
COMO CRIAR E PUBLICAR CONTEÚDO NO PORTAL 

 

1º Passo: 

 

 

 

2º Passo: 

 

 

 

 

 

 

1) Para publicar conteúdo no Portal você deve “ENTRAR” na página fazendo o login.  
 

1.1) Coloque seu “Nome de usuário” e “Senha” nos campos indicados pelas setas. 
 

Cuidado: não use acentos, cedilhas, letras maiúsculas ou espaços para logar. 
 

2) Já logado(a), vá em “Criar conteúdo”. 
 

2.1) Clique na opção “Página de livro”.  
 

Observação: caso não apareça seu nome de usuário na página, repita o processo 
de logar descrito acima. Dependendo do navegador e da internet, pode ser 
necessário repetir este processo algumas vezes. 
 

Atenção: para textos, escolha somente esta opção e ignore todas as outras. 
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3º Passo: 

 

 

 

4º Passo: 

 

 

 

 

 

 

 

4) Formate o texto, utilizando as opções que estão na barra de ferramentas do “Corpo”.  
 

4.1) Clique na opção “Página de livro”  
 

Observação: as opções são muito parecidas com as opções contidas no Word. 
 

 

3) Coloque o “Título” do conteúdo na caixa indicada pela seta. 
 

3.1) No editor de textos do Portal, que é a caixa do “Corpo” ou “Body”, digite o texto que deseja publicar. 
 

Lembre-se: o “Título” não deve ultrapassar uma linha. 
 

Importante: os campos “Título” e “Corpo” ou “Body” são obrigatórios.  
 

Atenção: nunca copie e cole texto de outro espaço que não seja o próprio editor do Portal para evitar 
“spans/sujeiras” que poderão desconfigurar a página, por exemplo: do Word, de e-mails, de outros sites, etc. 
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5º Passo: 

 

 

 

6º Passo: 

 

 

 

 

 

5) A opção já pré-selecionada é <nenhum>, marque a opção <create a new book>. 
 

Importante: não se esqueça de escolher a opção de criar um novo livro, pois somente 
será possível “Adicionar página filha” e ter uma “Versão para impressão” com tal opção 
pré-selecionada. 
 

Atenção: caso queira inserir um conteúdo em alguma “Página de livro” já existente, é só 
selecioná-la. A nova publicação ficará como “Página filha” da página principal. 

 

6) Caso queira colocar uma imagem ou logotipo ao lado da publicação/texto, 
vá em “Imagens anexadas” ou “Attached imagens”.  
 

6.1) Clique em “Escolher arquivo”. 
 

6.2) Procure a imagem ou logotipo nos arquivos de seu PC. 
 

6.3) Selecione e dê um clique duplo ou um simples. 
 

6.4) Clique em “Abrir”. 
 

6.5) Clique em “Anexar”. 
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7º Passo: 

 

 
 

 

8º Passo: 

 

 

 

 

 

7) Depois do texto pronto e formatado, vá na parte inferior da página até encontrar a 
opção “Opções de publicação”. Dê um clique para aparecerem as opções. 
 

7.1) Para que o conteúdo seja publicado marque a caixa “Publicado”. 
 

7.2) Caso você queira que o conteúdo apareça na página principal, selecione 
também a opção “Promovido à página principal” (somente neste caso esta opção 
deverá ser marcada). 
 

7.3) Clique em “Guardar”. 
 

Atenção: a opção “Fixa no topo das listas” tem a finalidade de colocar a 
publicação em 1º lugar, na parte superior da página. 

 

8) Pronto, a página foi criada. Caso queira: modificar, corrigir, publicar em outro lugar, apagar ou formatar clique 
em “EDITAR”. Faça as modificações necessárias e envie, novamente, clicando em “Guardar”. 
 

Dica: só apague a página criada, caso, realmente, não vá precisar dela no futuro. O mais indicado é ir em 
“Opções de publicação” e desmarcar a(s) opção(ões) “Publicado” e “Promovido à página principal” (caso 
tenha selecionado anteriormente) e ir em “Guardar”. Assim, ela estará salva no Portal em “Conteúdos”. 
 

Importante: caso deseje acrescentar outras páginas, dentro da página que você acabou de criar, vá em 
“Adicionar página filha” e siga todos os passos de “Como criar e publicar conteúdo no Portal”. O exemplo 
abaixo é de uma página de livro “Cursos EJA” com três “Páginas filhas” de cursos diferentes de EJA: 
 

 
 

 


