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Login 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para acessar o N’WEB, clique em Área Restrita na página inicial do seu site.  

Quando aparecer a tela de login, digite seu nome de usuário e sua senha para entrar no 

Sistema. 

Se desejar entrar automaticamente nas próximas vezes que acessar o N’WEB, clique em 

Lembre-se de mim, mas lembre-se que qualquer pessoa com acesso ao seu computador terá 

também acesso à sua conta no N’WEB. 

  



Tela inicial (Dashboard) 

Após o login, você será levado(a) para o painel inicial (dashboard) do N’WEB. 

 

 

 

Nesse painel, encontramos acesso rápido a algumas funcionalidades: 

 personalização da área restrita; 

 atalho para gerenciamento de comentários de conteúdos e de enquetes; 

 troca de mensagens entre os usuários do N’Web; 

 atalho para administração e configuração dos principais parâmetros; 

 informativos sobre o NWEB. 

 

 

  



Modelo Operacional 

Em quase toda sua totalidade, as funcionalidades (programas) do N’WEB são estruturadas de 

forma padrão: 

  Grade: visualização de todos os registros de uma tabela 

  Form: visualização e gerenciamento de um único registro da tabela 

 

Grade 

 

A grade permite a visualização e gerenciamento de todos os registros de uma tabela.  

A tela é composta de 03 partes específicas: 

 Na parte superior, logo abaixo do título, localizam-se a Barra de Comandos e a 

ferramenta de Filtro de pesquisa.  

Os comandos, representados por ícones, destinam-se à manipulação e visualização 

dos registros existentes no Banco de Dados.  

O filtro de pesquisa é utilizado para selecionar uma coleção específica de registros. Para 

executar uma filtragem de registros, selecione o Atributo para execução da pesquisa, 

selecione o Comparador a ser utilizado e o Valor a ser pesquisado. Após clicar no 

botão Pesquisar, serão exibidos apenas os registros que foram filtrados nessa pesquisa. 

Para limpar o filtro e retornar ao estado inicial da grade, clique em Limpar. 

 Na parte central, localiza-se a Grade de visualização dos registros. Os registros são 

exibidos em blocos de 15 por página, sendo inicialmente classificados em ordem 

cronológica de criação. Entretanto, clicando no nome de uma das colunas exibidas, é 

possível reordenar os registros. 

 Na parte inferior, localiza-se a Barra de navegação, que informa o total de registros 

carregados na grade, a página atual exibida na grade, o total de páginas carregadas 

na grade e os botões de navegação entre as páginas carregadas na grade. 

 

 

 



Form 

 

Exibe as informações de um único registro, previamente selecionada, de uma tabela. 

Essa tela é composta de 03 partes específicas: 

 No topo, é apresentado o título do programa e o Id (código identificador) do registro 

selecionado na tela anterior (apenas para a operação de alteração)  

 Na área central são exibidos os campos que compõem o registro 

 No rodapé, são exibidos os botões de controle do formulário 

 

 

Acessando os programas de gestão do site 

A foto abaixo mostra a barra de menus do N’WEB. Os programas componentes da ferramenta 

N’WEB estão agrupados em itens, tais como Home-Page (já expandido), Funcionalidades, 

Administração e E-Mails. 

 

 

  



Agrupamentos de Menus 

Menus são atalhos rápidos para conteúdos específicos.  

Através desta funcionalidade, você pode incluir, editar e remover os itens e subitens de menu 

que desejar. 

 

É importante ressaltar que um agrupamento de menu pode ser composto por vários níveis de 

menu para facilitar a organização das informações.   

 

Veja a tela abaixo, extraída do site de uma Igreja. A imagem mostra que, no agrupamento do 

menu principal deste exemplo, existem 3 níveis de menus:  

 

1º nível  item Metodismo  

2º nível  subitem Histórico 

3º nível  subitem Inglaterra 

 

 

 

De volta ao nosso site, acessemos o programa de Agrupamentos de Menu: 

 

 

 

A imagem acima exibe a lista de agrupamentos de menus configurados para seu site.  

 

Obs: Alguns sites podem ter mais de um agrupamento de menu, tais como um menu principal  

(localizado no topo do site) e um menu de rodapé (localizado na parte inferior do site).  

 



Para definir os itens do menu, selecione o agrupamento desejado e clique no botão Ver Itens. 

