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Ola.
Damos-lhe as boas-vindas ao manual de formacgao Intermédio.

Esta é a formacao indicada para quem tem projetos e negdécios ha algum
tempo, jd com algum grau de consolidacdo, mesmo que apenas numa vertente
nao digital.

Projetos e negdcios que ja operam e que pretendem agora usar o canal digital
para comunicar, aumentar vendas, expandir mercados e comunicar para novos
publicos-alvo.

O aumento da rentabilidade é um dos principais objetivos desta acao, e
ensinar a ter uma presenca online eficaz, robusta e com potencial de
crescimento € uma forma indireta de promover a rentabilidade e a divulgacao
de produtos, servicos, missoes, ideias e negdcios.

Recomendamos que veja o video correspondente a esta formacgao, uma
espécie de resumo deste manual. Aqui, encontrara todos os temas abordados
no video, mas com mais detalhe, mais pormenores, mais explicagdes.

Recomendamos que leia este manual ao mesmo tempo que navega no
servico/ferramenta que estd a ser ensinado. E mais facil de entender as
explicacdes e os passos recomendados.

Nao se esqueca de que, a qualguer momento, sempre que tenha uma duvida,
pode contactar-nos por mail.

Este é o segundo manual. O Intermédio. Ha mais dois, um Inicial e um
Avancado, que abordam ferramentas diferentes, mais apropriadas para outras
fases de vida de projetos, ideias e negdcios. Mas nada impede que, uma vez
apreendidos os conhecimentos que pretendemos transmitir neste manual,
possa seguir o seu caminho para o manual Avancado ou, quem sabe, recordar
alguns conceitos, no manual Inicial.

Em todos eles a linguagem é simples, acessivel e as explicacdes claras e
concisas.
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As ferramentas identificadas para esta fase de maturidade sao:

e Google Sheets

e Calendar

e Wordpress

e Google Analytics

e Etsy

e Google Shopping

e Google Ads/Kewyword planner
e Mailchimp |

e Youtube

Algumas sao ferramentas com que muitas pessoas ja estdao familiarizadas, para
uma utilizacao pessoal e de consumo de conteudos. Aqui, pretende-se que
passem a usar as ferramentas de forma profissional e com objetivos que
permitam transformar a utilizagao destas ferramentas, numa rampa digital,
rumo ao sucesso, a autonomia financeira, a rentabilidade, a inclusdo.
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GOOGLE SHEETS

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- Tipos de utilizagao

3- Criar folhas de calculo

4- Partilhar folhas de calculo

5- Mais funcionalidades

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio

O Google Sheets é a aplicacao de folhas de calculo do Google. Além de poder
ser usada gratuitamente, é inteiramente online, pelo que ndao necessita de
instalar nenhum programa. Os seus ficheiros também s3o guardados online,
podendo aceder-lhes a partir de qualquer dispositivo, sem necessidade de
gravar e transferir ficheiros. E ainda pode partilhar os ficheiros com outras
pessoas para que todos tenham sempre acesso a versao mais atual da
informacao.

Vamos mostrar-lhe algumas formas de usar o Google Sheets no seu
projeto/negécio.

a Business Report ¥r @& @“!@ s o B - ‘)
— = -

Business Report

@ Anna Chang

|These numbers look very strong!

2- Tipos de utilizacao

As folhas de calculo sdo uma ferramenta indispensavel em qualgquer negdcio. A
sua flexibilidade significa que podem substituir muitas aplicacdes especificas,
permitindo reduzir custos com aquisicao de software.
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Uma grande vantagem do Google Sheets é que inclui varios “modelos”
(templates, no inglés) para os mais variados tipos de utilizacdo, criados por
profissionais, que lhe permitem comegar, desde logo, a fazer uma utilizagao
avancada das folhas de calculo sem necessidade de um longo processo de
aprendizagem e construcao de folhas de cdlculo de raiz.

Nota: De momento, os “modelos” sé estdo disponiveis em inglés ou em
portugués do Brasil. Caso nao veja a lista de modelos na pagina inicial do
Google Sheets, clique no icone do menu, no canto superior esquerdo, aceda as
definicOes e adicione a lingua inglesa ou o portugués do Brasil. Podera ter de
recarregar a pagina para ver os modelos.

Alguns modelos Uteis para empresas sao:
- Orgamentos mensais e anuais;

- Cronogramas;

- Faturas;

- Relatérios de despesas;

- Gestdo de turnos de funcionarios;

- Folhas de presenca.

Quaisquer modelos podem depois ser adaptados por si a medida das
necessidades do seu projeto/negdcio.

Importante: Caso use modelos para emitir faturas, garanta que as suas faturas
cumprem todos os requisitos legais.

D v <

® | B 3 . . 1 jo...
= E Sheets Q_ Search i 0

Start a new spreadsheet Template gallery £

il :

Blank To-do list Annual budget Monthly budget Google Finance Inves...

Today Owned by anyone ~ Last opened by me H Az O

orcamento2022 me 9:56 PM
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O objetivo deste manual ndo é ensinar os detalhes de edicao de folhas de
calculo e férmulas, pelo que vamos apenas rever alguns dos termos mais
comuns, antes de mostrarmos como aproveitar as funcionalidades especificas
do Google Sheets.

- Células
Sao os elementos individuais da folha, os retangulos onde se colocam os
valores.

- Colunas
Sao os conjuntos verticais de células, identificados por letras.

- Linhas
Sao os conjuntos horizontais de células, identificados por nimeros.

- Fungoes
Sao os operadores que permitem fazer calculos e operagdes sobre os valores
das células.

- Férmulas
Sao combinacgdes de funcgdes e células para obter resultados avangados e
manipulacdes complexas de dados.

- Intervalos
Sao conjuntos de células que podem ocupar varias colunas e linhas.

