GUIA DE UTILIZACAO BACKOFFICE

WEBSITES EXCLUSIVOS PARA CLIENTES MUSA

1. Primeiros passos

1.1. Entrar no backoffice
As credenciais de acesso foram enviadas por email.

1.2. Alterar o titulo e meta-descricao do site
CONFIGURACOES > WEBSITE > DEFINICOES GERAIS
Video tutorial no Help da MUSa

Titulo: maximo 55 caracteres (incluindo espacos)
Meta-descricao: maximo 160 caracteres (incluindo espacos)

1.3. Alterar o logétipo do site

CONFIGURACOES > WEBSITE > LOGOTIPO
Video tutorial no Help da MUSa

Dimensdes ideais: 560 x 230 px

2. Homepage

2.1. Alterar imagens / banners de capa

CONTEUDOS > BANNERS
Video tutorial no Help da MUSa

Dimensdes e tamanho ideais: 1920 x 1080 px, maximo 200 KB

2.2. Criar slideshow de capa

CONTEUDOS > BANNERS
Video tutorial no Help da MUSa

2.3. Alterar Imagem do Separador Central

CONTEUDOS > PAGINAS

Templates F4, Sol e L4: Video tutorial no Help da MUSa

Template Si: Video tutorial no Help da MUSa

O conteudo, no caso do template Si, é relativo a oferta educativa.

Dimensdes e tamanho ideais: 1920 x 800 px, maximo 200 KB
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2.4. Alterar descritivo-resumo da escola/academia abaixo do banner de capa |

Apenas disponivel no Template La

CONTEUDOS > PAGINAS
Video tutorial no Help da MUSa

O que aparece na Homepage € o texto digitado em “Resumo” da pagina ‘A Escola’ ou ‘A Academia’.

2.5. Alterar texto acima do rodapé | Apenas disponivel no Template La

CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

2.6. Acrescentar texto em banner / imagem de capa

CONTEUDOS > BANNERS

Video tutorial no Help da MUSa

3. Cabecalho

CONTEUDOS > PAGINAS
Template Sol: Video tutorial no Help da MUSa

Template La: Video tutorial no Help da MUSa

4. Rodapé
4.1. Alterar texto em rodapé

CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

4.2. Contactos no Rodapé
CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

5. Redes sociais

CONFIGURAQ()ES > WEBSITE > REDES SOCIAIS
Video tutorial no Help da MUSa
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6. Contactos

6.1. Pagina de Contactos
CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

6.2. Contactos no Rodapé

CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

6.3. Contactos no Cabecalho
CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

7. Menus

7.1. Alterar ordem dos Menus

CONFIGURAQ()ES > GESTAO DE MENUS
Video tutorial no Help da MUSa

7.2. Mudar nome de um Menu

CONFIGURAQOES > GESTAO DE MENUS
Video tutorial no Help da MUSa

7.3. Desativar um Menu

CONFIGURACOES > GESTAO DE MENUS

Video tutorial no Help da MUSa

7.4. Apagar um Menu

CONFIGURAQOES > GESTAO DE MENUS
Video tutorial no Help da MUSa

8. Pagina “A Academia” ou “A Escola”
8.1. Editar Pagina “A Academia” ou “A Escola”

CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

(+351) 924 479 130
ensinoartistico@inoveonline.com



https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
https://secretaria.musasoftware.com/help/
mailto:ensinoartistico@inoveonline.com
mailto:ensinoartistico@inoveonline.com

Dimensdes e tamanho ideais para imagens: 800 x 800 px (quadrado) ou 800 x 600 px (rectangulo),

100 KB
No Template La: O texto digitado em “Resumo” € exibido na homepage abaixo do banner de capa.

9. Docentes

Esta informacg&o é automaticamente sincronizada com o software MUSa, néo precisa fazer nada. Caso de-

tete alguma anomalia nesta sincronizagéo, por favor, contacte-nos.
9.1. Mudar imagem do topo da pagina “Docentes”
Apenas disponivel no template Sol nas paginas “Docentes”, “Eventos” e “Oferta Educativa”

CONTEUDOS > GRUPO DE CONTEUDOS

Video tutorial no Help da MUSa

Dimensdes e tamanho ideais: 1920 x 800 px, 200 KB

10. Eventos

Esta informacéo é automaticamente sincronizada com o software MUSa, néo precisa fazer nada. Caso de-
tete alguma anomalia nesta sincronizagéo, por favor, contacte-nos.

10.1. Mudar imagem do topo da pagina “Eventos”

Apenas disponivel no template Sol nas paginas “Docentes”, “Eventos” e “Oferta Educativa”

CONTEUDOS > GRUPO DE CONTEUDOS

Video tutorial no Help da MUSa

Dimensdes e tamanho ideais: 1920 x 800 px, 200 KB

11. Oferta Educativa

11.1. Adicionar oferta educativa
CONTEUDOS > PAGINAS

Video tutorial no Help da MUSa

11.2. Mudar imagem do topo da pagina “Oferta Educativa” | Apenas disponivel

no template Sol

CONTEUDOS > GRUPO DE CONTEUDOS
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Video tutorial no Help da MUSa

Dimensdes e tamanho ideais: 1920 x 800 px, 200 KB

12. Noticias
12.1. Criar noticia

CONTEUDOS > NOTICIAS

Video tutorial no Help da MUSa

Dimensdes e tamanho ideais para imagens: 800 x 800 px (quadrado) ou 800 x 600 px (rectangulo),
100 KB

13. Galerias

13.1. Criar uma galeria de imagens
GALERIAS > IMAGENS

Video tutorial no Help da MUSa

14. Optimizar imagens

E fundamental que as imagens no seu site tenham qualidade, mas ndo demasiada: imagens demasiado
pesadas aumentam o tempo de resposta do site. Devemos por isso optimiza-las.

Video tutorial no Help da MUSa

14.1. Imagens que ocupam toda a largura da pagina

Dimensdes e tamanho ideais: 1920 x 1080 px, 200 KB
14.2. Outras imagens

Dimensdes e tamanho ideais: 800 x 800 px (quadrado) ou 800 x 600 px (rectangulo), 100 KB
14.3. Ferramentas online gratis recomendadas para otimizar imagens

www.canva.com e easy-resize.com/pt

15. Adicionar pagina

Video tutorial no Help da MUSa
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16. Disponibilizar ficheiros para download

Video tutorial no Help da MUSa

Pode disponibilizar ficheiros para download em praticamente qualquer pagina.

17. Criar email
CONFIGURAQOES > WEBSITE > DEFINIQOES DE EMAIL

Video tutorial no Help da MUSa

18. Quando as alteracoes em backoffice nao aparecem no site

Os browsers (navegadores) guardam algumas imagens e outros ficheiros dos sites / paginas que visita para
nao haver necessidade de recarregar tudo de cada vez que entra e para que 0 acesso seja mais rapido. A
este armazenamento temporario chamamos “web cache”.
Se fez uma alteragao no backoffice e ndo consegue ver no site, basta limpar o cache com o atalho de tecla-
do:

Em Windows: CTRL + F5

Em MacOS: CMD + Shift + R
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