 

 

Na tela que se abre, você define os itens de menu do agrupamento recém-selecionado e 

também atribui a ordem em que esses itens serão exibidos. Neste ponto, estamos criando os 

itens do 1º nível do menu.  

Para incluir um novo item de menu, clique no ícone Incluir. 

 

Incluir item de menu 

Após clicar no ícone Incluir, você é levado à seguinte página: 

 

Se o novo item de menu tiver apenas a função de se abrir em outros sub-itens, você terá de 

selecioná-lo como tipo = Nó. Preencha também o campo Nome e clique no botão Incluir. 

OU 

 

Se o novo item de menu for um link, ou seja, se tiver a função de acessar um conteúdo 

específico, você terá de selecioná-lo como tipo = Link. Note agora que novos campos para 

preenchimento são exibidos além do campo Nome (campo obrigatório).  

No campo Link, você pode informar (apenas digitando) um endereço de Internet externo ou 

então clicar no botão Busca e Captura de Link para buscar um conteúdo, arquivo, álbum de 

fotos ou formulário do NWEB4 e vinculá-lo à chamada do link. 



No campo Nome do Link, informe o nome simbólico que deseja atribuir a essa notícia.  

Em Target, informe se o link se abrirá na mesma página do navegador ou numa nova página. 

 Clique no botão Incluir. Você retornará à lista de Itens de Menu, onde poderá visualizar o item 

de menu recém-criado. Se desejar criar mais itens de menu, refaça os procedimentos. 

 

Alterar um Item de Menu 

Para alterar um item de menu, selecione-o e clique no ícone Editar. 

Nota: Você pode alterar todas as informações do item, exceto o campo Tipo. 

 

Excluir um Item de Menu 

Para excluir um item de menu, selecione-o e clique no ícone Remover. 

 

Criar Sub-Itens 

Se desejar criar sub-itens (tal como no exemplo da Sede Nacional), você terá que definir um 

item de menu como Nó, pois isto significa que este item se abrirá em sub-itens.  

Para criar sub-itens, é preciso selecionar o registro Nó desejado e clicar em Ver Itens.  Uma 

nova página se abrirá para inclusão dos novos sub-itens. 

 

Obs: No exemplo abaixo, o item de menu Item 4  foi definido como Nó (item do 1º nível). Para 

criarmos os sub-itens, selecionamos o item de menu Item 4 e clicamos em Ver Itens.  

 

Então, criamos os sub-itens Sub-Item 4.1 e Sub-Item 4.2 (itens do 2º nível). 

 

 

 

 

Alterar a Ordem dos Itens 

 

Para alterar a ordem dos itens de menu, selecione o item que deseja mover e clique no ícone 

Subir ou no botão Descer. 

 

As inserções/alterações serão visualizadas no portal após clicar no botão Recriar Home (topo, 

à direita). 



Conteúdos 

O conteúdo é a página HTML, ou seja, é a página de informação em si.  Além da criação de 

textos, nesta área é possível inserir imagens, linkar arquivos diversos, criar tabelas, etc 

 

Na tela que se abre, são exibidos os registros dos conteúdos. 

Aqui, é possível incluir, editar, remover e duplicar conteúdos já existentes, bem como conferir e 

liberar os comentários criados para determinado conteúdo. 

  



Incluir um Conteúdo 

Para incluir um conteúdo, clique no ícone Incluir. 

 

Uma nova janela se abre, exibindo o Editor de páginas HTML. 

No topo da janela, marque a opção Ativo se desejar que o seu conteúdo possa ser visualizado 

no portal. 

Marque a opção Exibir Datas se desejar a exibição da data de criação do conteúdo. 



Informe o Título do conteúdo e marque a opção Exibir Título se desejar que o seu título possa 

ser visualizado no portal.  

No campo Fonte, insira a fonte da qual o conteúdo foi extraído, e marque a opção Exibir 

Fonte, se desejar que a fonte seja exibida com o conteúdo.  

Marque as opções Indicar por E-mail, Comentários, Imprimir se desejar habilitar as 

respectivas funcionalidades.  

Abaixo, note a barra de ferramentas do Editor.  Ela possui vários recursos para formatação do 

seu texto, bem como para inserir imagens, criar links, inserir tabelas, etc. 

A área central é o espaço para a digitação e formatação do texto.  

