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I - ACESSO
www.cartorioiguaba.com.br

Para acessar a área exclusiva do site:

www.cartorioiguaba.com.br/acesso

II - PÁGINA INICIAL DO SITE

NOTE O AMBIENTE AMIGÁVEL DO SITE

Na janela seguinte, clique em Página Inicial

Abas de gerenciamento do site

Links para
sites oficiais de
consulta pública
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Além de marcar a data do dia,
o calendário registra também as datas dos eventos programados.

Note seu nome registrado
na autenticação
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III - AS ABAS DE GERENCIAMENTO DO SITE

IV - A ABA CONTEÚDO

V - MENU EXIBIÇÃO - Destina-se para alterar a forma como os arquivos são exibidos.

Exibe todos os
arquivos do site

Visualiza o con-
teúdo do arqui-
vo

Edita o conteúdo
do site

Ações de edição
1. Clique na caixa de verifi-
cação do item a ser editado.
2. Clique na ação desejada.

Lista das Pastas e
subpastas do site.
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VI - DISPONIBILIZANDO ORIENTAÇÃO E FORMULÁRIOS AO PÚBLICO

Neste exemplo, clique no botão RCPJ.

Na Barra de Navegação, clique em FORMULÁRIOS.

Registro Civil de Pessoas Jurídicas

Registro Civil de Pessoas Naturais

Registro Geral de Imóveis

Registro de Títulos e Documentos

Para acessar, clique
na seção desejada.

O objetivo é disponibilizar modelos de requerimentos e orientações úteis ao público sobre a
documentação que deverá ser apresentada ao Cartório.

Você também pode
acessar através da
Barra de Navegação

Lista de formulários
disponíveis

Menus de gerenciamento
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VII - CRIANDO NOVA PASTA

1. Na Barra de Menus de Gerenciamento,
clique em adicionar item.
2. Clique na opção desejada.
3. Neste exemplo, vamos adicionar uma
nova pasta.
4. Ao clicar neste item, abre-se a caixa de
edição da nova pasta. Veja a seguir.
Atribua o nome “APOSTILA”

VIII - CRIAR NOVA PASTA “APOSTILA”

1. Digite o nome da no-
va pasta na caixa Título

2. Faça uma descrição
resumida do conteúdo
da Pasta Apostila.

3. Clique em Salvar.

Desta mesma forma você pode apli-
car o atributo de privativo a todas
as demais pastas e arquivos privati-
vos dos funcionários, evitando que
o público comum tenha acesso a
essas informações.
Para desfazer este atributo, de for-
ma que toda e qualquer pessoa que
acesse o site tenha acesso a esta
área, clique na opção “publicar”.

ATENÇÃO:
Esta pasta contém material didático, de conteúdo confidencial e de uso exclusivo dos funcio-
nários do Cartório, portanto, vamos OCULTAR a página de forma que ela não apareça para
o público.

Clique no ícone estado e
em seguida clique na op-
ção tornar privado.

• Note que o estado marca a opção “privado”,
na cor vermelha.

• Note também que a nova pasta Apostila já
aparece na Barra de Navegação, mas não
para o público.

TORNAR PRIVATIVO
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IX - ADICIONANDO NOVOS ITENS NA PASTA
1. Na Barra de Navegação, clique no ícone da Pasta Apostila;
2. No quadro de edição que se abre logo em seguida, clique no menu adicionar item.
3. Clique na opção desejada.
4. Repita os procedimentos de edição já vistos na página anterior. (Título e Descrição).
5. Clique em salvar.
6. Na Barra de Navegação, na pasta Apostila, você verá uma subpasta com o nome que

vc atribuiu.
7. Não há necessidade de alterar o estado de privacidade da subpasta, porque a pasta

principal APOSTILA, já tem o atributo “tornar privado”, portanto todo seu conteúdo é
privado também.

X - EDITANDO NOVOS ITENS PARA A PASTA

Neste exemplo vamos
criar uma nova pági-
na na pasta
Apostila.
1. Clique na opção pá-

gina
2. Repita os procedi-

mentos prescritos
no item VII da pá-
gina anterior. (título
e descrição)

3. Aguarde uns momentos para carregar a
barra de ícones de edição. Veja a seguir.

Note que os í-
cones de edição
se assemelham
aos do Microsoft
Word sendo as-
sim de fácil uti-
lização.
Ao terminar a
edição, clique
em SALVAR.

Área de trabalho

DICA: Crie seu arquivo, nos programas Microsoft Word ou Excell ou
Publisher, conforme for o caso. Não os envie diretamente. Salve-os
em versão PDF antes de publicá-los no site. Envie-os como ARQUI-
VO, e não como nova página.
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XI - CRIANDO TABELAS
Clique no ícone TABELA; aparece a caixa Propriedades da tabela.

Veja o quadro de Propriedades da Célula na próxima página

2
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XII - FORMATANDO A TABELA

1. Clique na tabela
com o botão di-
reito do mouse.

2. No menu poup-up,
clique em Cell.

Clique em Cell Properties

Especifique
o número de
linhas e de
colunas.

Especifique
o tamanho
da borda da
tabela

Atribua
alinhamento
centralizado

Atribua tamanho
de 100 por cento

Clique OK

Veja o exemplo de tabela que você criou
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XIII - ESPECIFICANDO AS PROPRIEDADES DAS CÉLULAS DA TABELA

Clique OK

Especifique as dimensões em %

Especifique o alinhamento do texto

Atribua cores
do fundo e da
borda da tabela
(opcional)

DICA: Crie sua tabela no Microsoft Word® ou Microsoft Excell®, salve em
formato PDF. Em seguida envie o arquivo PDF para a página do site onde
você quer que apareça sua tabela.

XIV - INSERINDO IMAGENS

1 - Na Barra de navegação, clique em FOTOS

2 - Clique na
opção IMAGENS

Veja a seqüência na próxima página
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Simples assim:

Digite o nome da imagem

Digite informações adicio-
nais sobre da imagem

Para carregar a imagem:
1 - clique no botão PROCURAR
2 - localize o arquivo da ima-
gem no seu computador.
3 - PRONTO! Sua imagem foi
inserida.
4. Clique no botão SALVAR

Para obter sucesso é
preciso treinar.
Treine! treine SEMPRE!
Desenvolva ao máximo
sua competência.
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