- Paginas
A totalidade de linhas e colunas acessiveis num separador. Uma folha de

calculo pode ter varias paginas, acedidas pelos separadores no fundo do ecra.

- Folha de calculo
A totalidade do documento, que pode ter varias paginas.

3- Criar folhas de calculo

Para comecar a usar o Google Sheets, aceda aqui e faca login com a sua conta
Google.
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Criar uma folha de calculo

Para criar uma folha de calculo nova, clique no botdo “+”. Note que, se estiver
a usar o Google Sheets em portugués, o botao estara no canto inferior direito

-

( ), mas se tiver selecionado o inglés ou portugués do Brasil, o botao
estard no topo, no inicio da lista de modelos

Iniciar uma nova planilha Galeria de modelos £

- g

I : === Alphabet Inc Class C

Em branco Lista de tarefas Orgamento anual Orgamento mensal Monitor de investiment..  Agenda 2020

Para criar uma nova folha a partir de um modelo, selecione um dos modelos
apresentados no topo da pagina ou clique em “Galeria de modelos”, no canto
superior direito, para ver a lista completa de modelos.

Guardar uma folha de calculo
- Dar um nome ao documento:

Antes de mais, dé um nome a sua nova folha de calculo. No canto superior
Folha de calculo sem nome 3¢ &

direito, clique em( Ficheiro Editar WVer Inserir Formatar Dados )’

escreva o nome que quer dar a folha de cdlculo e carregue na tecla “Enter”
para concluir.

- Verificar se o documento esta guardado:

Faca as alteracdes desejadas na nova folha de calculo. As alteragdes sao
guardadas automaticamente no servidor, sem que tenha de clicar em nenhum
botdo. Pode, a qualquer altura, confirmar se todas as alteracdes foram
guardadas, clicando no icone da nuvem, junto ao nome da Folha de calculo.

- Ver historico de versoes:
O Google Sheets também guarda um histérico de versdes, pelo que, caso tenha

feito uma alteracao indesejada, pode recuperar uma versao da folha de calculo
anterior a essa alteracao. Para aceder ao histérico de versdes, abra o menu
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“Ficheiro”, selecione “Histérico de versdes” e, de seguida, “Ver o historico de
versoes”.

Abrir uma folha de cdlculo ja existente

As folhas de calculo que criou aparecem numa lista na pdagina inicial do Google
Sheets. Clique numa das folhas listadas para a abrir.

Também pode pesquisar pelo nome do documento, usando a caixa de
pesquisa no topo, o que é util a medida que vai tendo cada vez mais folhas de
calculo guardadas.

& docs.google.com

@ = Q ® ® - .
= B Sheets Q_ Pesquisa o 0
Sheets recentes Propriedade de qualquer pessoa v B A:Z (]
ta de materiais E amentoZOZZ
l.
Caso nao encontre o documento na lista, clique no icone da pasta ( ), no

canto superior direito, para mais opg¢oes.
Abrir ficheiros Excel

Caso precise de abrir um ficheiro que estd guardado no seu dispositivo (por
exemplo, um ficheiro Excel que lhe enviaram por e-mail), clique no icone da
pasta e selecione o separador “Carregar”. Depois, arraste o ficheiro que quer
abrir para a janela ou clique no botao para selecionar um ficheiro do seu
dispositivo. O ficheiro é carregado para o Google Sheets, para poder ser
editado, e é guardado no servidor.
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4- Partilhar folhas de calculo

Uma das grandes vantagens do Google Sheets é a possibilidade de partilha das
folhas de calculo.

Partilhar para visualizacao
- Transferir cdpia para o dispositivo:

Se quiser enviar um documento a alguém por e-mail, ou simplesmente guarda-
lo no seu dispositivo, abra o documento, cligue no menu “Ficheiro” e, depois,
“Transferir”. Escolha o formato “Microsoft Excel (.xIsx)” para guardar a folha de
calculo num formato editavel, que pode ser aberto na maioria dos programas
de folha de cdlculo. Opcionalmente, pode transferir o ficheiro em formato PDF,
gue nao pode ser editado.

- Enviar link por email:

Uma opgao mais pratica para enviar uma folha de cdlculo a alguém é enviar um
link para aceder ao documento online. Para o fazer, abra a folha de calculo e

Na nova janela, escreva os enderegos de e-mail das pessoas com quem quer
partilhar o documento para os adicionar a lista. Para que essas pessoas apenas
possam ver a folha de calculo, sem a alterar, clique no menu a direita da lista e
selecione a op¢ao “Leitor”.

clique no botao ( ), no canto superior direito.

Para que as pessoas recebam um e-mail com o link, certifique-se de que a
opcao “Notificar pessoas” esta ativa. Pode também adicionar uma pequena
mensagem. Depois, clique no botdo “Enviar”.

A 11

RAMPADIGITAL



Opcionalmente, pode apenas adicionar as pessoas sem as notificar e usar o
botao “Copiar link” para o enviar por outro meio.

Partilhe "orcamento2022"

catarina.leitao@gmail.com

Pessoas com acesso

Maria Luisa Damasia (vocé)

o . ) Proprietério
mariasofiadamasia@gmail.com

Acesso geral

Restrito ¥

Apenas as pessoas com acesso podem abrir com o link

Partilhar para colaboragao

Além de poderem ver a folha de calculo, também pode permitir a outras
pessoas que adicionem comentarios ou facam alteracdes diretamente no
documento online. Esta € uma forma muito mais simples de pedir ajuda ou
comentarios do que envia-los por e-mail ou mensagem. Até podem estar
varias pessoas a editar um documento em simultaneo.

Para permitir que outras pessoas comentem ou facam alteracdes a uma folha
de calculo, siga 0 mesmo processo descrito anteriormente: clique no botao
“Partilhar”, adicione os enderegos de e-mail das pessoas e, no menu a direita
da lista, selecione “Comentador” ou “Editor”.