Abaixo da área de edição de sua página HTML, são exibidos os campos Notícia e Evento – 

utilizados caso deseje que o seu conteúdo seja publicado também na área de notícias ou de 

eventos do site (esses procedimentos serão detalhados ao final deste capítulo de Conteúdo).  

Se desejar que esse conteúdo referencie outro conteúdo relacionado, informe o ID do conteúdo 

a ser referenciado em Adicionar Conteúdo na Lista. 

Após concluir a criação do conteúdo, clique no botão Incluir, localizado no rodapé da janela. 

 

 

Editar conteúdo  

Para editar um conteúdo existente, selecione-o e clique no ícone Editar. 

Faça as alterações necessárias e clique em Alterar. 

  



Principais funcionalidades da barra de ferramentas do Editor de HTML 

A maioria das funcionalidades na barra de ferramentas assemelha-se às funcionalidades do 

Microsoft Word. Descreveremos abaixo o modo de operação das funcionalidades mais 

avançadas, tais como criar link, inserir imagem e inserir tabela. 

 
 
 
           

            

Criar link (N’WEB link): selecione o texto que você quer que se torne a 
ponte para outra página e clique sobre o botão.  
A janela N’WEB link se abre. É possível criar links com arquivos, 
conteúdos, álbuns de fotos e formulários. 

Para criar link com um arquivo, clique no botão Arquivos. Na nova janela, 
localize o arquivo desejado, selecione-o e clique no botão Inserir. De volta 
ao editor, o link é inserido. 
Para criar link com conteúdo, álbum de fotos ou formulários, clique no 
botão correspondente. Os demais procedimentos são os mesmos.  
 
Obs: Se desejar que o link se abra em uma nova página, selecione, no campo Alvo 
a opção Abrir em uma nova janela. 

 
 
      

           

Criar link (Inserir/Editar hyperlink): selecione o texto que você quer 
que se torne a ponte para outra página e clique sobre o botão. 
A janela Inserir/Editar hyperlink se abre. 
No campo URL do hyperlink, informe o endereço eletrônico (por exemplo: 
http://www.uol.com.br) e clique em Inserir. 
De volta ao editor, o hyperlink é inserido. 

 
Obs: Se desejar que o link se abra em uma nova página, selecione, no campo Alvo 
a opção Abrir hyperlink em nova janela. 

   

           

Inserir imagem (N’WEB imagens): posicione o cursor no local em que a 
imagem deverá ser inserida e clique sobre o botão.  
A janela N’WEB img se abre. Procure a imagem desejada, selecione-a e 
clique no botão Inserir.  

De volta ao editor, a imagem selecionada é carregada. 

 
 

           

Inserir imagem (imagens externas): posicione o cursor no local em que 
a imagem deverá ser inserida e clique sobre o botão.  
A janela Inserir/Editar Imagens se abre. No campo Endereço da 
Imagem, informe o endereço eletrônico da imagem (por exemplo: 
http://h.imguol.com/1004/06chuva_p.jpg) e clique em Inserir. 
De volta ao editor, a imagem selecionada é carregada. 

 

          

Inserir tabela: posicione o cursor no local em que a tabela deverá ser 
inserida e clique sobre o botão para uma nova janela se abrir. Lá, você 
deverá preencher as configurações da tabela, como número de colunas e 
linhas, alinhamento, borda etc. Esse recurso pode ser usado para a 
montagem de conteúdos em que o texto corre ao lado de uma imagem. 

 
 

          

Inserir vídeo: posicione o cursor no local em que a imagem deverá ser 
inserida e clique sobre o botão. 
A janela Inserir/Editar Mídia se abre. No campo Arquivo/URL informe o 
link onde está publicado o vídeo (por exemplo: 
http://www.youtube.com/watch?v=EEg2lB5iWVU). Se desejar, informe as 
dimensões (usualmente são automáticas) e clique em Inserir.  
De volta ao editor, a caixa de vídeo é carregada. 

 

  



Criar uma Notícia a partir do Conteúdo 

Se desejar exibir esse conteúdo no painel de notícias, clique na opção Criar Notícia. Outros 

campos serão exibidos: 

 

No campo Categoria, selecione a categoria da notícia. 

Em Título da Notícia, informe o título que será exibido no painel de notícias. 

Em Data de Publicação, selecione a data de publicação da notícia, clicando no ícone de 

calendário. 

Se desejar publicar a notícia via RSS, marque a opção Publicar via RSS. 

