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VISAO GERAL DO GOOGLE SITES

Google Sites é a maneira mais facil de tornar a informacédo acessivel para pessoas que
precisam de rapida, up-to-date acesso. As pessoas podem trabalhar juntos em um
site para adicionar ficheiros anexos, as informac6es de outros aplicativos Google
(como o Google Docs, Google Calendar, YouTube e Picasa), nova forma e contetdo
livre.

Criando um site em conjunto € to facil quanto editar um documento, e vocé sempre
controlar quem tem acesso, Seja apenas VOCé, sua equipe ou sua organizagao inteira.
Vocé pode até mesmo a publicacdo de sites para o mundo. O aplicativo Google Sites
Web é acessivel de qualquer computador ligado a Internet.
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Intranet da Projeto de equipe  Perfil do Sala de Aula Student Club
Empresa empregado
VANTAGENS

Criacdo de uma unica pagina: Crie uma nova péagina para o seu site do
Google apenas com o cligue de um boté&o.

Nao é necessario conhecer a linguagem HTML.: Criar um site do Google
é tdo facil quanto editar um documento, o que signif ica que ndo ha linguagem de
marcagao para vocé aprender.

Customizavel: As opcodes de personalizacdo permitem que vocé dé o seu site do
Google o se u toque pessoal.

Modelos: N6s oferecemos uma lista crescente de tipos de pagina - pagina da web,
anuncios, arquivo de gabinete, painel de instrumentos e lista - para ajudar vocé a
comecar com suas paginas do Google Sites.

Upload de arquivos e anexos: Vocé pode fazer Uploads de arquivos de até
10MB de tamanho. Cada conta do Google Apps recebe pelo menos 10GB de
armazenamento no Google Sites. Google Apps Premier e edi¢cdes Educacao obter um
adicional de 500MB para cada conta de usuario.
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Integracdo de conteudo: Google Sites ¢ integrado com outros produtos do
Google, assim vocé pode inserir videos, documentos, planilhas, apresentacfes, shows
de slides de fotos e calendérios diretamente em suas paginas do Google Sites.

Colaboragéo: as configuracdes de permissdo peamitem aos proprietarios dos
documentos, designar leitores e colaboradores (significando que eles podem editar
paginas) para o seu site. E vocé pode fazer o seu Google Sites fique disponivel apenas
para algumas pessoas, para toda organiza¢ao, ou o mundo.

Pesquisar com o Google: Podese buscar paginas do Google e sites de
conteudo utilizando a poderosa tecnologia de pesquisa Google. Vocé encontrara
paginas especificas e documentos instantaneamente, da mesma forma que faria no
Google.com.
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PRINCIPIOS BASICOS

O que é o Google Sites?
O Google sites € um aplicativo on-line que torna tao facil criar um site da web em
equipe quanto editar um documento.

Com o Google Sites, € possivelcoletar rapidamente diversas informacdes em um sé
lugar - inclusive videos, agendas, apresentacfes, anexos e texto - e compartilha -las
com facilidade para visualizacdo ou edicdo com um grupo pequeno, com toda a
organizacdo ou com 0 mundo.

Como fac¢o para criar um site?
Para criar um novo site, primeiro clique na caixa "Criar novo site" apés ter feito login
na sua conta.

Vocé recebera orientagéo durante o processo de criagcdo do seu site. Escolher o seu
nome também ird auto -popular o URL do seu site. Vocé tem a opcao de alterar o URL
do seu site caso assim queira.

Gu-.:glu sites Create new site

Sdl@ name |

Your site will be located ot this URL:
hitp: i slles googhe. comstel
Site URLs can only use the followang chasacters: A-Z 3-z 0-59

Site description  (optional) enter a shot descnption of thes sfte

Mature content ] This site contains mature content only sutable for adults
Share with (& 596 Everyone in the world can view this site
D A Only people | specily can view this site
Choose a theme

& |ceberg ) Slate " Simple

Pleasa type the

code shown. Q‘m&-\‘_
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Existem outras op¢des que vocé pode escolher durante a criacdo do seu site, como
por exemplo:

1 Descricao do site: identifica o propdésito do seu site.

7 Conteudo adulto: marca e identifica o seu sit e como sendo somente para
adultos.

1 Compartilhamento: decide se o seu site sera publico ou privado.

1 Temas do site: seleciona um tema para o seu site. O tema podera ser alterado

a qualguer momento.
1 Cddigo: digite o cadigo para finalizar.