Nota: Os comentadores podem adicionar comentarios, mas nao podem alterar
o documento. Ja os editores, podem fazer alteracdes e também partilhar o
documento com terceiros.

A gqualquer momento, pode remover o acesso a um documento: clique no
botao “Partilhar”, abra o menu a direita da pessoa a quem quer retirar o
acesso e selecione “Remover acesso”.
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Apresentar no Meet

Usando o navegador Chrome, tem ainda a op¢ao de apresentar a sua folha de
calculo numa reunidao do Google Meet diretamente a partir do Google Sheets.

-

Abra a folha de calculo e clique no botao com o logdtipo do Meet ( ),
no canto superior direito, para iniciar uma reuniao.

5- Mais funcionalidades

O Google Sheets inclui muitas funcionalidades adicionais que |lhe podem ser
uteis, incluindo a integracdao com o Google Forms, que permite criar um
formulario online em que as respostas sdao guardadas diretamente numa folha
de cdlculo para poderem ser trabalhadas.

O Google Sheets também permite expandir as suas funcionalidades base
através de suplementos. Note que os suplementos sao desenvolvidos por
terceiros e podem ser pagos.

Conclusao

Com a conclusao desta introducao ao Google Sheets, devera ser capaz de:

- Criar novas folhas de calculo, usar modelos e abrir ficheiros ja existentes.

- Partilhar e editar folhas de calculo em conjunto com outras pessoas.

Continue a explorar as funcionalidades do Google Sheets.
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GOOGLE CALENDAR

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- Tipos de utilizagao

3- Criar e usar calendarios

4- Partilhar calendarios

5- Mais funcionalidades

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio

O Google Calendar é o servico de calendarios do Google. Pode ser usado
gratuitamente e é util para marcar reunides e gerir agendas e listas de tarefas.
Vamos mostrar-lhe algumas formas de usar o Google Calendar no seu
projeto/negécio.

& calendar.google.com

2 calendario Hie < > Setembro de 2022 Q @ @ semana - = @
} crior -
4 5 (6 ) 7 8 9 10
Setembro de 2022 < > "
’ ) e

Empresa

s
P 530 - 6:30pm
Pessoal

Tasks

Qutros calendarios  + A~

2- Tipos de utilizacao
Na sua forma mais simples, o Google Calendar serve como agenda para marcar

0s seus compromissos. E possivel que ja o use a titulo pessoal. Mas hd algumas
funcionalidades particularmente Uteis para uma utilizagdo profissional.
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- Calendario pessoal e profissional

Uma das funcionalidades uUteis do Google Calendar é que Ihe permite adicionar
varios calendarios em simultaneo na mesma conta. Isso significa que nao
precisa de criar uma conta diferente para gerir os seus compromissos pessoais
e profissionais.

- Gestor de tarefas

Além das funcionalidades de agenda, o Google Calendar também inclui uma
lista de tarefas com funcionalidades adicionais que podem ajudar na
organizacao do seu trabalho.

- Marcar reunioes

N3o sé pode marcar eventos e enviar os convites aos varios participantes,
como pode marcar e iniciar reunides no Google Meet diretamente a partir do
seu calendario.

- Ver e partilhar disponibilidade

Para reunides com muitos participantes, ou com alguém particularmente
ocupado, pode ser dificil combinar um dia e hora que sirva para todos. O
Google Calendar facilita este processo permitindo ver e partilhar a
disponibilidade dos varios participantes.

3- Criar e usar calendarios

Para comecar a usar o Google Calendar, aceda a homepage do servico e faca
login com a sua conta Google.
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Ver e adicionar calendarios

O Google Calendar inclui, desde logo, varios calendarios para além do seu
calenddrio pessoal, que incluem Lembretes, Tarefas e Aniversarios. Pode ver a
lista de calenddrios na coluna do lado esquerdo do ecra.

Os meus calendarios ~

Maria José
Aniversarios
Lembretes
Tasks

Outros calendarios + A

Feriados em Portugal

Pode ativar ou desativar a visibilidade de cada calendario clicando no icone de
“visto”, a sua esquerda.

Para adicionar um novo calendario:

- Clique no icone “+”, junto ao titulo “Outros calendarios”.

- No menu, selecione “Criar novo calendario”.

- Dé um nome ao seu calendario (por exemplo, “Calendario profissional”).
- Cliqgue no botao “Criar calendario”.

Cligue no icone da seta para a esquerda, no canto superior esquerdo, para
voltar ao ecra inicial. O seu novo calendario aparece agora na lista “Os meus
calenddrios” e ja pode adicionar eventos profissionais a um calendario
diferente do seu calendario pessoal.
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Marcar um evento

Para adicionar um novo evento, clique no botdo “Criar” e selecione a op¢ao
“Evento”.

H— Criar -

Evento

Tarefa

£0 p i ) au a7

O processo de adicionar o evento é simples, mas vamos percorrer as varias
opcOes para lhe fazer algumas recomendacdes.

- A data e hora

Pode clicar na data e hora para definir o inicio e duracdo do evento. Mas, em
alguns casos, pode querer marcar um evento recorrente, COmo uma reuniao
semanal. Para ndo ter de adicionar repetidamente o mesmo evento, clique na
opcao “Nao se repete” e selecione uma das outras opgdes.

- Adicionar convidados

Para adicionar mais pessoas ao evento, escreva os seus enderec¢os de e-mail no
campo “Adicionar convidados” e carregue na tecla “Enter”.

- Verificar disponibilidade

Quando adiciona pessoas ao evento, tem a op¢ao de verificar se essas pessoas
estao disponiveis na hora marcada. Isto evita que tenha de perder tempo a
perguntar pela disponibilidade de cada pessoa ou a remarcar o evento porque
alguém ja tinha outro compromisso.