Se a notícia for acessar um link externo, marque a opção Possui Link Externo. 

  

Criar um Evento a partir do Conteúdo 

Se desejar exibir esse conteúdo no painel de eventos, clique na opção Criar Evento. Outros 

campos serão exibidos: 

 

No campo Tipo do Evento, selecione o tipo de evento. 

Em Título do Evento, informe o título que será exibido no painel de eventos. 

Em Data Início, selecione a data de início do evento, clicando no ícone de calendário. 

Em Data Término, selecione a data de encerramento do evento, clicando no ícone de 

calendário. 

Em Google Maps, informe os parâmetros do mapa a ser exibido. 

No campo Imagem Pequena, clique em Procurar Imagem para buscar a imagem (140px X 

160px) no repositório de arquivos. Essa pequena imagem será exibida no painel de Eventos. 



Capas 

Quando você acessar o N’WEB pela primeira vez, a seção Capas já terá pelo menos uma capa 

incluída. Esta tela exibirá a imagem da página inicial do seu site, mas nela você poderá alterar 

apenas alguns elementos, tais como destaque rotatório (dinâmico), destaques fixos e 

programação semanal. 

 

Este programa permite que você edite, remova e duplique capas, bem como possa ativá-las 

para que se tornem Home Page (a página principal do site).  

 

 

Editar uma Capa 

Para editar ou visualizar uma capa, selecione a capa desejada e dê duplo clique na mesma ou 

clique no ícone Editar.  

Uma nova página se abrirá e você a visualizará por completo: 

  



 

Na caixa pontilhada acima exibida, você poderá visualizar o HTML da capa selecionada. Para 

alterar os elementos, clique 02 vezes sobre a caixa desejada, que será destacada por uma 

moldura colorida ao posicionar o ponteiro do mouse sobre a mesma. 



Alterar destaque rotatório da capa 
 

 

Após ter clicado em uma das caixas de destaque, você é levado à tela acima exibida.  

No campo Titulo (texto – x.1), informe o título para a 1ª linha da caixa superior do destaque.  

No campo Titulo (texto – x.2), informe o título para a 2ª linha da caixa superior do destaque.  

Em Titulo (texto – x.3), informe o título a ser exibido na 1ª linha da imagem do destaque.  

No campo Link, você pode informar um endereço de Internet externo ou então clicar no botão 

Busca ou Captura de Link para buscar um conteúdo, arquivo, álbum de fotos ou formulário 

do NWEB4 e vinculá-lo à chamada do destaque. 

Na lista Target selecione se deseja que o link abra em uma nova janela ou na mesma janela. 

No campo Texto Completo, entre com o texto descritivo do destaque, que será exibido na 2ª 

linha da imagem do destaque. 

No campo Imagem, clique no botão Procurar Imagem para buscar a imagem desejada no 

Repositório de Arquivos.  

 

Ao terminar de preencher todas as informações, clique no botão Alterar. 

 

Para que as alterações sejam visualizadas no portal, clique no botão Recriar Home. 

Alterar outros elementos 

Para alterar outros elementos da capa (conforme o layout do site), tais como destaques fixos, 

banners verticais e programação semanal, siga os mesmos procedimentos descritos 

anteriormente.   

  



Repositório de Arquivos 

Importante funcionalidade, o repositório não é apenas um local de armazenagem de arquivos, 

mas principalmente uma ferramenta para organizar estes arquivos em pastas e subpastas, 

visando facilitar a pesquisa. 

 

 

Nesta tela, você poderá organizar seus arquivos em pastas e subpastas. 

 

Criar Pastas 

Para adicionar uma nova pasta ao repositório de arquivos, clique no ícone Criar Pasta.   

Se desejar criar uma nova subpasta, clique à direita na pasta que abrigará a subpasta e, na 

sequência, clique no ícone Criar Pasta. 

 Na janela que se abre, digite o nome desejado para a nova pasta e clique no botão Criar. 

Obs.: No nome da pasta, utilize apenas letras, números e caracteres traço “-” e sublinhado “_”.   

 

 

 

 

Upload de arquivos 

Para fazer upload de um arquivo, selecione primeiramente a pasta que abrigará o novo arquivo 

e, em seguida, clique no ícone Upload. 

 



 

Na tela de Upload, clique no botão Selecionar Arquivo. Na janela que se abre, selecione o 

arquivo a ser carregado e clique no botão Abrir. Esse processo de seleção de arquivos pode ser 

repetido até 10 vezes, se necessário.  

