
Bem-vindo ao manual de instruções para os administradores e moderadores da plataforma
EFP Inclusão Digital. Este documento irá guiá-lo na utilização do painel de gestão, a
interface reservada aos perfis com privilégios avançados para controlar, atualizar e
moderar a aplicação. 

O painel de controlo é o coração operacional da plataforma: a partir daqui, pode carregar

novos 
conteúdos, editar materiais existentes, gerir utilizadores e pedidos de apoio, bem comoexecutar 
funções de moderação de fóruns da comunidade. O painel de controlo está dividido em oito

secções: Painel de controlo, Dados principais dos 
utilizadores, Informação global, Conteúdo, Bilhete, Fórum, Gestão de utilizadores eAplicação. 

 

Inclusão digital VET - Gestão e moderação de conteúdos 
Introdução 



Painel de controlo 
Na primeira secção, denominada "Dashboard", existe um contador que mostra o número de
visitas à aplicação. Este será substituído pelo número de descarregamentos quando a
aplicação estiver disponível nas principais lojas de aplicações. 

 

Dados mestre do utilizador 
Na secção Dados principais do utilizador, encontrará uma lista de todos os administradores,
tutores e moderadores, identificados pelo seu nome, apelido, endereço de correio eletrónico
e função (Administrador, Utilizador e Moderador). 



 

Entre as acções que podem ser executadas estão "Editar" e "Remover". 

 

Ao clicar em Editar, pode modificar as informações relativas a esse utilizador específico: Endereço 
de correio eletrónico, País, Nome, Apelido, Sexo e Idade. 

 

Ao clicar em Remover, pode apagar a sua conta, mas não a de outros utilizadores. 

No canto superior esquerdo do ecrã, pode escolher o número de utilizadores a apresentar numa única
página. 



 

No canto superior direito, existe uma barra de pesquisa para encontrar diferentes utilizadores com 
uma consulta e um botão com o símbolo +, que permite criar novos utilizadores. 

 

Ao premir o botão +, pode criar novos utilizadores selecionando o seu tipo: administrador e 
moderador. 



 

O administrador terá acesso a todas as secções do Painel de Controlo, enquanto o moderador apenas 
poderá aceder ao Painel de Controlo, à secção Fórum, à secção Gestão de Utilizadores e à secção 
Aplicações. 

 

Depois de premir o botão mais e selecionar o tipo que queremos criar, veremos um ecrã que nos 
permite introduzir todas as informações necessárias para criar um novo utilizador: Endereço de 
correio eletrónico, nacionalidade, nome próprio, apelido, sexo e idade. Uma vez introduzidas estas 
informações, prima Guardar. Voltando à secção de dados mestre do utilizador, encontraremos o novo 
utilizador na lista de utilizadores. 

Painel de controlo do moderador 



A secção "Informação global" é visível para todos, mesmo para aqueles que não se
registaram ou não iniciaram sessão. Esta secção contém actualizações gerais sobre as novas
tecnologias digitais e a Indústria 4.0. Todos os administradores podem carregar conteúdos
para esta secção, independentemente da sua nacionalidade. 

 

Nesta secção do painel de instrumentos, encontrará todo o conteúdo que foi carregado, que pode ser 
eliminado (ícone do caixote do lixo) ou editado (ícone do lápis). Ao premir o botão +, pode criar 
novos conteúdos. 

Informações globais 



 

Depois de premir o botão azul + no canto superior esquerdo, será redireccionado para o ecrã de criação
de conteúdo para a secção "Informações globais". Encontramos aqui três secções: uma para introduzi
o título, outra para carregar uma imagem (opcional) em formato jpg, png ou GIF e outra para 
introduzir o texto com as informações. Para carregar o conteúdo, clique finalmente em Guardar. 



A secção de conteúdos é dedicada ao carregamento de diferentes tipos de recursos que são
essenciais para os utilizadores da aplicação: ofertas de emprego, cursos e artigos científicos. Cada
parceiro terá o cuidado de manter actualizada a secção do seu próprio país. Na página principal,
encontraremos as quatro páginas divididas por nacionalidade, cada uma das quais será distinguida
pela bandeira da mesma nação, bem como pela indicação escrita. 

 

Todos os conteúdos podem ser eliminados (ícone do caixote do lixo) ou editados (ícone do lápis). Ao 
premir o botão +, pode criar novos conteúdos. 

 

Ao premir um dos botões que indicam um país, abre-se a página que contém a lista de todos os 
conteúdos carregados até esse momento, identificados por título, tipo e data de criação. 

 

Secção de conteúdo 



 

Depois de premir o botão azul + no canto superior esquerdo, será redireccionado para o ecrã de criação
de conteúdos da secção "Conteúdo". Encontramos aqui quatro secções: Título, Descrição, Tipo, 
Hiperligações externas e Fotografias. 



