MANUAL
b

U marketingassistent






INDICE

[070] 0 010 =T o 1 r= | P 03
=10 o F= T [ 1 PP o7
ABIAT SENMNA. ...t 09
(] 17 7= T = o o 11
NI CUIO . L e e as 13
O QUE SA0 VEICUIOS? ..ottt ettt 13
AdicioNanNdO NOVO VEICUIO. .. ... e aeee s 13
Editando VEICUIO. ... 14
EXCIUINAO VEICUIO. ..o 14
Visualizando detalnes. ... ... 14
L PP 14
ST 0= L 15
O QUE SA0 SEGBES 2. -t e e ettt ettt ettt et et e e 15
P-Ye[Teilelgt=Tale (o} gT0)YZ= WoT=Tox- Lo PP 15
EdItandO SEGA0. ...ttt 16
EXCIUINAO SEGAO. . ..t 16
Visualizando detalnes. ... ... 16
LI oo o <T@ T o 2= o [T o'o 17
O que S0 tIPOS A CHPAGENS? ...ttt e aaen 17
Adicionando novo tipode clipagem. ... ..o 17
Editando tipo de Clipagem. ... .o e 18
Excluindo tipo de Clipagem. ... ..o e 18

Jualsissebunayrew

\



O UE SA0 EIMIPIESAS? .t e ettt ettt et e et e ettt et ettt et ettt et an e anean 19
AdICIONANAO NOVA EIMPIESA. .. ettt ettt ettt ettt aneaes 19
O que SigNIfica @Star atiVO? ... ..o 19
[l [ = TaTo (o T =T 0] o] =Y 7= U 20
=D (o BT T o (o =T g1 o] o T Y= TR 20
07 L S 21
(O 0 TS To I Tod 0T 21
YXe[Tei o] g F=TgTo (o g e )V Z= 1= Tox= T JA 21
[=o [ e=T g [0 [0 JF=Tox= T PP 22
(=0 %(o [ BT g o [0 JF=Tox= T Hr RPN 22
Visualizando detalnes. ... ... 22
(O 1T 0= [ o o S 23
O qUE SA0 ClIPAGENS?. .ttt 23
Adicionando NOVA CHPAGEIM . . ... e aeeas 23
EXClUINAO Clipagem. ... ..o 24
EMItiNdO relatOorion. . ... e e 24
[0S =T Lo PP 27
AdiICIONANAO NOVO USUANTO. ... eeeieeete e ettt et aneees 27
O que Significa eStar atiVO?. ... ..o 27
=0 1) e= T To (o U L= U =1 g o T PP 28



COMO ENTRAR

Para entrar no sistema é necessario possuir um
nome de usuario (login) e uma senha. Apds
acessar o endereco onde esta hospedado o
sistema de clipagem, a abrira.
Insira o nome do Cliente, com seu login e senha
cadastrados, e confirme clicando no botéao Ok.

A aparecera, com todas as
opcoes de menu disponiveis.

\

Juansissebunayrew




O canto esquerdo & composto por um menu
retréatil, onde clicando na aba desejada, as:
opcBes correspondentes ao menu se:

desdobrara. :
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MEUS DADOS

Meus Dados € uma opcdo do menu Geral, onde
ao ser clicado, disponibiliza os dados referentes
a sua empresa. Os dados ndo sdo obrigatorios,
mas se desejado, basta inserir as informacdes
solicitadas e clicar no botédo Ok para confirmar,
ou no botdo Cancelar para cessar a operagéo
realizada.
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II‘ALTERAR SENHA

Para fazer alteracdo de senha o usuario tem que
estar conectado, entrar no menu Geral - Alterar
Senha, e inserir a senha desejada no campo
escrito Senha. Confirme a nova senha
reescrevendo-a no campo Confirmacéao e clique
no botéo Ok.

Alterar Senha

Senha Antiga: sesens

Senha:
Confirmagao:
&l Cancelar
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II‘VEI'CULO

O que séo VEICULOS? —
Sédo todas as midias que veiculam as noticias = |
que serdo inseridas na clipagem. Sao os nomes s [

dos jornais, revistas, sites, etc.

Adicionando novo veiculo

Para adicionar um novo veiculo, clique no icone
adicionar|_] , onde a tela abrira. Insira
nome e descricdo (opcional) do veiculo a ser
adicionado; selecione o tipo de Veiculo, e
confirme clicando no botdo OK. Caso seja
necessario cancelar a operacdo antes da
confirmacgéo, clique no botao cancelar.

\

Se desejado, & possivel inserir uma imagem —
relacionada ao veiculo (seu logotipo, por [ | e
exemplo.) Para inserir esta imagem, antes de o

confirmar a operagéo .
Selecione a imagem no seu computador
clicando no botdao Add, e confirme clicando no
botéo Ok.

