago by Rita Marcal.
Diagrama de Rede —— > Editar o diagrama
APPROVED

0 Modified 1 Minute ago by Rita Margal.
Banner com texto —» Editar o banner com frase
APPROVED

] Modified 57 Seconds ago by Rita Margal.
3 colunas informativas ——>» Editar a sec¢do com 3 colunas:
APPROVED
imagem + titulo + descri¢do
|| Maodified 47 Seconds age by Rita Margal.
0O que € preciso para carregar o meu veiculo elétrico
APPROVED

——— > Editar texto “O que é preciso para

carregar o meu veiculo”
] Modified 40 Seconds age by Rita Margal.

Infografia (carregar VE) 2 . . .
APPROVED —» Editar a infografia

] Medified 10 Seconds ago by Rita Margal.
Banner - Aderir & rede ——» Editar o banner e texto “Aderir a

APPROVED ”
Rede
M Meadified 0 Seconds ago by Rita Margal.

Texto: A rede integra
APPROVED

—» Editar o texto “A rede integra”

Figura 16 - Backoffice "A MOBI.E": explicagcdo dos contetidos web.

1.7 Noticias & Eventos

1.7.1 Criar uma noticia/evento

O utilizador efetua o processo descrito no capitulo 1.1, seleciona o folder “Noticias e Eventos”,
no qual se encontra a listagem de noticias existentes (Figura 17), e de seguida efetua os seguintes

passos:

e (Clica no botdo , presente no canto superior direito, e seleciona a op¢ao “More”
(Figura 17).
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Filter and Order v fl Search for Q 0]

-an customize this menu or

see all you have by clicking
Home > Noticias * Noticias e Eventos “more”.

Subfolder
WEB CONTENT
0 Modified 2 Days aga by Rita Margal 2 images banner
Uma aposta sustentével ~
2imagelinks
o
2 Imagens com descrigio

[m] Modified 3 Days ago by Olga Ribeiro, sem link
Certificagao de novo posto de carregamento

APPROVED Showing 8 of 43 Elements

(m] Modified 3 Days ago by Olga Ribeiro. More
Novo Nissan Leaf

(] . Modified 4 Days ago by Olga Ribeiro.
-
Noticia destaque

Figura 17 - Listagem de noticias existentes.

e E aberta uma janela, na qual o utilizador deverd selecionar o tipo de conteudo
pretendido: “News_events” (Figura 18). O utilizador podera utilizar a barra de pesquisa

para encontrar o conteldo mais facilmente.

Filter and Order + Tl news Q
2 Results for news Clear
Menu Item Name Scope User Modified Date Add to Favorites (0)
Newsletter info Current Site Rui Menoita T Month Ago i
T
News_events Current Site Rui Mencita 2 Days Ago i d

Figura 18 - Selecionar o tipo de conteudo: News_events.

e Apds selecionar o pretendido, € aberta uma janela na qual o utilizador deverd introduzir

os dados referentes a noticia/evento (Figura 19).
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Noticia ou evento®

© Evento de conteudo:

) Noticia

Noticia ou Evento

Imagem™

Select

Image Description *

Fonte

Data*

01/08/2021

Titulo®

Subtitulo

Descrigao™

9 styles - B I

c

Prioridade do destaque (1-Maior 4-Menon*®
() Sem

O

©2

O3

04

Figura 19 - Contetdos para inserir uma noticia/evento.

Selecionar o tipo

BB <» Source

—» Introduzir o nome

que ficard associado
a pagina da

noticia/evento

Selecionar uma
imagem (dimensdo
recomendada:
824x441 px)

Fonte da noticia/evento

Data de publicagdo da

noticia/evento

Titulo da noticia/evento

Corpo da noticia/evento
(possibilidade de inserir
hiperligaces e editar o

texto)

Selecionar a opgao para destacar a noticia na homepage:

Sem= ndo destaca
1=19 bloco
2=22 bloco
3=32 bloco
4= 42 bloco

22



Para atribuir uma categoria da noticia/evento, o utilizador seleciona a opgéo

“Categorization” na janela lateral direita, e seleciona a categoria pretendida (Figura 20).

X -

FEATURED IMAGE >

CATEGORIZATION e

Learn how to tailor categories to your
needs.

PUBLIC CATEGORIES

They can be displayed through pages,
widgets, fragments, and searches.

Categorias de Documentos

Select

Categorias de Noticias #

Sustentabilidade X ® Select
Mobilidade X

Figura 20 - Atribuir uma categoria & noticia/evento.

Para atribuir uma data de expiragdo, o utilizador seleciona a opg¢do “Schedule”, e

introduz a data pretendida, ou seleciona a op¢do “never expires” (Figura 21).

X -

DASIL INFURIVIATIUN 7
-
DEFAULT TEMPLATE >
DISPLAY PAGE TEMPLATE >
FEATURED IMAGE >
CATEGORIZATION >
FRIENDLY URL >
>
SCHEDULE A
Display Date
01/08/2021 03:55 PM

Never Expire

Never Review

Figura 21 - Atribuir data de expiragdo.
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e Apds preencher os campos do novo bloco, o utilizador clica no botao m, presente

no canto superior direito, para submeter as novas informacdes.