Volte as op¢des de data e hora e clique no botdao “Encontrar uma hora”. Isto
abre uma lista com os periodos horarios em que os convidados ja tém outros
eventos marcados. Se for necessario, procure aqui uma nova hora em que
todos os convidados estejam disponiveis.
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Opcionalmente, pode clicar em “Horas sugeridas”, por baixo da lista de
convidados, para ver uma lista de periodos horarios em que os convidados tém
disponibilidade.

& calendar.google.com

X Adicionar titulo [ cuorcar | 2 @

6Set.2022  10:00pm até 11:00pm  6Set. 2022  Fuso horario

[ Todoodia Nao se repete ~

Detalhes do evento  Localizar uma hora Convidados (-]
o Participar com o Google Meet &0 x Adicionar convidados ?
o Maria Luisa Damasia
@ nar local !
+
0 Notificagio ~ 30 minute »
HORAS SUGERIDAS
A tificag
Autori; 6 Set. 2022, 10:00pm
9 MarialuisaDamasia ~ @ ~ O * eset 2022,10:30pm
28 ¢
() Ocupado ~ Visibilidade predefinida ~ (D = 6 Set. 2022, 11:00pm
\

6 Set. 2022, 11:30pm
7 Set. 2022, 12:00am
7 Set. 2022, 12:30am
7 Set. 2022, 1:00am

7 Set. 2022, 1:30am

Nota: Esta funcionalidade apenas esta disponivel para os utilizadores que
usem o Google Calendar e tenham autorizado a partilha dos seus calendarios.

- Reunir no Google Meet
O Google Calendar inclui um link para uma reunidao no Google Meet. Pode

configurar as opcdes da videochamada no momento da criacao do evento.
Basta clicar no icone da roda dentada.

Lt Participar com o Google Meet = 0 X

Se a reuniao for presencial, remova o link do Google Meet clicando no icone
I[AVZ224
X",

- Localizagao
Se a reuniao for presencial ou mista, adicione uma localizacao. Basta escrever a

morada ou nome do local para ver uma lista de resultados do Google Maps.
Opcionalmente, pode colocar apenas uma descri¢cao de texto, como “Sala 1”.
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- Descrigao e anexos

Qualquer que seja a reunido, é sempre recomendado que inclua uma pequena
descri¢cao do que vai ser discutido. Isto ajuda todos os convidados a
prepararem-se e torna a reuniao mais produtiva.

Além da descricao, pode ainda anexar quaisquer documentos ou ficheiros
relevantes.

- Calendario a usar

Como criou um novo calendario para os seus compromissos profissionais, pode
usar o ultimo campo do formulario de criacdo do evento para selecionar o
calenddrio que quer usar.

Cligue no nome do calendario para ver mais opg¢des. De seguida, clique

novamente no nome do calendario, junto do icone com o ( ), e selecione o
seu calendario profissional.

- Notificagao

Confirme que o seu evento inclui uma notificacao. Desta forma, todos os
convidados serdo avisados antecipadamente de que a hora da reunido esta a
chegar. Isto ajuda a evitar atrasos e da tempo a todos para se prepararem para
a reunido.

. : , . 0
A notificacdo é apresentada junto do icone dosino ( ).

Note que pode adicionar varias notificacdes para o mesmo evento. Isto pode
ser util, por exemplo, caso precise de preparar a reunido de véspera e queira
também receber um alerta uns minutos antes do inicio.

- Guardar e avisar convidados
Clique no botao “Guardar” para terminar. Sera perguntado se quer enviar um

e-mail de convite aos convidados do evento. E sempre recomendado que envie
o0 e-mail, para que recebam o convite e possam responder.
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4- Partilhar calendarios

Para facilitar a marcacao de reunides, pode partilhar o seu calendario com
outros utilizadores do Google Calendar. Por exemplo, pode ser util partilhar o
seu calendario com os seus funcionarios ou colegas, ou com clientes e
fornecedores.

A partilha é feita de forma independente para cada um dos seus calendarios.
Isto significa que pode (e deve) partilhar apenas o seu calendario profissional,
mantendo os calenddrios pessoais privados.

Partilhar um calendario
Para partilhar um calendario:

- Na lista de calendarios do lado esquerdo do ecr3, cliqgue no icone com os trés

pontos na vertical ( * ) e selecione ”"Definicdes e partilha”.

- Percorra a lista de definicbes até a seccao “Partilhar com pessoas
especificas”.

- Clique no botao “+ Adicionar pessoas”, escreva os enderecos de e-mail das
pessoas com quem quer partilhar o calendario e carregue na tecla “Enter” para
os adicionar.

Partilnar com pessoas especificas

Maria José . . .
. N Efetuar alteragoes e gerir a partilha
mariajose.bolos.lisboa@gmail.com

+ Adicionar pessoas

Saiba mas sobre como partilhar o seu calendério com outra pessoa

- Importante: Defina o nivel de autorizagdes.

Ao partilhar um calendario, pode definir o nivel de partilha que quer autorizar.
Habitualmente, o Google Calendar sugere partilhar os detalhes dos eventos, o
que faz sentido se o estiver a partilhar com colegas ou funcionarios. Mas, para
partilhar um calendario com fornecedores ou clientes, é preferivel ndao mostrar
essa informacao, que pode ser confidencial. Neste caso, opte pela opcao “Ver
apenas livre/ocupado”.
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Tenha cuidado com as duas outras opc¢Oes: “Fazer alteracdes em eventos” e
“Efetuar alteragdes e gerir partilha”. Estas autorizagGes permitem aos outros
utilizadores gerir o seu calendario e até apaga-lo. Devem ser usadas apenas em
casos que o justifiquem, como por exemplo, permitir que outra pessoa faca a
gestao da sua agenda.

- Clique em "Enviar” para terminar. As outras pessoas receberdao um link em
que terao de clicar para passarem a ter acesso ao seu calendario.