 

Após concluir a seleção de arquivos, clique no botão Carregar arquivo(s). 

Após ter concluído os uploads, clique no botão Voltar. Você retornará à janela do Repositório. 

Obs.:  

- No nome do arquivo, utilize apenas letras, números e caracteres traço “-” e sublinhado “_”.   

- Verifique a tabela à direita, que exibe os tipos de arquivos aceitos para upload e o tamanho 

máximo de cada um. 

 

Visualizar arquivos 

De volta à tela principal do Repositório, é possível visualizar os arquivos. Selecione o arquivo 

desejado e clique no ícone Visualizar.  

 

Download de arquivos 

Na tela do Repositório, para fazer download de arquivos, selecione o arquivo desejado e clique 

no ícone Download. 

 

Localizar arquivos 

Na parte superior direita da tela do Repositório, observe a caixa Localizar Arquivos. 

Informe o nome do arquivo (ou parte do nome) e clique na lupa. 

Caso a busca seja bem-sucedida, o arquivo será exibido. É possível removê-lo, visualizá-lo e 

baixá-lo.  

Ao final, clique no ícone Voltar para retornar à página principal do Repositório. 



Enquetes 

Através deste recurso, você poderá gerenciar as enquetes de seu site, os resultados das 

votações e os comentários realizados pelos internautas. Este programa permite a inclusão, 

edição, remoção de enquetes, bem como possa visualizar, editar e ativar os comentários das 

enquetes. 

 

 

 

Incluir enquete 

Para incluir uma enquete, clique no ícone Incluir. 

 

Na tela seguinte, preencha o campo Pergunta com a pergunta desejada para a enquete.   

Se quiser ativá-la imediatamente, marque a opção Ativo e clique no botão Incluir.  

Para que as inserções sejam visualizadas no portal, clique no botão Recriar Home.  

 

 

Editar enquete 

Selecione a enquete desejada e clique no ícone Editar. 

Você será direcionado a uma página semelhante à de inclusão de enquetes. 

 

 

Incluir respostas  



Para incluir respostas à sua enquete, selecione-a e clique no ícone Respostas. 

 

Uma nova tela em forma de lista se abre, denominada Respostas da Enquete. 

Aqui você pode incluir, editar, remover respostas, bem como reordená-las utilizando os ícones 

Subir e Descer. 

 

Para incluir uma resposta, clique em Incluir. 

 

Na tela exibida, informe uma das respostas de sua enquete e clique em Incluir (o campo Qtde 

Exibida não é editável. Ele informará quantas vezes esta resposta foi escolhida pelos 

internautas). 

De volta à tela de Enquetes, inclua novas respostas à sua enquete utilizando o mesmo 

procedimento. 



 

Editar resposta 

Selecione a resposta desejada e clique em Editar. 

Você será direcionado a uma página semelhante à de inclusão de enquetes  

 

Editar e publicar comentários 

De volta à tela de Enquetes, selecione a enquete desejada e clique no ícone Comentários. 

 

Na tela que se abre, são exibidos todos os comentários que os internautas escreveram a 

respeito da enquete anteriormente selecionada. 

Estes comentários não são automaticamente exibidos no portal. Eles devem ser revisados e 

ativados para que sejam visualizados. 

Para ativar um comentário, selecione o registro e clique no ícone Editar. 

 

Na página seguinte, faça as alterações desejadas, selecione o campo Ativo e clique no botão 

Alterar.  

Após este procedimento, o comentário já está ativado e pode ser visualizado no portal. 

  



Agrupamentos de Banners 

Através desta funcionalidade, você pode incluir quantos agrupamentos de banners desejar, mas 

lembre-se de que apenas o n° de agrupamentos de banners definido pelo layout do site estará 

ativo, ou seja, se o seu site tem, por definição, dois agrupamentos de banners, apenas os dois 

primeiros da lista aparecerão na página inicial. 

 

 

 

 

Incluir Banners no Agrupamento 

Na tela de agrupamentos, selecione o agrupamento desejado e clique no ícone Ver itens. 

 

Nesta página acima, você gerencia os banners que pertencem ao agrupamento selecionado. 

Aqui você pode incluir, editar, remover banners, bem como pode reordená-los utilizando os 

ícones Subir e Descer. 



Para incluir um novo banner, clique no ícone Incluir. 