1.7.2 Editar uma noticia/evento

O utilizador pode editar um determinado conteido de uma noticia/evento, para tal, devera

aceder a listagem de noticias (Figura 17), selecionar a noticia/evento pretendido, e editar os
campos apresentados (Figura 19).

1.7.3 Apagar uma noticia/evento

O utilizador acede a listagem de noticias (Figura 17), clica no botdo * (Figura 22) referente a

noticia/evento pretendido, e seleciona a op¢do “Move to Recycle Bin”.

WEB CONTENT

O Modified 42 Minutes ago by Rita Marcal

Uma aposta sustentavel
APPROVED

Figura 22 - Apagar uma noticia/evento.

1.7.4 Adicionar uma categoria

O utilizador acede ao menu do backoffice, seleciona a opcao “Categorization”, de seguida

“Categories”, e por fim “Categorias de Noticias” (Figura 23).
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(5 | Site I | categories
Mobi.e
; .
@ Home VOCABULARIES Si
s Page Tree
Global
Design
Topic
Site Builder i
Audience
Content & Data Stage
Categorization Mobi.e
Categories Mabi.e

Categorias de Documentos
Tags

Categorias de Noticias &

Recycle Bin

People

Configuration

Publishing

Figura 23 - Aceder ao backoffice: Categorias.

Apds selecionar a opgdo, sdo apresentadas as categorias existentes (Figura 24).

Categorias de Noticias :

Learn how to tailor categories to your needs.

r'es
Filter and Order + Tl Search for Q H
Category Description Subcategories Create Date
[J  sustentabilidade 0 4 Days Ago H
[ comunidade 0 4 Days Ago :
[J Mobilidade Mobilidade 0 4 Days Ago :

Figura 24 - Listagem de categorias.

Adicionar uma categoria:

e Selecionar o botdo (Figura 24)

e Inserir o nome da categoria na janela

25



e Clicar em “Save”

Apagar/editar uma categoria:

e Clicar no botdo * da categoria pretendida (Figura 25)

e Selecionar a opgao “Edit” ou “Delete”, consoante o pretendido

Category Description Subcategories Create Date

[J  sustentabilidade

Edit
. Add Subcat
[J comunidade ubcategory
Move
1 Moblidade Mobilidade Permissions

I Delete I

Figura 25 - Editar/apagar uma categoria.

1.7.5 Editar os conteudos da pagina da listagem de noticias/eventos

O utilizador pode editar a imagem de cabecalho, bem como o titulo e descricdo da pagina

listagem de noticias (Figura 26).

MOBIE $

MOBILIDADE ELETRICA

Noticias & Eventos

Figura 26 - Contetdos editdveis da pdgina "Listagem de noticias/eventos".

Utilizador acede ao backoffice das noticias (Figura 27), e efetua os seguintes passos:

e C(Clica na opgdo “Titulo+descrigdo” para editar os conteudos de texto.
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e Clica na opgdo “Banner” para editar a imagem existente na pagina.

Home > Noticias

FOLDERS
O Rui Menoita, medified 1 Month ago.
Noticias e Eventos
APPROVED
WEB CONTENT
0 Modified 1 Day ago by Olga Ribeiro.
Titulo + descricéo - Pag. Noticias & Eventos
APPROVED
O Modified 1 Day ago by Rui Menoita.
Banner - Noticias
APPROVED
Figura 27 - Backoffice noticias.
1.8 FAQs

1.8.1 Adicionar uma FAQ

O utilizador efetua o processo descrito no capitulo 1.1 e seleciona o folder “FAQs”, no qual se
encontra a listagem de funcionalidades existentes nesta pagina: conteddo dindmico (listagem
de FAQs) e conteldo estatico (conteudos presentes na pagina). Para adicionar uma nova FAQ, o

utilizador efetua os seguintes passos:
e Clica no folder “Contetddo dinamico”.
e Eabertaa paginacom alistagem das FAQs existentes, na qual o utilizador clica no boto

, e de seguida em “More” (Figura 28).

~

Filter and Order ¥ Tl Search for Q @ =

You can customize this menu or
see all you have by clicking
Home > FAQs * Conteido dindmico "more”.

Subfolder
WEB CONTENT

(] Modified 31 Seconds ago by Olga Ribeiro. 2 images banner
Pergunta frequente
APPROVED 2imagelinks
3Imagelinks
(] Modified 30 Seconds ago by Olga Ribeiro.
Banner com 1 video e 2 -

Pergunta frequente A

APPROVED Showing 8 of 46 Elements

A/

O Modified 30 Seconds ago by Olga Ribeiro. More
Pergunta frequente B

APPROVED

Figura 28 - Adicionar uma nova FAQ.
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e E aberta uma janela, na qual o utilizador deverd selecionar o tipo de conteudo
pretendido: “FAQ” (Figura 29). O utilizador podera utilizar a barra de pesquisa para

encontrar o conteddo mais facilmente.

Filter and Order Tl faq Q
1 Results for faq Clear
Menu ltem Name Scope User Modified Date Add to Favorites (2)
FAQ Current Site Qlga Ribeiro 3 Days Ago *

Figura 29 - Selecionar o tipo de conteudo: FAQ.

e Apds selecionar o pretendido, é aberta uma janela na qual o utilizador deverad introduzir

as informacgdes referentes a FAQ (Figura 30).

