Tutorial para Manutenção de Blogs do Portal UFO
Elaborado por Renato A. Azevedo. A. J. Gevaerd e Gustavo Fernandes
Entrando no seu blog e gerenciando sua interface

1. Você entra no site de administração do seu blog com o login e a senha próprias e fornecidas pelo editor A. J. Gevaerd. Não passe jamais tais dados a ninguém, sob pena de seu blog ser interditado. O endereço de administração do blog é https://www.ufo.com.br/admin (observe que é https://, e não apenas http://. O “s” é de segurança). Este endereço não deve ser divulgado a ninguém.

2. Na página inicial do administrador do blog, acessada clicando-se VOLTAR, acima, chega-se à LISTA DE POSTS e à LISTA DE GALERIAS, onde se pode fazer novos posts do blog e também editar todos os posts já publicados, assim como criar novas galerias de imagens e editar as existentes, criadas por você. Por post entende-se uma postagem que o blog recebe, cada novo item nele inserido. Note que as galerias são exclusivas de seu blog e você quem as criará, editará ou excluirá. Veja detalhes mais adiante.

3. Clicando-se em NOVO na lista de posts começamos a fazer um novo post. O primeiro campo a ser preenchido é o TÍTULO do post, que é obrigatório e deve ser prático, não muito comprido. O segundo, RESUMO, não é obrigatório, mas recomendado. Clicando-se em NOVO na lista de galeria começamos a criar uma nova galeria. Basicamente as instruções são idênticas nos dois casos.
Dando forma ao conteúdo do seu blog

4. Estamos na criação de um post. Capriche ao máximo no português empregado no seu blog, pois é muito desagradável ver palavras e expressões redigidas erradas na internet, o que depõe contra o blogueiro e contra o Portal UFO. Por favor, acesse, baixe, imprima, leia e decore o Manual de Regras de Redação do Portal UFO, que está no endereço www.ufo.com.br/public/regras. 

5. No campo do TEXTO é feito o post. Se você for copiar conteúdo de texto gerado com outro programa, como o Word, por exemplo, para colar neste campo, é necessário antes colar o texto no Bloco de Notas do Windows, a fim de se retirar toda a formatação original. A formatação que se dará ao conteúdo do campo TEXTO é totalmente aplicada dentro dele, como se vê a seguir.

6. No campo do TEXTO há um editor de formatação, no qual existem botões para selecionar se o texto vai ser em negrito, em itálico, sublinhado ou riscado, conforme suas preferências. Evite excesso de formatação e nunca escreva seu texto em caixa alta (letras maiúsculas), nem exagere no negrito, itálico ou sublinhado. Destaque com estes recursos apenas o que deve ser destacado, se não nada o será. 
7. Com os botões seguintes do editor de formatação pode-se alinhar, centralizar ou justificar o texto ou parte dele. Ao inserir conteúdo, prefira dar uma linha em branco entre os parágrafos, que pode ser obtida dando-se SHIFT + ENTER duplamente no fim do parágrafo anterior, logo após o ponto final. Sempre cheque a formatação ao publicar o post, acionando a tecla SALVAR e entrando no blog para ver como ficou, se não tem espaços demasiados, se não há erros de formatação etc, e corrija-a se encontrar defeitos voltando ao editor. 

8. Os dois próximos botões do editor de formatação são marcadores e numeração, similares aos do Word. Use-os também com comedimento, para deixar seu blog bonito, atraente e clean.

Seu blog possui recursos avançados, mas use com cuidado

9. Os botões seguintes permitem inserir links em alguma palavra ou frase anteriormente selecionada. Para tanto, selecione a palavra ou frase desejada, clique no botão representado por uma CORRENTE e veja abrir uma caixa de diálogo. Coloque nela o link desejado em URL DO LINK. Se desejar, coloque o título do link no campo TITLE. Deixe o TARGET sem alteração e clique em inserir para SALVAR ou CANCELAR para anular. Sempre cheque no blog para ver o resultado e testar o funcionamento do link.
10. Há ainda no editor de formatação mais dois botões para se escolher a cor do texto e a do fundo do texto. Esta ferramentas são muito úteis, mas se usadas em demasia podem dar um aspecto carnavalesco e desajeitado ao blog, que em internet causa rejeição imediata e leva o usuário a preferir não acessá-lo. Tenha extremo cuidado e bom gosto no uso destes botões. 
11. Também temos no editor de formatação uma lista de estilos práticos e pré-estabelecidos, que são clean e não contêm exageros de formatação, que você pode usar par definir palavras ou frases de seus posts. Tente padronizá-los usando os mesmos estilos (estes já prontos ou os que você definir caso a caso) em todos os posts, para que seu blog seja bonito e organizado.
12. Já o botão HTML do editor de formatação permite inserir vídeos do Youtube, Vimeo ou de outros sites, pelo próprio código HTML do post. Evite, por enquanto, usar vídeos de qualquer fonte que não seja o Youtube, preferindo deste por sua relativa facilidade. Neste caso, siga os passos seguintes.