Cligue em "Criar site" quando terminar e seu site ja estara pronto. Vocé ja pode
adicionar contelido ao seu site.

Quantas paginas posso criar em um site?
N&o hé limite para o nimero de paginas que vocé pode criar em um site.

Como faco para anexar um documento?

Vocé pode anexar arquivos na se¢do Anexos na parte inferior de qualquer pagina ou
em uma pagina de arquivos. Para anexar um documento a uma pagina padrao, clique
em Procurar ao lado de Anexar um arquivo, procure o arquivo, selecione -o e clique
em Abrir. Para anexar arquivos a uma Pagina de arquivos, crie uma nova pagina do
tipo Pagina de arquivos e envie seus arquivos para la, usando pastas como desejar
para organizar o conteddo.

Dica: depois de anexar documentos, vocé pode pegar seus links e arrasta-los para o
corpo da pagina que esta editando, usando o mouse.

Como faco para excluir um site?
Para excluir um site, siga as seguintes etapas:

1. Clique no menu suspenso“Mais a¢cdes"e selecione "Administrar site".
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Revision History
| Subscribe to page changes
Page seftings
iz Print
Move
[ Delete

Freview page as viewer

71 Subscribe to site changes

[ Manage sile ]

Share this site

2. Clique em Geral.
3. Clique em Excluir este site.

Site display language English (US) )

Delete this Site

WARHNING: Deleting a site is permanent! Recovery is not possible and you will not be able to recreate a site at this
location.

¥ou'll be asked to confirm deletion before anything is erased

4. Uma caixa de confirmacao ira pedir a confirmagéo da excluséo. Clique em
"Excluir" e o seu site sera excluido.

Somente os proprietarios podem excluir sites. Depois que vocé excluir um site, ele
ndo podera ser recuperado por ninguém. Selecione esta op¢éo somente se vocé tiver
certeza de que deseja excluir o site.
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Um site fica vinculado ao usuario que o criou, como no Google

Docs?
N&o. Quando um site é criado, o criador se torna proprietario do site, mas além disso
nao ha distincéo.

Por exemplo, se vocé criar um site e, por algum motivo, optar por excluir sua conta,
0S outros proprietarios do site podem continuar a administra -lo. Se vocé for o Unico
proprietario, o administrador de dominio do Google Apps pode adicionar outro
proprieta rio.

Quando as notificacdes de alteracdes sao enviadas para

assinantes?
As notificagfes sé@o enviadas quando h& atualizagdo de paginas, conentarios, ou
arquivos anexados.

Objetos incorporados sao incluidos em resultados de busca?

N&o, no momento objetos in corporados de outros aplicativos ndo sdo indexados
juntamente com o conteldo de seu site. Para ajudar a localizd -los, considere a
possibilidade de incluir titulos e legendas descritivas nas paginas que contenham
esses objetos.

Posso ver todos os anexos carregados em meu site?
N&o, o Sites ainda ndo oferece uma visualizag&o consolidada de todos os anexos.

O que a opc¢ao Configuracdes da pagina faz?
O recurso Editar configuragfes da pagina no menu suspenso Mais acdes permite que
vocé renomeie a pagina e altere o0s seguintes recursos da conta:

Exibir links para subpaginas

Permitir anexos

Permitir comentarios

Exibir Editar configuragGes da pagina em "Navegacao" na barra lateral
Alterar o URL da pagina

Exibir titulo da pagina

<<K<K<K<K<LKLKL

Por que meu codigo personalizado esta sendo removido?
JavaScript, iframes, tags de estilo e outros cédigos personalizados sdo removidos
para impedir que sejam usados por possiveis invasores da web.
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COMO TRABALHAR COM SITES

Como faco para gerenciar meus anexos?