Na página que se abre, preencha os campos indicados. 

 

No campo Link, você pode informar um endereço de Internet externo ou então clicar no botão 

Busca e Captura de Link para buscar um conteúdo, arquivo, álbum de fotos ou formulário do 

NWEB e vinculá-lo à chamada do banner. 

No campo Nome do Link, entre com o nome simbólico que deseja atribuir a esse link. 

Em Target, escolha como o link do seu banner se abrirá (se abrirá em uma mesma janela ou 

em uma nova janela). 

Em Imagem/Flash”, clique no botão Escolher Imagem para buscar a imagem no repositório 

de arquivos. 

Após concluir o preenchimento, clique no botão Incluir. 

Para efetivar as modificações realizadas, clique no botão Recriar Home. 

 

 

Editar Banner 

De volta à tela de Banners, selecione o banner desejado e clique no ícone Editar. 

Na tela que se abre, faça as alterações necessárias e clique no botão Alterar. 

Para efetivar as modificações realizadas, clique no botão Recriar Home. 

  



Banner Flutuante 

O Banner flutuante é uma imagem ou SWF configurável que aparece flutuando sobre a página 

inicial, chamando a atenção do usuário final para algo importante ou de destaque. 

 

Através dessa funcionalidade, você pode incluir, editar ou remover banners flutuantes. 

 

 

Incluir Banner Flutuante 

Para incluir um banner flutuante, clique no ícone Incluir. 

 

Na página seguinte, preencha os campos Nome, Imagem/Flash (clique no botão Escolher 

Imagem para abrir o repositório de arquivos), Largura (em pixels), Altura (em pixels), Link 

(para vincular ao banner), Nome do Link e Target (se o link deve abrir na mesma janela ou 

em uma nova janela).  Se desejar que o banner seja ativado imediatamente, marque a opção 

Ativo.  

Após concluir o preenchimento, clique no botão Incluir. 

 

Alterar Banner Flutuante 

Se desejar alterar um registro de banner flutuante, selecione um banner existente e clique no 

ícone Editar. 



Álbum de Fotos 

Funcionalidade que agrupa e exibe uma coleção de imagens. Aqui é possível incluir, editar, 

remover álbuns de fotos, bem como anexar imagens ao álbum.  

 

 

 

 

Incluir Álbum de Fotos 

Primeiramente deverá ser criado um registro de álbum de fotos, que terá nome e descrição. 

Para incluir um álbum de fotos, clique no ícone Incluir. 

 

 

 

Na página que se abre, preencha os campos Nome (nome do álbum) e Texto (descritivo do 

álbum) e clique no botão Incluir. 

  



Incluir Imagens no Álbum 

De volta à lista de álbuns, selecione o álbum criado e clique no ícone Ver Imagens. 

 

 

 

Na tela que se abre, deverão ser anexadas as fotos (em formato de slide) que compõem o 

álbum selecionado.  

Para incluir uma foto/imagem, clique no ícone Incluir. 

Uma nova janela Imagens do Sistema será aberta, possibilitando uma busca de imagens já 

inseridas no repositório de arquivos ou permitindo o upload de novas imagens em algum dos 

diretórios já criados.  

Após a seleção da imagem desejada e, de volta à tela de imagens do álbum, observe que ao 

lado da foto recém-criada, existem 5 pequenos elementos para manipulação de propriedades da 

imagem:  

• Avançar uma posição: move a foto para a próxima posição 

• Voltar uma posição: move a foto para a posição anterior 

• Remover: exclui a foto do álbum 

• Legenda: habilita área para informar a legenda da foto 

• Posicionar em: para reordenar as fotos, informe a sequência (posição) desejada  

  



Formulários 

 Ferramenta para criação de formulários. O próprio usuário cria o formulário e vincula os 

campos que o compõem. Feito isso, basta publicá-lo no site para que os internautas possam 

visualizá-lo. 

 

 

 

Incluir formulário 

Para incluir um formulário, clique no ícone Incluir. 

 

Na página seguinte, preencha os campos Nome (título do formulário), Texto (descritivo do 

formulário), Responsável (pessoa responsável pelo formulário) e E-mail (endereço de e-mail 

do responsável pelo formulário). 

Após concluir o preenchimento, clique no botão Incluir. 

  



Incluir Campos do Formulário 

De volta à página de formulários, selecione o formulário criado e clique em Ver campos para 

incluir os campos do formulário recém-criado. 