Pedir acesso a um calendario

Tal como pode dar acesso ao seu calendario, também pode pedir acesso ao
calendario de outras pessoas:

- Na lista de calendarios do lado esquerdo do ecr3, clique no icone “+”, junto

)

ao titulo “Outros calendarios” e selecione a opc¢ao “Subscrever o calendario”.

Aniversarios

.. Subscrever o calendario
Calendario profi

Lembretes Criar novo calendario

Tasks
Procurar calendarios interessantes

Outros calendarios

A partir de URL
Feriados em Por

o Importar
Termos - Privacidade

- Escreva o nome ou e-mail das pessoas a quem quer pedir acesso e carregue
na tecla “Enter”.

- Adicione uma mensagem a dizer por que precisa de aceder ao calendario e
clique em “Pedir acesso”.

Nota: Se a pessoa ja tiver partilhado o calendario consigo, este sera adicionado
imediatamente a sua lista de calendarios. Se a pessoa nao usar o Google
Calendar, em vez da mensagem para pedir acesso podera enviar uma
mensagem a convidar a pessoa para aderir ao servigo.
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- Aguarde que a outra pessoa lhe dé acesso ao seu calendario. Nessa altura,
recebera um e-mail com um link para adicionar o calenddrio. O calendario
aparecera na secc¢ao “Outros calendarios”.

Partilhar calendarios publicamente

Caso receba muitos pedidos de reunido de clientes, fornecedores ou outras
pessoas que nao usem o Google Calendar, pode optar por partilhar um
calendario publicamente. Para tornar um calendario publico:

- Na lista de calenddrios do lado esquerdo do ecr3, clique no icone com os trés

pontos na vertical ( * ) e selecione “Definicoes e partilha”.

- Percorra a lista de definicdes até a seccao “Autorizacdes de acesso para
eventos”.

- Ative a opcao “Disponibilizar publicamente”.

Importante: Defina o nivel de autorizagoes.

Normalmente, o Google Calendar partilha os detalhes dos eventos, mas pode
nao querer mostrar essa informacgao. Nesse caso, opte pela opcao “Ver apenas
livre/ocupado”.

Para partilhar o seu calendario publico, pode clicar no botao “Obter link
partilhdvel” e enviar esse link mesmo a quem nao use o Google Calendar.

Opcionalmente, pode integrar o calendario diretamente no seu site. Percorra a
pagina até a seccao “Integrar calendario” e copie o cédigo mostrado no campo
“Incorporar cédigo”.

5- Mais funcionalidades

O Google Calendar inclui funcionalidades adicionais que Ihe podem ser Uteis.
Sugerimos as seguintes:

- Agenda diaria

Esta opgao envia-lhe diariamente um e-mail com todos os eventos desse dia e
que pode ajudar a planear o seu trabalho. Pode ativar esta funcionalidade nas
definicdes do calendario, na seccao “Agenda diaria”.
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- Usar no telemavel

Pode usar o Google Calendar no seu telemdvel, seja Android ou iPhone,
através da respetiva app. Algumas funcionalidades avancgadas, como as op¢des
de partilha, ndo estdo disponiveis na app, mas é a forma ideal de manter o
acesso aos seus calendarios em qualquer lugar, especialmente se tem de fazer
muitas deslocacgdes.

- Gestor de tarefas
Pode adicionar uma tarefa da mesma forma que adiciona um evento. A
interface de criacdo de tarefas é simplificada, mas depois pode usar a lista de

tarefas para gerir mais opgdes. Clique no icone , ha coluna do lado direito,
para ver a lista de tarefas, adicionar subtarefas, marcar tarefas como
concluidas, entre outras opg¢odes.

Conclusao

Com a conclusao desta introducao ao Google Calendar, devera ser capaz de:
- Criar varios calendarios para separar eventos pessoais de eventos
profissionais.

- Criar eventos com informagao detalhada e convidar outras pessoas.

- Partilhar a sua disponibilidade com outros utilizadores para facilitar a
marcacao de eventos.

Continue a explorar as funcionalidades do Google Calendar.
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WORDPRESS

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- Criar conta

3- Criar um site

4- Publicar conteudo

5- Mais funcionalidades

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio

O WordPress € um dos maiores servicos de criacao de sites e de gestao de
conteudos, usado por todo o tipo de sites, desde blogues até grandes
empresas. A grande vantagem do WordPress é que permite criar um site
totalmente personalizado e adaptado as necessidades de cada pessoa,
empreendedor, empresa, ideia, projeto ou negdcio, sem necessidade de saber
programar. Criar um site vai permitir-lhe controlar todos os aspetos da sua
presenca online, sem estar dependente das limitacdes, imposicdes e mudangas
frequentes das redes sociais.

Sirec Sony Music P

*  Glad is a popular American

o company specializing in trash

«  bagsand plastic food storage
containers.

Sony Music Entertainment is
a United States music
corporation owned and
operated by Sony.

Go | =
3 A2\ et
e B ‘r » L)
Browse Popular Tags b 2 -
® () pc e & @
o 13
: 5
;

Quartz s the brand new,
global business news site
from Atlantic Media. Why it's
in the.

View All Tags —

Browse by Flavor

© suddyPre
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Ha duas formas de usar o WordPress:

- O wordpress.org é o servico para utilizadores e empresas que pretendem
instalar o WordPress nos seus proprios servidores e fazer a gestdo técnica do
seu site de forma independente. Aqui ndo é possivel criar um site, apenas
obter as ferramentas.

- O wordpress.com € 0 servico para quem apenas quer criar um site e publicar
conteudo, usando os servidores do WordPress.

Vamos mostrar-lhe como usar o wordpress.com para criar rapidamente um
site para o seu projeto/negdcio, sem ter de se preocupar com programagao ou
servidores.