Vocé pode gerenciar os anexos do seu site clicando no menu suspenso "Mais acdes" e
depois, em "Administrar site". Na secdo "Anexos" vocé ter4 a opcdo de editar e
controlar os seus anexos.

Editar op¢des inclui:

Renomear arquivos
Mover arquivos
Excluir arquivos
Substituir arquivos

= =4 —a A

Como faco para alterar meus temas, cores e fontes?
O Google sites permite que proprietarios do site mudem a aparéncia geral do site.

A possibilidade de alterar a aparéncia do site € dividida em trés areas principais:

1 Temas.
1 Layout de pagina.
1 Cores e fontes.

As alteracdes nessas areas podem ser feitas pelo menuMais acées -> Administrar
site.

Os temas sdo combinagbes de layouts, cores e imagens que foram predefinidas.
Depois que vocé escolher um tema, poderd substituir valores espec ificos, como cores
e imagens de fundo, na se¢do Cores e fontes. Ao alterar temas, suas substituicoes
anteriores serao descartadas.

A secdo "Layout de pagina" permite que vocé controle 0s recursos que aparecem em
cada péagina do seu site. Vocé pode mudar o logotipo e a localizag&do da barra lateral.
Além disso, vocé pode adicionar, remover e atualizar elementos da barra lateral
como caixas de texto, navegacao e contagens regressivas.

A secdo "Cores e fontes" permite que vocé tenha controle sobre uma sele¢éo variada
e abrangente das diferentes &reas do seu site que podem ter a cor alterada de
acordo com a sua preferéncia. Essa se¢do oferece uma prévisualizagdo em tempo
real das mudancas que vocé esta realizando.

Como fago para configurar a pagina de destino do meu site?
Para configurar a pagina de destino do seu site, clique no menu Mais acdes e
selecione Administrar site

Google Apps SITES -9
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Clique na guia Geral e vocé vera a area designada como pagina de destino.

Escolha uma péagina diferente (o padrédo é "/Pagina inicial") e depois cligue em "Salvar
alteracbes".

Vocé ndo podera excluir uma pagina que tenha sido designada como pagina de
destino.

Como faco para me livrar do gradiente no alto da pagina?
Para remover o gradiente do alto da pagina, siga as seguintes etapas:

Va para Mais acées,

cligue em Administrar site,

em seguida cligue em Cores e fontes.

Cligue em Imagem do plano de fundo da pagina e selecione "Nenhuma".

<<<<

Que tamanho de logotipo posso usar
V O tamanho sugerido para logotipos é 145px de largura por 52px de altura.

V Lembre-se de que vocé pode usar um logotipo de qualquer tamanho, mas
ele podera nao ser exibido corretamente ou simplesmente ndo aparecer se
a imagem for muito grande.

Como faco para alterar a barra lateral?
A barra lateral pode ser alterada de duas maneir as.

A primeira é clicar no link para editar a barra lateral na parte inferior da barra
lateral. Essa acao levara vocé a secdolLayout de pagina das Configura¢cdes do site.
L4, vocé podera adicionar gadgets e widgets de navegacdo de sua preferéncia na
barra lateral.

A segunda maneira é por meio do menuMais acdes -> Administrar site -> Layout de
pagina. Vocé pode remover a barra lateral de "Atividades recentes do site" e
adicionar outras barras laterais, como por exemplo um elemento de texto que pode
conter qualquer tipo de texto, uma caixa de contagem regressiva, um menu de
navegacao ou um elemento que mostre somente as atividades do usuério conectado.
Futuramente vocé também pode procurar aqui elementos extras.

Lembre-se de que, se a opcado de editar a barra lateral ndo estiver visivel, é porque
vocé nado € proprietario do site. Somente o proprietario do site pode editar o
contetdo da barra lateral.
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Como faco para remover ou ocultar o titulo do site?