—» Introduzir o nome

associado a FAQ

Pergunta®
—>» Introduzir a pergunta
(FAQ)
Resposta® Pergunta frequente E
9 Styles - B I U = = & BB 2 BE <> Source

—» Introduzir a resposta
da FAQ

Utilizador efou parceiro?

Sou utilizador

- Selecionar o tipo de categoria

associado a FAQ

sou parceiro

Figura 30 - Nova FAQ.

e Apds preencher os campos da nova FAQ, o utilizador clica no botdo m, presente

no canto superior direito, para submeter as novas informacgoes.
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1.8.2 Editar uma FAQ existente

Para editar uma FAQ existente, o utilizador devera aceder a listagem de FAQs existentes, e

selecionar qual a que pretende editar (Figura 28).

1.8.3 Editar os conteudos estaticos
Existem trés tipos de conteudos estaticos nesta pagina:
e Imagem de cabecalho

e Banners: “Sou utilizador” e “Sou parceiro”

e Titulo

Home * FAQs * Conteddo estitico

WEB CONTENT

M Maodified 3 Days ago by Olga Ribeiro
FAQs - Banners - Sou utilizador e Sou parceiro

APPROVED
M Maodified 3 Days ago by Olga Ribeiro
FAQs - Titulo "Como podemos ajudar?”
APPROVED
M Maodified 3 Days ago by Olga Ribeiro

FAQs - Banner - Cabegalho

APPROVED

Figura 31 - Listagem de conteudos estdticos na pdgina "FAQs".

Para editar os conteudos, o utilizador tera de aceder ao backoffice da pagina (efetuar o processo
descrito no capitulo 1.1), selecionar o folder “FAQs”, no qual se encontram a listagem de

funcionalidades (Figura 31), e de seguida efetuar os seguintes passos:

e Clicar em “Banners — Sou utilizador e Sou parceiro” para editar as imagens dos banners

e titulo do banner.
e Clicar em “Titulo — Como podemos ajudar?” para editar o titulo.

e Clicar em “FAQs Banner” para editar a imagem do cabegalho da pagina.
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1.9 Documentacdo Institucional e Informacdo de Gestado

1.9.1 Adicionar um documento

O utilizador deverd aceder ao backoffice de “Documents & Media” e adicionar/editar os

documentos pretendidos, para tal deverd efetuar os seguintes passos:

e Selecionar o botdo , para aceder ao menu do backoffice.
e Selecionar a opgdao “Content & Data” e de seguida “Documents and Media”, para
aceder a biblioteca de documentos (Figura 32).

III

e De seguida, o utilizador seleciona a pasta “Documentagdo Institucional” (ou

“Informacdo de Gestdo” dependendo da pagina onde pretende adicionar os

documentos).

Site | Documents and Media
...
Mobi.e

Documents and Media Document Types Metadata Sets
{A Home

s Page Tree
Filter and Order Tl Search for

Design

Site Builder
Home

Content & Data

FOLDERS
Web Content

Blogs B Doc Institucional H B8 Portarias Operadores §

Documents and Media

Dynamic Data Lists

DOCUMENTS

Figura 32 - Aceder ao backoffice: documents and media.

e O utilizador seleciona o folder pretendido para adicionar o documento (Doc.

Institucional ou Informac&o de Gestdo).

. - . + . ~
e Uma vez dentro do folder pretendido, o utilizador clica em . , e seleciona a opc¢do

“File upload” ou “Multiple files upload”, caso seja mais do que um documento.
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[

I+

File Upload

Multiple Files Upload

I

Figura 33 — Adicionar documento.

Folder

Shortcut

Relatorio de contas

e De seguida é aberta uma nova janela para inserir os meta-dados dos documentos

(Figura 34):

a. O utilizador devera selecionar o documento;

b. Alterar o nome do documento, caso pretenda;

——p| File

Name *

Escolher Ficheiro | kstatutos da empresa_Pacto Social Actualizade MOBIE SA (20140318).pdf

| Estatutos da empresa_Pacto Social Actualizado MOBIE SA (20140318).pdf

Description

Display Page Template
Categorization

Learn how to tailor categories to your needs.

PUBLIC CATEGORIES

They can be displayed through pages, widgets, fragments, and searches.

Categerias de Documentos

Select

Figura 34 — Meta-dados do documento.

c. Selecionar uma categoria do documento. Este passo é muito importante para

que os documentos aparecam na pagina e separador certos (Figura 35).
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Documentos institucionais

] Informagéo de gestio

Planos de Atividades e Orcamento
Relatérios de Execugdo Orcamental

Relatérios de Governo Societario

Figura 35 - Selecionar uma categoria do documento.

PR

d. Caso sejam os documentos da pagina “Informagdo de gestao”, é necessario
selecionar o campo “Tipo de documento” — “Informacdo de gestdo”, e atribuir
o ano do documento, para a informagao ficar associada ao filtro da pagina

(Figura 36).

Tipo de documento

Informacgéo de Gestdo

Figura 36 - Selecionar o tipo de documento: Informagdo de gestdo e Ano.