Para que o veiculo adicionado apareca na tela, é
necessario clicar no botéo atualizar % , e alista
dos veiculos inseridos seréa atualizada.
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Editando veiculo

Para editar o nome, descricdo ou tipo do veiculo
jacadastrado, clique no icone editar I:] Corrija
as informagdes necessarias e confirme clicando
no botdo Ok. Caso seja necessario cancelar a
operagao antes da confirmagéo, clicar no botéo
cancelar.

Excluindo veiculo
Para excluir um veiculo, basta clicar no icone

excluir [ .

Visualizando Detalhes

Para visualizar detalhes das informacgdes
inseridas, basta clicar no botédo detalhes [7] e
uma tela aparecera mostrando os dados.

Filtro

A opgéo , localizada num menu retrétil,
permite localizar o veiculo desejado. Basta
inserir o nome desejado e clicar no botdo Ok. O
resultado da pesquisa aparecera abaixo da
caixa de Filtro.



SECAO

O que sdo SECOES?

Sdo as sec¢Oes, paginas, tipo de coluna ou
publicagdo que estdo sendo inseridas as
clipagens.

Adicionando nova secao

Para adicionar uma nova secao, clicar no icone
adicionar|_l, onde a tela abrira. Inserir
nome e descricdo da secao a ser adicionada, e
confirmar clicando no botdo OK. Caso seja
necessario cancelar a operagcdo antes da
confirmacgéo, clicar no botao cancelar.

Se desejado, € possivel inserir uma imagem
relacionada a secdo (seu logotipo, por
exemplo.) Para inserir esta imagem, antes de
confirmar a operacao .
Selecione a imagem no seu computador
clicando no botéo Add, e confirme clicando no

botéo Ok.

Para que a secao adicionada apareca na tela, é
necessario clicar no botéo atualizar <% , e alista
das secdes inseridas sera atualizada.
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Editando secao

Para editar o nome ou a descri¢cdo da segéo ja
cadastrada, clicar no icone editar D . Corrijaas
informacdes necessarias e confirme clicando no
botdo Ok. Caso seja necessario cancelar a
operacgao antes da confirmagéo, clicar no botéo
cancelar.

Excluindo secao
Para excluir uma secao, basta clicar no icone

excluir [ .

Visualizando Detalhes

Para visualizar detalhes das informacgdes
inseridas, basta clicar no botédo detalhes [7] e
uma tela aparecera mostrando os dados.



TIPO DE CLIPAGEM

O que sao TIPOS DE CLIPAGEM? e ——
Sdo os diferentes tipos de reportagens ou [ I
publicacdes, que recebem denominacbes bfecroe

diferentes, como artigo, entrevista, etc.

Adicionando novo tipo de clipagem

Para adicionar um novo tipo de clipagem, clicar
no icone adicionar m , onde a tela
abrird. Inserir nome e descricdo do tipo de
clipagem a ser adicionado, e confirmar clicando
no botdo OK. Caso seja necessario cancelar a
operagao antes da confirmagéo, clicar no botéo
cancelar.

\

Para que o tipo de clipagem adicionado apareca
na tela, €& necessario clicar no botdo
atualizar = , € a lista dos tipos de clipagem
inseridas seré atualizada.
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Editando tipo de clipagem

Para editar o nome ou a descricdo do tipo de
clipagem ja cadastrada, clicar no icone
editar [ . Corrija as informagdes necessarias e
confirme clicando no botdo Ok. Caso seja
necessario cancelar a operagcdo antes da
confirmacg&o, clicar no botao cancelar.

Excluindo tipo de clipagem
Para excluir um tipo de clipagem, basta clicar no
icone excluir [ .



EMPRESA

O que sao EMPRESAS? S

As empresas sao os clientes que a sua empresa [t | inawrag e | sraermiecormgs. | sners [N
deve reunir as reportagens, e realizar o servico ki it

de clipagem. i

Adicionando nova empresa

Para adicionar uma nova empresa, clicar no
icone adicionar |}, onde a tela abrira.
Inserir nome/razéo social, nome fantasia, CNPJ,
e indicar se € uma empresa ativa ou nao.

\

O que significa estar ativo?

Quando confirmado que a empresa esta ativa,
quer dizer que ela aparecera na lista das
empresas disponiveis no sistema, para insercao
de clipagens. Caso seja selecionado ndo como
resposta, 0 nome da empresa cadastrada nao
aparecera nesta lista.
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Existem trés abas além da Geral, que sao as
abas de
Estes dados nao sé&o de
preenchimento obrigatério. Fica a critério de
quem esta cadastrando inserir estas
informacdes. Apds a insercgédo de todos os dados,
clicar no botdo OK para confirmar. Para inserir
uma imagem, antes de confirmar a operacgao
. Selecione a imagem no
seu computador clicando no botdo Add, e
confirme clicando no bot&o Ok.