Por padréo, as configuragdes estdo programadas para mostrar o titulo do site. Para
ocultar o titulo do site, va até o menu Mais acdes e cligue em Administrar site -
> Geral. Quando estiver na guia "Geral", desmarque a caixa que diz "Exibir o nome do
site na parte superior das paginas". A caixa marcada mostra o titulo, desmarcada
oculta o titulo.

Quando o logotipo estiver colocado, vocé tem a opcéo de ocultar o titulo redundante
do site no alto. A segunda opcao para ocultar o titulo seria alterar a cor do titulo ou
do plano de fundo. Para isso, va para Administra site -> Cores e fontes e altere
a Cor do titulo do site para branco ou outra cor que combine com o banner
localizado na parte superior da pagina.
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Como faco para alterar o logotipo?
Para alterar o logotipo do seu site, faca 0 seguinte:

1. Cligue no botdo Mais agdes.

2. Selecione Administrar site.

3. Selecione Layout de pagina

4. Na secdoCabecalho, clique no link alterar logotipo.

5. Selecione Personalizar logotipo e procure o arquivo do logotipo no seu
computador (ou selecione "Sem logotipo" para excluir uma imagem).

6. Depois deselecionar a imagem, clique no botdo OK.

7. Clique no botao Salvar alteragdes antes de retornar ao seu site.

Dica: o logotipo sera enviado nas dimensfes fornecidas, entdo dimensione-o de
acordo com o tamanho desejado antes de enviar.

Google Apps SITES - 12



& GOOGLE APPS

SITES

COMO TRABALHAR COM PAGINAS

O que é uma pagina da web?

Uma pagina da web é uma pagina ndo estruturada onde vocé pode inserir texto,
imagens, tabelas e incorporar planilhas, apresentacdes, videos e muito mais. A pagina
da web tem controles de formatacdo padrdo, como negrito, italico, controle de fonte,
cor do texto e destaque de texto. Vocé pode criar listas com marcadores, listas
numeradas e criar links para outras paginas do site com facilidade. Vocé pode anexar
documentos de seu disco rigido a parte inferior da pagina, e permitir que outros
colaboradores do site comentem suas paginas.

Como o Google Sites foi criado sobre uma base wiki, todas as versdes de seu
documento sdo salvas. Isso significa que vocé sempre pode voltar para versbes
anteriores do documento e comparar as alteracoes entre diferentes versoes.

Assinantes da pagina nao notificados quando a pagina é atualizada.

O que é um Painel?
Uma pagina de Painel é uma pagina da web em duas colunas com quatro gadgets
demarcadores para facilitar a criagdo de uma visdo geral das informacoes.

Vocé pode criar uma pagina de Painel usando o tipo de pagina Pagina da web,
alterando o layout para duas colunas e inserindo gadgets na pagina.

O que é uma pagina de Anuncio?

Uma pagina de Andncio é uma pagina que facilita a postagem de informacdes
cronolégicas como noticias, atualizacbes de status ou eventos notaveis, por um
individuo ou grupo. Ela pode ser usada para postar noticias da organizagao,
atualizacbes de projeto, anunciar novos lancamentos, postar links interessantes da
web, como um simples blog, e mais.

Assinantes da pagina sao notificados sobre novas postagens e atualizacdes em
postagens existentes.

O que é uma pagina de Arquivo?

Uma pagina de Arquivo permite que vocé gerencie documentos de seu disco rigido e
organize-os em pastas. Ela pode ser usada para organizar documentos comuns em
um lugar. O histérico de versdes dos documentos € armazenado, de forma que vocé
sempre pode voltar para uma versao anterior.

Assinantes da pégina sdo notificados sobre novos arquivos, arquivos atualizados e
arquivos excluidos.

Google Apps SITES - 13



& GOOGLE APPS

SITES

O que é uma pagina de Lista?

Paginas de Lista permitem que vocé acompanhe com facilidade listas de informacdes.
Vocé pode escolher em uma lista de modelos ou configurar suas colunas
personalizadas. E facil adicionar, atualizar e remover itens.

Assinantes da pagina sao notificados sobre adi¢cbes, exclusdes e atualiza¢des na lista.
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