1.9.2 Editar os separadores

Para editar as labels dos separadores, o utilizador efetua os seguintes passos:

e Acede ao backoffice (ver capitulo 1.1)
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Home > Documentos

FOLDERS

O Rui Meneita, modified 29

Documentos e Relatérios
APPROVED

WEB CONTENT

M Modified 1 Day age by Olga Ribeiro.

Pag. Documentos - Titulo e descricdo

APPROVED

M Madified 5 Days ago by Rui Menoita
Tabs - Documentos

APPROVED

| Madified 5 Days ago by Rui Menocita
Image Banner - Documentos
APPROVED

Figura 37 - Backoffice "Documentos".

~on

e Seleciona o folder “Documentos” (ou “Informacdo de Gestdo” dependendo da pagina

gue pretende editar)
e Seleciona a op¢do “Tabs — Documentos” (Figura 37)

e Edita os conteudos

e C(licaem para remover uma determinada label

e C(licaem + para adicionar uma nova label

1.9.3 Editar conteudos estaticos

O utilizador pode editar a imagem de cabecgalho, bem como o titulo e descri¢do da pdagina. Para

tal, deverd aceder ao backoffice da pagina (Figura 37) e efetuar os seguintes passos:

e Clicar na opgdo “Pag. Documentos — Titulo e descricao” para editar os conteudos de

texto.

e Clicar na opgdo “Imagem Banner” para editar a imagem presente no cabegalho.
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1.10 Contactos

1.10.1 Editar o formulario

O utilizador devera aceder ao backoffice de “Forms” e editar o formulario, para tal devera

efetuar os seguintes passos:

e Selecionar o botdo , para aceder ao menu do backoffice.
e Selecionar a opgdo “Content & Data” e de seguida “Forms”, para aceder aos formularios
existentes.

e Na pagina apresentada, o utilizador seleciona a opg¢do “Contactos”, e visualiza o

formulario (Figura 38).

A Portuguese (Portugal) = English (United States) X+

Contactos

Formulario para a pagina de contactos

Page title

Add a short description for this page,

Nome*
E-Mail*

Assunto®

Choose an Option

Figura 38 - Formuldrios existentes.

e Paraeditar um campo do formulario, o utilizador seleciona o campo pretendido, e edita

os conteudos na janela lateral que aparece (Figura 39).
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4 A Text = H 4
Basic Advanced Autocomplete

Label

Placeholder Text

Nome

Help Text

Field Type
© single Line

Multiple Lines
O Required Field

Figura 39 - Editar o formuldrio.

e Para finalizar, o utilizador deverad clicar em “Save” para guardar as alteracdes.

1.10.2 Adicionar um campo no formulario

A qualquer momento, o utilizador podera adicionar um novo campo no formulario, para tal,

devera aceder ao formuldrio e efetuar o seguinte processo:

e Clicar num dos campos existentes.

¢ Na nova janela lateral, selecionar a opg¢ao

e De seguida, selecionar o tipo de contetdo que pretende adicionar, e arrastar para o
local do formuldrio pretendido. Por exemplo, se for um campo de texto selecionar a

opcdo “Text”, e se for uma dropdown selecionar a opgao “Select from list” (Figura 40).

e Para finalizar, o utilizador devera clicar em “Save” para guardar as alteragdes.
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Add Elements X
Elements Element Sets

Basic Elements hd
Pz Paragraph

Add a title and/or a body text in your form.

Text
Single line or multi-line text area.

Select from List
Select options from a list.

Single Selection
Select only one option.

o Multiple Selection
Select multiple options.

Grid
Select options from a matrix.

Date
Select date from a date picker.

Numeric

Figura 40 - Adicionar novo campo no formuldrio.

1.10.3 Consultar submissées de formulario

O utilizador com acesso ao backoffice podera consultar os formuldrios submetidos, para tal,

devera efetuar o seguinte processo:
e Aceder ao backoffice “Content & Data”, e selecionar a op¢ao “Forms”.

e Na pdgina apresentada, o utilizador seleciona a op¢ao “Contactos”, e de seguida na
opcdo “Entries”, onde podera consultar as informagdes relativas aos formularios

submetidos (Figura 41).
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Form Rules

14 Entries

The last entry was sent on Thursday, January 07, 2021.

Summary

A Nome

14 entries
Ddff

Teste

Figura 41 - Consultar emails no backoffice.

1.10.4 Editar os conteudos estaticos
Existem trés tipos de conteldos estaticos nesta pdagina:
e Imagem de cabecalho

e Texto

e Informacdes de contactos (morada, email e redes sociais)

Home * Contactos

WEB CONTENT

O Modified 2 Days ago by Rita Margal.
Infermagdo de contactos

APPROVED

O Meodified 2 Days ago by Rita Margal.
Texto e descricao - Contactos
APPROVED

O Maodified 11 Days ago by Rui Menoita.
Image Banner - Contactos
APPROVED

Figura 42 - Listagem de conteudos editdveis na pdgina "Contactos".