 
Se clicar em "tipo", abre-se um menu pendente com quatro tipos diferentes de conteúdos: Cursos, 
Ofertas de emprego, Actualizações tecnológicas e Painel de gestão do professor (dedicado a 
conteúdos para administradores, tais como inquéritos). 



Por fim, para criar o conteúdo, prima o botão laranja na parte inferior da página "
Se pretender cancelar as acções anteriores, prima o botão verde com as palavras "
à lista". 
 

Secção de bilhetes 
Na secção Ticket, os administradores encontrarão os tickets que lhes foram enviados pelos
utilizadores da APP. Os bilhetes são divididos numa lista e identificados por "Assunto" (assunto
geral do bilhete), "Utilizador" (utilizador que enviou o bilhete), "Administrador atribuído"
(administrador escolhido pelo utilizador para gerir o bilhete), "Estado" e "Data de envio". 

Nas secções "Ligações externas" e "Imagens", pode anexar uma ou mais ligações externas
ou uma ou mais imagens à sua publicação clicando em "Adicionar ligações externas" ou
"Adicionar imagens". 

 

No canto superior esquerdo do ecrã, pode escolher o número de bilhetes a apresentar numa única 
página. 

 
". 

Cancelar e voltar 
Criar conteúdo



 

Se o problema do utilizador tiver sido resolvido, existe um botão vermelho por baixo das informações 
gerais, na parte superior da página, com a indicação "Fechar bilhete", que nos permitirá fechar o 
bilhete e retirá-lo da lista de bilhetes abertos. 

No canto superior direito, existe uma barra de pesquisa para encontrar diferentes bilhetes
com uma consulta e um botão vermelho que permite ver bilhetes antigos fechados e,
eventualmente, reabri-los. 

Clicando no botão "Gerir", abre-se a página de gestão dos bilhetes. Nesta página, verá os

detalhes 
do bilhete recebido: para além das informações da lista (criador, administrador atribuído eestado), 
pode ler a mensagem enviada pelo utilizador e as suas respostas na secção "Mensagens".

Pode enviar 
respostas escrevendo na barra abaixo de "Responder ao bilhete" e depois clicando no botãolaranja 
"Enviar resposta". Por fim, clique no botão verde para regressar à lista de bilhetes. 



 

Ao clicar no título do tópico que pretende abrir, encontrará informações sobre o administrador que o 
criou, a data e a hora da criação, todas as mensagens no debate e a opção de enviar novas respostas 
escrevendo na barra por baixo das palavras "Deixar uma resposta" e clicando no botão laranja 
"Enviar mensagem". 

Na secção Fórum, os administradores poderão criar novos tópicos de discussão, encerrar os
existentes (deixando-os livres para leitura, mas sem a possibilidade de enviar novas
respostas) ou eliminá-los permanentemente. 

No canto superior direito, existe uma barra de pesquisa para encontrar diferentes Tópicos

com uma 
consulta. 

Secção do Fórum 



 
Antes da eliminação, ser-lhe-á pedido que confirme que pretende eliminar o tópico. 

 
Ao clicar no botão amarelo "Fechar", pode fechar o tópico: este continuará acessível e todas as 
mensagens poderão ser lidas, mas nem os administradores nem os utilizadores poderão enviar novas 
mensagens dentro dessa discussão. Se clicar no botão vermelho com o ícone do caixote do lixo, o 
tópico será permanentemente eliminado. 

 

No canto superior esquerdo, encontra o botão laranja para criar novos tópicos. Ao premir este botão, 
será redireccionado para a página de criação. Basta introduzir o título do tópico e a primeira 
mensagem com informações, perguntas ou qualquer outra coisa e, em seguida, premir o botão laranja 
"Criar tópico". Se premir o botão verde "Cancelar", será redireccionado para a página anterior. 



 

No canto superior direito, existe uma barra de pesquisa para encontrar diferentes utilizadores com 
uma consulta. 

Na secção Gestão de utilizadores, verá uma lista de utilizadores registados na aplicação,
identificados pelo seu nome, apelido, endereço de e-mail e função. A partir desta página, os
Administradores e Moderadores podem banir os utilizadores que deixaram mensagens inadequadas
ou utilizaram linguagem inadequada no fórum. 

 
No canto superior esquerdo do ecrã, pode escolher o número de utilizadores a apresentar numa única 
página. 

Gestão de utilizadores 



Um utilizador proibido que aceda à aplicação verá este ecrã: 

 
Antes de banir, ser-lhe-á pedido que confirme que pretende banir o utilizador selecionado. 

 

Na linha dedicada a cada utilizador, do lado esquerdo, encontramos um botão amarelo com a 
indicação "Banir". Ao premir este botão, o utilizador selecionado será banido: deixará de poder 
escrever no fórum e não poderá aceder a nenhuma das secções da aplicação. 