Editando empresa

Para editar as informacfes de endere¢o da
empresa ja cadastrada, basta clicar no icone
editar [ . Corrija as informagdes necessarias e
confirme clicando no botdo Ok. Caso seja
necessario cancelar a operacdo antes da
confirmacgéo, clicar no botao cancelar.

Excluindo empresa
Para excluir uma empresa basta clicar no icone

excluir [ .
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ACAO

O que sdo ACOES? pro—
AcOes sdo as atividades feitas para algum lf‘-w—
cliente. Neste campo serdo cadastradas as el .

acOes ja executadas ou que acontecerao.
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Adicionando nova acéo o
Para adicionar uma nova acgao, clicar no icone
adicionar| .} , onde a tela abrira. Em
Empresa, estardo disponiveis 0s nomes
cadastrados na opcao de Menu Empresa, e que
foram cadastradas como Ativa. Selecione a
empresa desejada, a data da Ag¢do a ser
realizada, ou que realizou-se, e a descri¢cao da

Acao a ser cadastrada.

\

E possivel editar o texto com as ferramentas de
Edicéo situadas abaixo do campo de Descricao.
Ao concluir a insercdo dos dados, basta
confirmar clicando no botéao Ok.

Para que a acéo adicionada apareca na tela, €
necessario clicar no botdo atualizar "':l ,ea
lista das acdes inseridas sera atualizada.
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Editando Acao

Para editar as informacdes cadastradas na agao
inserida, clicar no icone editar 4 . Corrija as
informacdes necessarias e confirme clicando no
botdo Ok. Caso seja necessario cancelar a
operacgao antes da confirmagéo, clicar no botéo
cancelar.

Excluindo Acao
Para excluir uma secao, basta clicar no icone

excluir [ .

Visualizando Detalhes

Para visualizar detalhes das informacgdes
inseridas, basta clicar no botédo detalhes [7] e
uma tela aparecera mostrando os dados.



CLIPAGEM

O que sao CLIPAGENS?

Clipagens sao as reportagens e noticias
retiradas das diversas midias de determinado
cliente.

Adicionando nova clipagem

Para adicionar uma nova clipagem, clicar no
icone adicionar |}, onde a tela abrira.
Existem trés abas: Geral, Eletrénico e Imagens.

Em Geral estdo as informagdes principais
referentes a clipagem que esta sendo inserida.
Os dados de Empresa, Veiculo, Tipo de
Clipagem e Secédo/Coluna devem estar
cadastradas antes da insercdo de uma nova
clipagem para que as op¢des sejam visualizadas
no momento do cadastro.

A sera preenchida somente se o
veiculo em que foi publicada a reportagem for
da internet. O campo URL ref deve ser
preenchido com o link da reportagem, e em
Texto HTML deve ser copiado o texto da
clipagem que esta sendo realizada.
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A sera preenchida somente se a
reportagem por de midia impressa. O material
escaneado devera ser anexado nesta aba.
Selecione a imagem no seu computador
clicando no botdao Add, e confirme clicando no
botdo Ok.

Para que o tipo de clipagem adicionado apareca
na tela, ¢é necesséario clicar no botdo
atualizar % , e a lista dos tipos de clipagem

inseridas sera atualizada.

Excluindo Clipagem
Para excluir uma clipagem, basta clicar no icone
excluir & .

Emitindo Relatério

Para emitir , clique no
icone Relatério E , informe a empresa
desejada, data de inicio, data de fim, més e ano
do relatério desejado e clique no botédo Ok.
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USARIO

Adicionando novo usuario et Sets———————
Para adicionar um novo usuario, clicar no icone o

adicionar [} , onde a tela abrira. M=

Preenhcer os dados solicitados para a insercéo — =

Creabomn ek

de um novo usuario, definir se ele sera ativo, e
qual o seu perfil (Administrador, Jornalista ou
Usuario). Confirmar clicando no botéo Ok.

O que significa estar ativo?

Quando confirmado que o usuario esta ativo, ele
tera permisséo para efetuar login no sistema de
clipagem. Se ele estiver inativo, sua entrada fica
bloqueada.

\

Para que o usuario adicionado apareca na tela,
é necessario clicar no botdo atualizar -i:, e
alista dos usuarios inseridos sera atualizada.
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Editando Usuario

Para editar as informacgGes cadastradas do
usuario, clicar no icone editar D localizado ao
lado do nome do usuario. Corrija as informacdes
necessarias e confirme clicando no botdo Ok.
Caso seja necessario cancelar a operagéo antes
da confirmacao, clicar no bot&o cancelar.

Excluindo Usuario

Para excluir um usuario, basta clicar no icone
excluir EE . Se desejado, é possivel desativar
um usuario sem excluir seus dados do sistema.
Basta, na opcao Editar Usuério, selecionar a
opcao Ativo: N&o. Suas informacgdes
permanecerdo cadastradas, e para reativar o
usuario basta Ativar escolhendo a opgao Sim.