13. No Youtube, selecione o vídeo desejado, vá ao campo indicado pelo botão INCORPORAR e obtenha um link semelhante ao que está abaixo, que é do trailer do DVD Viemos das Estrelas, da coleção Videoteca UFO. Este link aparece sempre que se clica a opção INCORPORAR do Youtube. Selecione e copie para colar depois. Logo abaixo, ainda no Youtube, desmarque a opção INCLUIR VÍDEOS RELACIONADOS. Não se assuste com o tamanho e a complexidade do link, mas copie-o na íntegra para dentro da caixa de diálogo que se abre quando se clica o botão HTML do editor de formatação. O botão UPDATE salva o link e CANCELA o anula. 
<object width="480" height="385"><param name="movie" value="http://www.youtube.com/v/n6yyd2x5C-M&amp;hl=pt_BR&amp;fs=1?rel=0"></param><param name="allowFullScreen" value="true"></param><param name="allowscriptaccess" value="always"></param><embed src="http://www.youtube.com/v/n6yyd2x5C-M&amp;hl=pt_BR&amp;fs=1?rel=0" type="application/x-shockwave-flash" allowscriptaccess="always" allowfullscreen="true" width="480" height="385"></embed></object>
14. O último botão é o de tela cheia, para você conferir como está ficando o seu trabalho. Clique uma vez nele e estará em tela cheia, clique novamente e voltará ao formato normal.

Enriqueça seu blog com imagens, mas use com moderação

15. Em IMAGEM, no canto superior direito, podemos inserir uma imagem no post, clicando em INSERIR. Este campo deve ser mexido com muito cuidado. Não confunda esta imagem com as imagens da galeria, que você pode criar e relacionar ao post. Ao clicar INSERIR você pode escolher uma imagem em seu computador, que irá aparecer para ilustrar o post que você está criando. Mas muita atenção: esta imagem tem que ser previamente trabalhada por você, porque ela deve ter um tamanho máximo de 1.000 pixels de largura por 1.000 pixels de altura e mínimo de 300 pixels de largura por 300 pixels de altura (por exemplo, 900 pixels de largura por 450 pixels de altura). Esta alteração prévia na imagem que você inserirá pode ser conseguida na função Image Ressample do Corel Photopaint, ou similar no Adobe Photoshop e programas mais populares. Siga os passos seguintes para inserir a imagem. 
16. Ao se selecionar a imagem que se inserirá – já alterada para um máximo 1.000 pixels de largura por 1.000 pixels de altura e mínimo de 300 pixels de largura por 300 pixels de altura –, dê ENTER e verá que a imagem aparecerá numa janela auxiliar, onde então será necessário selecionar a parte desta que irá aparecer no post. Clique sobre a imagem e arraste para aparecer uma área retangular que pode ser alterada várias vezes até que você tenha selecionada a área desejada. Feito isso, basta clicar em ENVIAR. A imagem irá para o blog, mas apenas após você salvar o post. 

17. A tecla REMOVER desta janela auxiliar, obviamente, remove a imagem. 

18. Ao se clicar em enviar na janela auxiliar volta-se à tela de edição do post, onde há outros campos relativos à imagem para serem preenchidos. Em LEGENDA DA IMAGEM pode-se fazer uma breve descrição desta. Abaixo pode-se dar o devido CRÉDITO DA IMAGEM ao autor. Nota importante: é extremamente antiético e deselegante usar imagem de terceiro sem dar-lhe o devido crédito. Não faça isso. Se usar imagem de alguém, valorize seu trabalho relacionando-o ali. Isso também valorizará seu blog. 
Criando e manipulando galerias de imagens

19. Como já foi dito, na página inicial do administrador chega-se à LISTA DE GALERIAS, onde se pode criar novas galerias blog e também editar todos as galerias já existentes. Elas são exclusivas de seu blog e você quem as criará, editará ou excluirá. 

20. Clicando-se em NOVO na lista de galeria começamos a criar uma nova galeria. Você pode criar uma galeria com múltiplas imagens ao mesmo tempo, ordenando-as como se desejar. Os campos a serem preenchidos são semelhantes aos que você usou para gerar um post. 
21. No botão INSERIR você pode direcionar para os arquivos de imagem desejados (todos devem ter sido previamente mexidos, como foi explicado acima, para terem um tamanho máximo de 1.000 pixels de largura por 1.000 pixels de altura, e mínimo de 300 pixels de largura por 300 pixels de altura. Por exemplo, 900 pixels de largura por 450 pixels de altura). Insira as imagens, defina individualmente a área de cada uma delas que deseja usar (crop) e então aceite a inserção. ORDENE se necessário.