 

Na página que se abre, clique no ícone Incluir para incluir os campos do formulário. 

 

No campo Label, informe o nome do campo, e na lista Tipo, selecione se o campo deve ser um 

checkbox (campo de checagem), texto simples, área de texto (texto grande), data, escolha de 

sexo ou escolha de estado.  

Após concluir o preenchimento, clique no botão Incluir.   

Repita este procedimento para criar os demais campos do formulário. 

Para alterar a ordem dos campos, selecione o campo que deseja mudar e clique no botão Subir 

ou no botão Descer. 

Obs: É importante ressaltar que há 2 campos que são inseridos automaticamente em qualquer 

formulário: o campo Nome (nome do internauta que preencherá o formulário) e o campo E-

Mail (endereço eletrônico do internauta que preencherá o formulário), pois são campos 

obrigatórios  Portanto, não é necessário criar estes 2 campos em seu formulário – crie apenas 

os demais campos. 

  



Importação 

Ferramenta para importar conteúdos, destaques e imagens de outros sites integrantes da Rede 

Metodista de Comunicação. 

 

 

 

Clique no campo Região e selecione a região a qual o site está vinculado. 

 

 

 

Aqui há duas possibilidades de seleção: 

- Se você selecionar Sede Nacional é porque deseja buscar um conteúdo direto neste portal. 

- Se você selecionar qualquer outro item será exibido um campo denominado Site, listando 

todos os sites vinculados à região escolhida.  

Escolha agora o tipo de funcionalidade (Destaques, Conteúdo, Imagens) que deseja importar e 

clique no botão Carregar. 

 

 

  



Selecionando a funcionalidade Destaques 

 

 

Selecionando a funcionalidade Destaques, será mostrado o destaque rotativo do site desejado 

(de origem) e o seu respectivo conteúdo.  

Clique no destaque que deseja importar e, no final da página, selecione em qual destaque do 

seu site o conteúdo selecionado será posicionado. 

  



Selecionando a funcionalidade Conteúdos 

 

 

Se selecionar a funcionalidade Conteúdos, será exibido um Filtro de Pesquisa. 

Nele, selecione o atributo ao qual sua pesquisa se refere (ID, Título ou Status), informe o 

Comparador que será usado e o Valor a ser pesquisado.  

Clique no botão Pesquisar para que seja(m) relacionada(s) a(s) página(s) solicitada(s).  

Ao encontrar o conteúdo desejado, selecione-o e clique no botão Importar.  



 

Forneceremos um exemplo que ilustra o resultado da pesquisa exibida na tela acima: 

Selecione Nacional no campo Região, Título no campo Atributo, Igual no campo Comparador 

e gospel no campo Valor. Clique em Pesquisar. 

Observe abaixo o resultado da nossa pesquisa:  

O conteúdo Acústico gospel na Vila Formosa abordará o “fim dos tempos” foi exibido em nossa 

lista.  

Caso deseje visualizar a página, selecione o registro e clique no ícone Visualizar. O conteúdo 

da página é exibido abaixo para sua verificação.  

Caso deseje fazer a importação deste conteúdo, selecione-o e clique em Importar.  O conteúdo 

será importado para seu site, mas ganhará um novo ID (número de identificação), obedecendo 

à seqüência dos conteúdos existentes em seu site.  Acesse o programa de conteúdos e verifique 

o conteúdo recém-importado. 

 

Selecionando a funcionalidade Imagens 

 

Ao selecionar a opção Imagens, será mostrado um campo de pesquisa, entre com o nome total 

ou parcial da imagem que procura e clique em Pesquisar.  Ao aparecerem os resultados, 

simplesmente clique no botão Importar abaixo da imagem desejada.  

 

 

Como Identificar o ID de uma página de conteúdos de um site. 

A forma mais rápida e objetiva de importar uma página é saber qual é o ID (código 

identificador) desta página - e qual é o site dela, naturalmente.  

No exemplo abaixo, colamos a URL de uma página do portal da Sede Nacional da Igreja 

Metodista: 

http://www.metodista.org.br/conteudo.xhtml?c=9901 

O ID da página (conteúdo) é o número 9901. 

  

http://www.metodista.org.br/conteudo.xhtml?c=9901


Usuários 

Funcionalidade que permite incluir, editar, bloquear usuários, bem como atribuir permissões a 

usuários não-administradores e criar grupos de usuários com permissões especificamente 

definidas. 