Para editar os conteldos, o utilizador tera de aceder ao backoffice da péagina (efetuar o processo
descrito no capitulo 1.1), selecionar o folder “Contactos”, no qual se encontram a listagem de

funcionalidades (Figura 42), e de seguida efetuar os seguintes passos:
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e Clicar em “Informacdo de contactos” para editar as informag¢Ges da morada, email e

redes sociais.
e Clicar em “Texto e descricdo” para editar o texto inicial da pagina.

e Clicar em “Imagem Banner” para editar a imagem do cabecalho da pdgina.

1.11 Equipa de Gestao

1.11.1 Adicionar um elemento da equipa

O utilizador acede ao backoffice (capitulo 1.1), seleciona o folder “Equipa Gestora”, no qual se

encontra a listagem de funcionalidades da pagina (Figura 43), e efetua os seguintes passos:

e Seleciona o folder “Membros da equipa gestora” (Figura 43).

FOLDERS

O [ Rui Menoita, modified 1 Month ago.
Membros da equipa Gestora
APPROVED

WEB CONTENT

O Maodified 5 Days ago by Rui Menoita.
Texto e descrigio - Equipa gestora

APPROVED

O Maodified 5 Days ago by Rui Menoita.
Organograma
APPROVED

O Maodified 5 Days ago by Rui Menoita.

Image Banner - Equipa gestora
APPROVED

Figura 43 - Backoffice: Equipa Gestora.

+
e C(licanaopgao . , e de seguida em “More”.
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Filter and Order ¥ Tl Search for Q o}

You can customize this menu or

see all you have by dlicking

Home * Equipa Gestora > Membros da equipa Gestora “more"

Subfolder

'WEB CONTENT

0 Modified 5 Days ago by Rui Menoita. 2 images banner
Vogal - Alexandre Videira
[aeroveD] 2imageLinks

3ImageLinks

0 Modified 5 Days ago by Rui Menoita.

Presidente Luis Barroso Banner com 1 video = 2

[ appROVED | Showing & of 44 Elements

More A/
Figura 44 - Adicionar um elemento na equipa de gestdo.
e E aberta uma janela, na qual o utilizador deverd selecionar o tipo de conteudo
pretendido: “Membro de equipa de gestdo” (Figura 45). O utilizador podera utilizar a
barra de pesquisa para encontrar o contetdo mais facilmente.
Filter and Order Tl membro Q
1 Results for membro Clear

Menu Item Name Scope User Modified Date Add to Favorites (0)

Membro da equipa de gestic Current Site Rui Menoita 21 Days Ago ¥

Figura 45 — Selecionar o tipo de conteudo: Membro de equipa de gestdo.

e Apds selecionar o pretendido, é aberta uma janela na qual o utilizador devera introduzir

os dados referentes ao novo membro da equipa (Figura 46).
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m
Foto de perfil*
—» Selecionar aimagem
pretendida para o novo
Select . -
membro (dimensdo
Image Description * recomendada: 150x150 px)
Mome*
—» Introduzir o nome
Cargo®

—» Introduzir o cargo

Curriculo

—» Selecionar o documento

para o curriculo

Select

Figura 46 - Adicionar um novo membro de equipa: contetdos.

e Apds preencher os campos do novo bloco, o utilizador clica no botao m, presente

no canto superior direito, para submeter as novas informacdes.

1.11.2 Alterar o organograma

O utilizador acede ao backoffice (capitulo 1.1), seleciona o folder “Equipa Gestora”, no qual se

encontra a listagem de funcionalidades da pagina (Figura 43), e efetua os seguintes passos:
e Seleciona o web content “Organograma” (Figura 43).

e E aberta uma nova janela, na qual o utilizador edita a imagem existente, selecionando

uma nova (Figura 47).
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A
pt-PT
Titulo
Organograma
Imagem
Organograma.jpg
Select Clear Preview

Image Description

Figura 47 - Editar o organograma existente.

e Apods alterar os campos preenchidos, o utilizador clica no botdo m, presente no

canto superior direito, para submeter as novas informagdes.

1.12 POSEUR, IDACS, CIRVE_PT

1.12.1 Adicionar um projeto numa pagina

O utilizador efetua o processo descrito no capitulo 1.1, seleciona o folder “Poseur” (ou IDACS,
ou CIRVE_PT, dependendo da pagina que pretende editar), no qual se encontra a listagem de

funcionalidades existentes (Figura 48), e de seguida efetua os seguintes passos:
1. Selecionar o folder “Projetos Poseur” (Figura 48).
Home > Poseur

FOLDERS

0 Rui Menoita, modified 20 Days ago.
Projetos po seur
APPROVED

WEB CONTENT

0 Madified 4 Days ago by Rui Menoita
Texto e descrigéo - Po seur
APPROVED

] Modified 4 Days ago by Rui Menoita
Confinanciado
APPROVED

Figura 48 - Listagem de funcionalidades POSEUR.
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2. Dentro do folder “Projetos Poseur”, clica em , presente no canto superior direito, e

seleciona a opgdo “More” (Figura 49).