22. Voltando ao post, em ASSOCIAR A UMA GALERIA pode-se linkar a imagem inserida à uma determinada galeria do seu blog, que você tenha criado antes seguindo os passos acima. Use esta ferramenta com cuidado.
Finalizando a publicação de um post no seu blog

23. Em STATUS DE PUBLICAÇÃO você definirá se o conteúdo recém gerado deve ser publicado ou inativo. No primeiro caso, ao SALVAR, na tecla abaixo, as informações inseridas serão publicadas do site. No segundo, desde que também se tecle SALVAR, informações inseridas serão salvas e estarão guardadas para publicação quando você assim desejar. Sempre cheque o resultado visitando o blog e examinando detalhadamente o post, e corrija o que for necessário. Habitue-se a ter este cuidado sempre.
24. Os campos CATEGORIA e TAGS, na parte de baixo do administrador, igualmente servem para associar um post a determinada categoria ou a tag já existente ou que venha a ser criado por você. Ali há ferramentas para ADICIONAR UMA NOVA CATEGORIA (+) e EXCLUIR UMA CATEGORIA (-). Ao clicar-se sobre a primeira aparecerá um campo para você dar nome a ela. Descreva-a (com uma a três palavras, no máximo) e então em ADICIONAR, e você a verá no quadro abaixo. Selecione-a e clique sobre EXCLUIR UMA CATEGORIA e ela desaparecerá. Cuidado para não ter clicadas categorias que você não deseja excluir. 
25. O critério de escolha de nomes de categorias corre por sua conta, uma vez que elas são exclusivas de seu blog. Exemplo: “Abduções alienígenas”, “Aterrissagens”, “UFOs no espaço”, “Folclore extraterrestre” etc. Mas sugerimos que acesse em www.ufo.com.br/public/regras uma lista de categorias já previamente definidas e que o Portal UFO usa em todas as suas áreas para ter como exemplo. Se possível, use estas mesmas categorias, uma vez que já estão difundidas em todo o site e irão facilitar o reconhecimento do conteúdo de seu blog.
26. Na caixa em que aparecem as categorias existentes ou que você associar a partir da tabela acima (que você baixa do endereço indicado), associadas ou não ao post em questão, você pode editar seu conteúdo clicando-se sobre o lapisinho ao lado e dando-se ENTER. 
29. No botão SALVAR completa-se o post, e o texto, com fotos e/ou vídeo, é publicado. E no botão VOLTAR, no lado direito acima, o blogueiro pode desistir de fazer o post e sair sem salvar. Todas as informações inseridas serão perdidas. Mais uma vez insistimos: cheque o resultado visitando imediatamente o blog e examinando detalhadamente o post, e corrija o que for necessário. 
Administrando os comentários que seu blog receberá

27. Seus visitantes poderão comentar os posts de seu blog através de mensagens que escreverão logo abaixo deles, desde que estejam “logados” no site (tiverem feito login ao entrarem). Mas tais comentários só aparecerão no blog se você as liberar, ou seja, sua publicação não será automática. Quando alguém escrever algo, você receberá um e-mail no endereço fornecido quando foi criado seu blog informando que você tem um comentário pendente, que você pode optar por liberar ou então excluir, caso não queira que ela seja publicada. 
30. Ao receber o e-mail informando que você tem um comentário a liberar ou excluir, você receberá nele o link para o gerenciamento, ou seja para liberar ou excluir. Este endereço é https://www.ufo.com.br/admin (não divulgue este endereço), o mesmo para entrar no gerenciamento do blog em si. Lá você verá a opção LISTA DE BLOGS e, ao clicá-la, verá uma tabela onde haverá uma coluna COMENTÁRIOS. Clique em LISTAR. Lá aparecerão os comentários pendentes. Clique sobre o item que aparece em status e determine o que fazer com os comentários.
31. Pronto, você agora é um blogueiro do maior site de Ufologia do planeta. Mas use esta ferramenta com moderação e responsabilidade. Cabe a você a responsabilidade de divulgar seu blog em todos os ambientes da internet que quiser e entre seus contatos. Sua visitação é resultado deste trabalho, que você deve realizar. Se seu blog for bem visitado e atualizado constantemente, o sistema gerenciador do Portal UFO o colocará em destaque. Caso contrário, os sites mais visitados e constantemente atualizados é que estarão em destaque.

32. É muito importante que você leia e decore o Manual de Regras de Redação do Portal UFO para exercitar uma boa redação em seu blog, assim como leia o texto Dicas Para Escrever um Bom Blog, no mesmo endereço, onde estão sugestões práticas para seu blog ser um sucesso. Tendo dúvidas, consulte-nos:

· Dúvidas quanto às regras de português: Simone Moreira (simone@ufo.com.br)

· Dúvidas quanto à funcionalidade do blog: Gustavo Fernandes (gustavo@tag3.com.br)

· Dúvidas quanto ao conteúdo a postar no blog: Renato Azevedo (renato.azevedo@ufo.com.br)

· Dúvidas gerais e setup do blog: A. J. Gevaerd (ajgevaerd@ufo.com.br)