2- Criar conta

Aceda a homepage do Wordpress e clique no botao “Get started”, no canto
superior direito.

@WordPress.com Products * Features * Resources *  Plans & Pricing Log In Get Started

Welcome to the world’s most
popular website builder.

43% of the web is built on WordPress. More bloggers, small businesses, and
Fortune 500 companies use WordPress than all other options combined. Join the
millions of people that call WordPress.com home.

Nota: Caso nao esteja a vontade com a utilizacdo da lingua inglesa, pode
alterar o idioma do site para portugués. No entanto, o WordPress apenas
disponibiliza a opcao de portugués do Brasil. Para alterar o idioma do site,
percorra a pagina até ao fundo e use o menu no canto inferior direito.

Registo

Para criar uma conta no WordPress pode indicar o seu enderecgo de e-mail e
escolher um username e password. Opcionalmente, pode autenticar-se usando
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https://wordpress.com/

uma conta Google ou Apple que ja tenha criado, se clicar numa das op¢des
“Continue with Google” ou “Continue with Apple”.

W

@ Também disponivel em: Portugués do Brasil

Also available in English

Let’s get started

First, create your WordPress.com account. Have an account? Log_in

O seu enderego de email
Norme de utilizador

Escolha uma senha ou

Se optar por indicar um endereco de e-mail e password, tenha em atencao as
recomendac¢des de seguranca dadas no Manual Inicial, no segmento sobre
Gmail.

Se optar por autenticar-se com a sua conta Google ou Apple (por exemplo, a
conta Gmail que criou para o seu projeto/negdcio no Manual Inicial), evita ter
de criar e memorizar mais uma palavra-passe. Nesta op¢ao, somos
reencaminhados para uma pagina da Google ou Apple para fazer login.

Com a sua conta criada, o préximo passo é escolher um dominio para o seu
site.

O que é um dominio?

O dominio é o endereco de um site. E 0 que escreve na barra de enderecos do
seu navegador (browser) para lhe aceder. Por exemplo, o site do WordPress
usa o dominio “wordpress.com”, enquanto o Google usa o dominio
“Google.com”, a Rampa Digital pode sem encontrada em rampadigital.pt

Os dominios tém de ser registados por quem os quer usar, seja uma pessoa,
empresa ou entidade, e sao pagos.
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Que dominio escolher?

(Note que as suas paginas nas redes sociais usam os dominios dessas redes,
pelo que esses enderec¢os nao se aplicam aqui.)

Se ainda ndo tem um dominio préprio, o WordPress tipicamente oferece-lhe o
registo de um dominio durante um ano. Mas tenha em atencao que a
utilizacao de um dominio préprio obriga a utilizacdo de uma subscricdao paga
do WordPress e que ao fim de um ano tera de passar a pagar também o registo
do seu dominio para que se mantenha ativo.

Nesta fase, recomendamos que escolha uma opg¢ao gratuita. Mais tarde,
poderd mover o seu site para um dominio préprio.

Nesse momento, sugerimos que visite o .PT para registar o seu dominio .pt

O WordPress permite-lhe escolher um subdominio no formato
subdominio.wordpress.com.

Para escolher um dominio:

- Na caixa de pesquisa, escreva o nome que pretende para o seu dominio. Note
gue pode usar espacgos e carateres especiais na pesquisa, mas o dominio
apenas pode usar letras e niumeros, sem acentuacado. Por uma questao de
coeréncia, use o mesmo que definiu para a presenca do seu projeto/negdcio
nas redes sociais.

- Na lista de resultados, procure a opc¢ao gratuita (“Free”), que serd no formato
subdominio.wordpress.com (por exemplo, bolosdamaria.wordpress.com).

Nota: Se o subdominio que pretende ja existir, entdo o WordPress sugere um
subdominio com um numero a frente (por exemplo
bolosdamarial23456789.wordpress.com). Nesse caso, experimente adicionar
mais termos na caixa de pesquisa, como “osbolosdamaria” ou
“bolosdamarialisboa” até conseguir um subdominio que esteja disponivel.

- Quando conseguir um subdominio disponivel, clique no respetivo botao
“Select” para avangar.
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Escolher tipo de plano

O ultimo passo da criacdo de conta é a escolha entre um plano pago ou um site

gratuito.

Esta pagina mostra-lhe uma tabela comparativa dos varios planos pagos do
WordPress. Nesta fase, recomendamos que opte pela opcado gratuita até se

familiarizar com o WordPress.

W < Back

Choose a plan

Pick one that's right for you and unlock features that help you grow. O

Popular

Personal Premium

€4 5w €8 o

You're saving 43% by paying annually You're saving 43% by paying annually  You're saving 24% by paying annua lly You're saving 24% by paying annual

V Free domain for one year + Free domain for one year

start with a free site.

eCommerce

€45

Business

€25 S

Select

v Free domain for one year

v Free domain for one year

@

>

Para escolher a opgao gratuita, clique em “start with a free site” no cabecgalho

da pagina.

3- Criar um site

Terminada a escolha do seu dominio e do plano, é altura de comecar a criar o

seu site.

O WordPress apresenta um pequeno questionario sobre o tipo de site que
guer criar, para orientar nos passos seguintes. Pode selecionar varias opcoes.
Por exemplo, pode selecionar “Promote myself or business”, ja que esta a criar
uma pagina para o seu projeto/negécio, e “Write & Publish”, caso queira
publicar novidades ou textos sobre o seu projeto/negdcio com regularidade.

No passo seguinte, indique a categoria em que se insere o seu

projeto/negécio.
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Passo 1: Escolher um tema

Os temas sao sites pré-fabricados, ja com estrutura, cores e tipos de letra
definidos. S3o uma forma rapida de criar o seu site.