Filterand order v 1| Search for

Home > Poseur > Projetos po seur

WEB CONTENT

[m} Modified 4 Days ago by Rui Menoita
Projeto Rede Mobi.E + Atual
APPROVED

0 Modified 4 Days ago by Rui Menoita
Projeto Rede + Mobi.E
APPROVED

You can customize this menu or
see all you have by clicking
‘more”.

subfolder

2 images banner
2imageLinks

3 Imagens com descrigio
sem link

Showing 8 of 43 Elements

More

|A/

Figura 49 - Listagem de funcionalidades "Projetos Poseur".

3.

encontrar o contedido mais facilmente (Figura 50).

Filter and Order « Tl projeto

1 Results for projeto

Menu Item Name Scope User

Modified Date

E aberta uma janela, na qual o utilizador deverd selecionar o tipo de conteudo

pretendido: “Projeto Cofinanciado”. O utilizador podera utilizar a barra de pesquisa para

Clear

Add to Favorites (2)

Projeto Cofinanciado Current Site Rui Menoita

2 Hours Ago

k¢

Figura 50 — Selecionar o tipo de conteudo: Projeto Cofinanciado.

4. Apos selecionar o pretendido, é aberta uma janela na qual o utilizador devera introduzir
os dados referentes ao projeto (Figura 51).
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Titulo®

Rede + Mobi.E
Descrigdo
Alargamento da rede de carregamento em espagos de acesso plblico -

Aquisicdo e instalagdo de 202 postos de carregamento para instalacdo nos
municipios que atualmente ndo tém qualquer posto.

Documento

Titulo do documento

FICHA DE PROJETOC BI

Documento

Rede + MOBI.E.pdf

Select Clear

Link externo

Titulo do link

Link

Figura 51 - Inserir um novo projeto.

——— > Inserir o titulo do projeto a

aparecer no banner

—— > Inserir a descrigao do projeto

4 a aparecer no banner

——» Inserir o titulo do documento

parecer no banner (linkavel)

— > Selecionar o documento

referente ao projeto

Caso pretenda adicionar um URL
» €xterno, inserir o texto linkavel,
que redireciona para o URL

—» Introduzir o URL a ser linkavel no

campo acima

5. Antes de finalizar, o utilizador devera selecionar a categoria do projeto. Do lado direito,

o utilizador seleciona a opc¢do “Categorization”, e clica em “Select” no campo “Categoria

de Projetos cofinanciados” (Figura 52). Este passo é muito importante para que o

projeto adicionado fique associado a pagina certa (POSEUR, IDACS ou CIRVE_PT).
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CATEGORIZATION v

Learn how to tailor categories to your
needs.

PUBLIC CATEGORIES
They can be displayed through pages,
widgets, fragments, and searches.

e Categoria de Projetos Cofinanciados *
Select
Categorias de Documentos
Select
Topic
Select

Figura 52 - Selecionar a categoria do projeto.

e Apds preencher os campos, o utilizador clica no botao m, presente no canto

superior direito, para submeter as novas informacodes.

1.12.2 Editar os conteudos estaticos

O utilizador pode editar a imagem de cabecgalho, bem como o titulo e descricdo da pagina. Para

tal, deverd aceder ao backoffice da pagina (Figura 48) e efetuar os seguintes passos:
1. Clicar na opgao “Titulo e descrigdo - Poseur” para editar os conteddos de texto.

2. Clicar na opgao “cofinanciado” para editar a imagem presente no fundo da pagina.

1.13 Comunicados de Imprensa

1.13.1 Criar um comunicado

O utilizador efetua o processo descrito no capitulo 1.1, seleciona o folder “Comunicados de
Imprensa”, no qual se encontra a listagem de comunicados (), e de seguida efetua os seguintes

passos:

e Clica no botdo , presente no canto superior direito, e seleciona a op¢do “More”

(Figura 53).
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Filter and Order ¥ Tl Search for Q @ =

You can customize this menu or
see all you have by clicking

-Home > Paginas - Contetidos * Comunicados de imprensa * ConteGdo dindmico “more”.
Subfolder =
WEB CONTENT
O 4 Modified 2 Days ago by Olga Ribeiro. FAVORITES
Auctor urna nunc id cursus FAQ
B

News_events

O s Modified 2 Days ago by Olga Ribeiro.

Platea dictumst vestibulum rhoncus ? Imanem altera mohile
Showing 8 of 50 Elements

0 & Modified 2 Days ago by Olga Ribeiro. More I‘/

Curabitur gravida arcu ac tortor

Figura 53 - Listagem de comunicados de imprensa existentes.

e E aberta uma janela, na qual o utilizador deverd selecionar o tipo de contetdo
pretendido: “Comunicado de Imprensa” (Figura 54). O utilizador podera utilizar a barra

de pesquisa para encontrar o contetudo mais facilmente.

Filter and Order + Tl comunicado Q
1 Results for comunicado Clear
Menu ltem Name Scope User Meodified Date Add to Favorites (2)
i
Comunicado de imprensa Current Site Rui Menoita 5 Days Ago %

Figura 54 - Selecionar o tipo de contetdo: Comunicado de imprensa.

e Apos selecionar o pretendido, é aberta uma janela na qual o utilizador devera introduzir

os dados referentes ao comunicado (Figura 55).
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Titulo®

Comunicado®

bl Styles

Imagem

Select

Image Description

Data™

01/25/2021

- B I U = = & B i BE <> Source

Figura 55 - Conteudos para inserir num comunicado de imprensa.