 

 

Incluir usuário 

Para incluir um novo usuário, clique no ícone Incluir. 

 

Na página que se abre, marque a opção Administrador caso o usuário tenha acesso completo 

e irrestrito ao sistema. Caso não seja um usuário administrador, deixe a opção desmarcada.  

Posteriormente você deverá definir quais serão suas permissões, ou seja, quais programas o 

usuário poderá acessar. A opção Bloqueado permite bloquear ou não o usuário.   



Na sequência, preencha os campos Nome, Login (nome que o usuário utilizará para entrar no 

N’WEB), E-mail Pessoal, E-mail Profissional, Notificar pelo E-mail (se o usuário deve ser 

contatado pelo e-mail pessoal ou pelo e-mail profissional) e Telefones. No campo Imagem de 

exibição poderá ser feito o upload da foto do usuário (campo não obrigatório). 

Para o 1º acesso do usuário, a senha informada será a mesma do que o login dele. 

Imediatamente após informar o login e a senha temporária (igual a do login), o usuário terá de 

informar sua nova senha. 

Atribuir Permissões 

Ao voltar para a página principal de Usuários, selecione o usuário recém-criado e clique no 

ícone Permissões. 

 

Na página seguinte, no painel da esquerda, selecione as seções a que o usuário criado terá 

acesso e clique no botão Alterar. 

Em seguida, selecione dentro de cada seção incluída as permissões que o usuário terá. 

Em seguida selecione dentro de cada seção incluída as permissões que o usuário terá. 

Após concluir, clique no botão Alterar. 

 

Configurar Grupos de Usuários 

Ao voltar para a página principal de usuários, selecione o usuário criado (apenas para usuários 

não-administradores) e clique no botão Grupos. 

Para atribuir um grupo ao usuário escolhido, selecione os grupos desejados no painel da 

esquerda e clique no botão Atribuir. Se desejar atribuir todos os grupos, clique no botão 

Atribuir Todos. 

Após concluir, clique no botão Salvar. 



Grupos de Usuários 

Funcionalidade que permite incluir, editar, remover grupos de usuários, bem como atribuir 

permissões ao grupo e ligar determinados usuários a um grupo específico. 

 

Para incluir um grupo, clique no ícone Incluir. Na tela seguinte, informe o nome desejado para 

o novo grupo.   

Após concluir o preenchimento dos dados, clique no botão Incluir. 

Se desejar renomear o grupo, clique no botão Editar. Na tela seguinte, informe o nome 

desejado e clique no botão Alterar. 

 

Atribuindo Permissões 

Para atribuir permissões a um grupo, selecione o grupo desejado e clique no ícone 

Permissões. 

 



Na tela seguinte, no painel da esquerda, selecione as seções a que o grupo selecionado terá 

acesso e clique no botão Alterar. 

Em seguida, selecione dentro de cada seção incluída as permissões que o grupo terá. 

 Após concluir, clique no botão Alterar. 

 

Vincular Usuários 

 

Ao voltar para a página principal de grupos, selecione o grupo criado e clique no botão 

Usuários. 

Para atribuir um usuário ao grupo escolhido, selecione os usuários desejados no painel da 

esquerda e clique no botão Atribuir. Se desejar atribuir todos os usuários, clique no botão 

Atribuir Todos.  

Após concluir, clique no botão Salvar. 

  



Parâmetros 

Esta funcionalidade permite que alguns recursos do site sejam configurados pelo usuário 

administrador. 

Para alterar um parâmetro, selecione o mesmo e clique no ícone Editar. 

 

 

Na tela seguinte, entre com o novo nome ou valor desejado para o parâmetro. 

 

 

 

Após concluir, clique no botão Alterar. 

  



Meu Perfil 

Permite a alteração dos dados do próprio usuário. 

 

Para fazer alterações no seu perfil de usuário, selecione a opção Meu Perfil no menu 

Personalizar. 

Na tela seguinte, faça as alterações desejadas e clique no botão Alterar. 

 

 

 

 

Meu Tema 

Permite a alteração do tema (cores) de exibição do N’WEB. 

 

Para alterar o tema do N’WEB, selecione a opção Meu Tema no menu Personalizar. 

Na tela seguinte, selecione o tema desejado na lista Adotar o tema e clique no botão Alterar. 

 