Com base nas opc¢oes que indicou, o WordPress sugere-lhe varios temas
diferentes. Independentemente do tema que escolher, podera sempre altera-
-lo a seu gosto ou mudar para outro.

W < Back skip for now

Pick a design

One of these homepage options could be great to start with. You can always change later.

EOYPNW  Biog  Portfolio  Single Page  Business  Sophisticated  Store  Linkin Bio

October
Finds

Bennett Pendant

Note que alguns dos temas apenas estao disponiveis nos planos pagos. Estes
temas sao indicados pela etiqueta:

Cligue num tema para ver um exemplo de como o seu site sera apresentado
em computador, tablet e telemdvel. Certifique-se de que o tema selecionado
tem boa apresentacao em todos os dispositivos. Pode voltar atras e selecionar

outro tema.

Quando decidir o tema pretendido, clique no botdao no canto superior direito
para avancar.

Passo 2: Configurar o site

Depois de escolhido o tema, o WordPress abre a pagina de gestao do seu site.
Siga os passos recomendados pelo WordPress para terminar a configuragao.

- Nome

Esta opgdo abre a pagina de configuragao do titulo e descrigao do site e inclui
mais algumas informacgdes que deve personalizar.
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- Titulo

Para o titulo, é recomendado que use 0s mesmos termos que usou para o
dominio, mas aqui pode e deve escrevé-los como texto normal. O titulo sera
apresentado nas paginas do seu site e também nos resultados de pesquisa.

- Tagline

A tagline é uma pequena descricao que, dependendo do tema que selecionou,
podera ser apresentada na pagina de entrada do site ou noutras localizagdes.
Também podera ser apresentada nos resultados de pesquisa. Use uma
descricao curta e que explique de forma clara e apelativa o seu site.

- fcone

Adicione o logétipo do seu site. Uma miniatura desta imagem aparece na barra
do navegador (favicon), junto do titulo, e ajuda a identificar o seu site.
Também pode ser apresentada nos resultados de pesquisa.

- Idioma do site

Se o seu site se destina a utilizadores portugueses ou em Portugal, é
recomendado que altere o idioma do site para portugués. Note que o
WordPress apenas mostra o portugués do Brasil na lista inicial. Use a caixa de
pesquisa para encontrar a op¢ao “Portugués”.

Clique no botao “Save settings”, no topo da pagina, para guardar todas as
alteragdes. Depois, na janela flutuante, clique no botao “All done, continue”.

- Design do site:
O tema que selecionou é apenas uma base. E necessario altera-lo para que

reflita a imagem e voz do seu projeto/negdcio. Clique no botdo “Edit site” para
aceder ao editor do site e comecar.

7 « = Header and Footer Only E ¢ 0 0O

Os bolos da Marta

Receitas deliciosas para uma vida mais saborosa

Home
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Nota: O WordPress mostra-lhe uma pequena introducao ao editor no canto
inferior direito. Vamos explicar-lhe esses conceitos, mas aproveite a explicacao
rapida do WordPress.

O WordPress funciona com base em blocos. Todos os elementos de uma
pagina sao blocos que podem ser editados. Cligue num dos blocos para fazer
aparecer o respetivo menu (por exemplo:

™ header :: o Replace

TTETTFTAT AT Furmime Fivard slalyar TI"\H-).

Cada bloco apresenta diferentes op¢des no seu menu, que correspondem as
acoes que sao possiveis para esse tipo de bloco.

Caso faca uma alteracao indesejada, pode sempre anula-la clicando no botao

“
“Undo”:

Se tiver dificuldades em selecionar o bloco que pretende, pode usar a “List

view”. Cligue no botdao — para ver uma lista de todos os blocos e sub-blocos
da pagina. Use as setas a esquerda de cada bloco para expandir ou esconder a
lista de sub-blocos e use o botao com os trés pontos na vertical para ver as
opc¢oes do bloco.

O que alterar?

Os blocos da pagina vao depender do tema que selecionou, mas no geral o que
pretende alterar sao:

- Titulos e textos
O tema que selecionou provavelmente incluia titulos e textos demonstrativos.
Altere-os para os textos que pretende usar.

- Imagens

Tal como os titulos, os temas também incluem tipicamente imagens. Nao vai
querer usar as mesmas imagens e ficar com um site igual a inUmeros outros.
Substitua as fotos e imagens do Wordpress pelas suas.

Importante: Nunca use conteudos de terceiros sem autorizagao. Use apenas
imagens produzidas por si ou para as quais obteve os direitos de utilizacao.
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- Cores e tipos de letra

Se ja tem uma imagem criada para o seu projeto/negdcio, seja numa loja fisica
ou nas redes sociais, vai querer usar as mesmas cores e grafismo no seu site.
Altere as cores de fundo, dos textos e de outros elementos para ficarem
coerentes com a imagem da sua empresa, projeto ou negdcio.

Importante: Ao selecionar cores, tenha o cuidado de manter um bom
contraste entre as cores do texto e as cores de fundo, para nao prejudicar a
leitura. Mantenha também um bom contraste entre as cores de fundo e as
cores de outros elementos, como botdes. Em caso de duvida, mantenha as
cores do tema selecionado ou peca ajuda a alguém com conhecimentos de
design.

A melhor forma de fazer estas alteracdes é usar o botao “Styles” ( 0 ), no
canto superior direito. O menu ”Styles” permite-lhe mudar as cores e tipos de
letra de todo o site, sem ter de fazer alteragdes para cada bloco.

- Adicione ou remova blocos

E possivel que o tema que selecionou tenha blocos que n3o pretende usar ou
que nao tenha blocos suficientes para os elementos que quer incluir na pagina.
Use a “List view” para remover blocos indesejados e para duplicar blocos para
colocar mais conteudo.

Guardar alteragoes

Quando o site estiver de acordo com o pretendido, clique em "Save” para
guardar as alteragdes.