Introduzir o nome que

e

ficard associado a

pagina do comunicado

Introduzir o titulo do

comunicado

Descricdo do comunicado
de imprensa (possibilidade
de inserir hiperligages e

editar o texto)

Selecionar uma imagem
(dimensdo recomendada:
824x441 px)

Introduzir a data de

publicagdo

e Para atribuir uma data de expiragao, o utilizador seleciona a op¢do “Schedule”, e

introduz a data pretendida na sec¢do “Expiration date”, ou seleciona a opgao “never

expires” (Figura 56).
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OTHER METADATA
Tags
Priority

0.0

FRIENDLY URL

Select

B SCHEDULE

Display Date

01/25/2021

Never Expire

Never Review

09:05 AM

Figura 56 - Atribuir data de expirag¢do.

e Apds preencher os campos do novo bloco, o utilizador clica no botao m, presente

no canto superior direito, para submeter as novas informacdes.

1.13.2 Editar um comunicado

O utilizador pode editar um determinado conteddo de um comunicado, para tal, deverd aceder

a listagem de comunicados (Figura 53), selecionar o comunicado pretendido, e editar os campos

apresentados (Figura 55).

1.13.3 Apagar um comunicado

O utilizador acede a listagem de comunicados, clica no botdo

pretendido, e seleciona a op¢ao “Move to Recycle Bin”.

1.13.4 Editar os contetidos estaticos da pagina

¢ referente ao comunicado

O utilizador pode editar a imagem de cabecalho, bem como o titulo e descricdao da pdgina. Para

tal, devera aceder ao backoffice da pagina de Comunicados de Imprensa (Content and Data =2

Web Content - Folder “Paginas — Conteddos” = folder “Comunicados de Imprensa” = folder

“Conteudos estdticos”), e efetuar os seguintes passos:
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e Clica na opgao “Titulo+descricdao” para editar os contetdos de texto.

e Clica na opgdo “Banner - cabecalho” para editar a imagem existente na pagina.

1.14 Media kit

1.14.1 Adicionar imagens

O utilizador acede ao menu do backoffice, seleciona a opgao “Content and Data” e de seguida

“Documents and Media”:
1. Seleciona o folder “Media Kit — Documentos e Imagens”

2. Seleciona o folder “Imagens” (Figura 57)

Home * Media Kit - Documentos e Imagens

FOLDERS

B imagens : B Documentos :

Figura 57 - Media Kit - Imagens e Documentos.

3. Clica no botao , e de seguida seleciona a op¢do “File upload” (Figura 58).

Il < Documentsand Media

File Upload

Documents and Media Document Types Metadata Sets

Multiple Files Upload

Filter and Order ¥ Tl Search for B Folder
[Z Shortcut
Home > Media Kit - Documentos e Imagens > Imagens Relatorio de contas
DOCUMENTS

4023846.jpg : OBDIU30.jpg : shutterstock_1104729833-2.jpg : MicrosoftTeams-image (3)-2.jpg
1 Day ago by Olga Ribeiro : 1 Day ago by Olga Ribeiro i 1 Day ago by Olga Ribeiro g 1 Day ago by Olga Ribeiro
[APPROVED APPROVED APPROVED APPROVED

Figura 58 - Media Kit: adicionar imagens.

4. E aberta uma janela com as informagdes a serem inseridas: imagem e categoria da

imagem (Figura 59).
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File

Escalher Ficheiro | Nio foi escolhido nenhum ficheiro

Name *

Deseription

Display Page Template >
Categorization
Learn how o tailor categories to your needs.

PUBLIC CATEGORIES

» displayed through pages, widgets, fragments, and searches.

They

Categorias de Documentas

Select

Figura 59 - Selecionar imagem: inserir metadados.

5. O utilizador devera selecionar a categoria: “Imagens — Media Kit” (Figura 60).

Select Categorias de Documentos X

Search Q

B Documentos Cédigo de Etica

B2  Documentos dos estatutos

-] B Media kit

B Documentos - Media Kit

B  Imagens - Media Kit

@ Planos de Atividades e Or¢amento

Cance' m

P

Figura 60 - Selecionar categoria.

6. Apods preencher os campos, o utilizador clica no botdo m, presente no canto

superior direito, para submeter as novas informagdes da imagem.
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1.14.2 Adicionar documento

Os documentos da pagina “Media Kit” sao disponibilizados na seccdao “Documents and Media”

do backoffice, tal como as imagens. Assim, o utilizador devera efetuar os seguintes passos:
1. Seleciona o folder “Media Kit — Documentos e Imagens”.

2. Seleciona o folder “Documentos” (Figura 57).

3. Clicano botao , e de seguida seleciona a opcao “File upload”.

4. E aberta uma janela com as informagdes a serem inseridas: documento e categoria do

documento (Figura 61).

File

Escolher Ficheiro ‘ Néo foi escolhido nenhum ficheiro

Name *

Description

Display Page Template >
Categorization v

Learn how to tailor categories to your needs.

PUBLIC CATEGORIES

They can be displayed through pages, widgets, fragments, and searches.
Categorias de Documentos

Select

Figura 61 - Selecionar documento: inserir metadados.

5. O utilizador devera selecionar a categoria: “Documentos — Media Kit” (Figura 60).

6. Apds preencher os campos, o utilizador clica no botdo m, presente no canto

superior direito, para submeter as novas informagdes da imagem.

1.14.3 Editar os conteudos estaticos

O utilizador pode editar aimagem de cabegalho, bem como o titulo e descri¢cao da pagina Media
Kit. Utilizador acede ao backoffice da pagina (Content and Data = Web Content > Folder

“Paginas — Conteldos” - folder “Media Kit”), e efetua os seguintes passos:

e Clica na opgao “Banner Cabegalho” para editar a imagem de cabecgalho existente na

pagina.
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1.15 Operadores e Comercializadores

Clica na opg¢do “Titulo + descricdo da pagina” para editar os contelddos de texto.

As paginas “Operadores” e “Comercializadores” embora independentes, apresentam uma

estrutura semelhante, o que leva que o processo de di¢do dos conteldos seja também similar.

Este capitulo descreve o processo para os “Operadores”. A Figura 62 descreve todos os

conteudos web da pdagina “Operadores” de forma a facilitar a gestdo de contelddos da mesma.

WEB CONTENT

]
-

1.15.1 Editar conteudos estaticos

Modified 17 Minutes ago by Rita Margal.
Imagem cabecalho - Operadores
APPROVED

Modified 17 Minutes ago by Rita Marcal.
Titulo e descrigdo inicial

APPROVED

Modified 1 Minute ago by Rita Margal.
Como ser operador?
APPROVED

Modified 1 Minute ago by Rita Margal.
Procedimentos para ser operador - icones
APPROVED

Modified 22 Seconds ago by Rita Marcal.
Explicacdo da licenca

APPROVED

Modified 6 Seconds ago by Rita Margal.
Como instalar um posto?
APPROVED

Modified 0 Seconds ago by Rita Margal.
Nota
APPROVED

——» Editar imagem de cabegalho da pagina

—» Editar o titulo e descrigdo inicial da pagina

—» Editar a sec¢do de texto “Como ser operador”

—» Editar a sec¢do de icones + texto

—» Editar o texto livre: licenca

—» Editar o texto livre: “Como instalar um posto”

——» Editar nota do documento

Figura 62 - Backoffice "Operadores": explicagGo dos conteudos web.

O utilizador acede ao backoffice da pagina e seleciona qual o contelddo web que pretende editar.

A Figura 62 descreve cada conteldo web, assim o utilizador devera selecionar qual pretende

editar, adicionar ou apagar.
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1.15.2 Adicionar um passo no processo de se tornar operador

O utilizador acede ao backoffice da pagina “Operadores” (ver capitulo 1.1: Content and Data 2>
Web Content = folder “Paginas — Conteudos” = folder “Operadores”), e efetua o seguinte

processo:

1. Selecionar o conteudo web “Procedimentos para ser operador —icone”.

2. Para adicionar um novo elemento, o utilizador clica em '+, e adiciona um novo

elemento, selecionando uma imagem e descri¢ao (Figura 63).

i Imagem —4

Passos n°3 (1).png
Select Clear Preview

Image Description

Descrigao

9 Styles - B I U iz = @ BB 3 BE <> Source

A Sociedade Gestora da Rede de Mobilidade Elétrica - MOBLE afere a imediata aptidao do
ponto de carregamento para entrar em funcionamento, e emite o respetivo certificado

Figura 63 - Adicionar um novo icone ao processo.

3. Para editar, basta alterar os conteldos existentes.

4. Para finalizar, clica em m, e os conteldos sdo guardados.

1.15.3 Adicionar um documento

Os documentos da pagina “Operadores” e “Comercializadores” sdo disponibilizados na seccdo
“Documents and Media” do backoffice (Content and Data = Documents and Media = folder
“Portarias Operadores”). Nota: Caso pretenda adicionar documentos nos comercializadores,

devera selecionar o folder “Comercializadores”.
Assim, o utilizador devera efetuar os seguintes passos:

1. Seleciona o folder “Portarias Operadores”.
2. Clica no botdo , e de seguida seleciona a op¢do “File upload”.
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3. E aberta uma janela com as informacdes a serem inseridas: documento e categoria do

documento (Figura 64).

Upload documents no larger than 100 MB.

File

Escolher Ficheiro |N&o foi escolhido nenhum ficheiro

Name *

Description

Display Page Template >
Categorization v
Learn how to tailor categories to your needs.

PUBLIC CATEGORIES

They can be displayed through pages, widgets, fragments, and searches.
Categorias de Documentos

Select

Figura 64 - Selecionar documento: inserir meta-dados.

4. O utilizador devera selecionar o campo categoria de documentos: “Operadores” (Figura
65).

Select Categorias de Documentos X
B Informacsio de gestao
Legislagéo
B Mediakit
-] B Portarias

B Comercializadores

Cancel m

Figura 65 - Adicionar categoria: documentos pdgina "Operadores".
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5. Apods preencher os campos, o utilizador clica no botdo m, presente no canto

superior direito, para submeter as novas informag¢des da imagem.
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