Para voltar a area de gestao do WordPress, clique no icone do seu site, no
canto superior esquerdo da pagina, e selecione “Dashboard".
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Partilha de posts

Salte a sugestdo para experimentar a app do WordPress e passe a opg¢ao de
partilha de posts.

A @ 2
Marketing and Integrations
Conne our site to social networks and other services. Learn more
ki Traffi 1 Shal Butt: B l:
| o Remove ads from your site with the No Ads add-on >
Publicize posts @
v
F Dok
v
Share pasts to your Twitter feed.
m Linkedin
' v
Share posts to your connections.
Tumblr o
nect || 9

Share posts to your Tumblr blog.

A partilha de posts permite-lhe associar as suas contas de varias redes sociais
para que, sempre que publigue um novo artigo, este seja automaticamente
partilhado nessas redes.

Esta opcao é util caso pretenda usar o seu site para publicar conteldo com
frequéncia. Por outro lado, se o seu site vai ser usado apenas para divulgar
informacdo geral do seu projeto/negdcio, sem atualiza¢des frequentes, pode
ignorar este passo.

Visibilidade para motores de busca

Para garantir que os motores de busca conseguem facilmente encontrar e
indexar o seu site, no menu do lado esquerdo clique em “Settings” e depois
“Reading”. Percorra a nova pagina até a seccao “Site visibility” e selecione a
opcao “Allow search engines do index this site”. Clique em “Save changes”, no
fundo da pagina para aplicar as alteracgoes.

Cligue em “My Home” no menu do lado esquerdo para regressar a pagina de
gestao.

Publicar o site

Até agora o seu site tem estado invisivel. Para langar o seu site e permitir que
os visitantes comecem a aceder, clique no botao “Launch site”.
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O WordPress volta a sugerir uma lista de dominios pagos que pode adquirir.
Escolha a opgao “Skip purchase”, no fim da lista, para avangar com o
subdominio gratuito. Na pagina seguinte, volte a selecionar “start with a free
site”.

O seu site agora esta publico. Pode aceder-lhe usando o botao “Visit site”, no
canto superior direito da pagina de gestao, ou escrevendo o endereco que
selecionou na barra do navegador (browser).

Nao se esqueca de o adicionar ao perfil das suas contas nas redes sociais.

4- Publicar conteudo

Quando necessitar de publicar novo conteuldo, seja uma nova pagina ou um
texto, aceda a area de gestao do WordPress.

No menu do lado esquerdo, tem duas opg¢des para adicionar conteudo: Pages e
Posts.

Inbox

;" Posts

q: Media

All Pages

' Comments Add New

=] Feedback

Pages

As "pages” sdo tipicamente paginas estaticas ou com pouca atualiza¢do. Sao,
por exemplo, a pagina inicial ou uma pagina com uma lista de contactos, em
que definiu os varios blocos e respetivo conteldo para serem parte da
estrutura do site.

Para adicionar uma nova pagina ao seu site, ou editar uma pagina ja existente,
clique em “Pages”, no menu do lado esquerdo. Vera uma lista das paginas do
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seu site. Cligue numa pdgina para a editar ou clique no botdo “Add new page”,
do lado direito, para adicionar uma pagina nova.

Para adicionar uma pagina, selecione o tipo de pagina e, depois, personalize-a
da mesma forma que na personalizacdo do site e clique em “Publish” para a
tornar publica.

Posts
Create, edit, and manage the posts on your site. Learn mori

Published (3 Drafts (0 Scheduled (0 Trashed (0 Eel

Posts Add new post

You are on the right track. P-4
— La
>

Sweet success. l‘_} 5
Brilliant. Bye

¥ Media
\\’ o
¥ Comments

Posts

Os posts sdao conteudos como noticias ou novidades. Sao a forma ideal de
publicar conteudo se o seu objetivo é usar o site para comunicacoes
frequentes.

Para adicionar um novo post ao seu site, ou editar um post ja existente, clique
em “Posts”, no menu do lado esquerdo. Vera uma lista dos posts do seu site.
Cliqgue num post para o editar ou clique no botao “Add new post” para
adicionar um novo.

A edicao de um post é muito semelhante a edicao de uma pagina, mas
simplificada. Adicione um titulo e o seu texto, acrescente imagens ou outros
elementos, se pretender, e clique em “Publish” para tornar o novo post
publico.

Navegacao
Confirme que os visitantes conseguem chegar as suas paginas novas. Se o tema

qgue escolheu ndo tem menu de navegacao, adicione um. Mesmo que ja tenha,
confirme que as novas paginas estao incluidas no menu.

A 35

RAMPADIGITAL



Para adicionar um menu:

- Passe com o rato sobre o item “Appearance”, no menu do lado esquerdo, e
clique em “Customize”.

B wWooCommerce Brilliant

Themes

Customize

Additional CSS

- Na nova pagina, no menu do lado esquerdo, clique em “Menus”.
- Selecione um menu e cliqgue em “Add items”.

- No novo menu, vera as varias paginas do seu site. Clique no icone “+” junto
de cada uma, para as adicionar ao menu.

- Novamente no menu da esquerda, no bloco “Menu locations” selecione as
zonas do site onde o menu devera aparecer.

- Por fim, clique no botao “Save Changes”, no topo do menu.
5- Mais funcionalidades

O WordPress inclui mais funcionalidades, como uma darea de estatisticas,
gestao de imagens e outros tipos de ficheiros, gestao de comentarios, entre
outras.

Para além das funcionalidades base do WordPress, pode ainda adicionar
“plugins”, que sao funcionalidades adicionais, desenvolvidas por outros
utilizadores da plataforma.

Todas estas possibilidades significam que pode adaptar o seu site a qualquer
necessidade. No entanto, muitas dessas funcionalidades sé estao disponiveis
nos planos pagos.
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Conclusao

Com a conclusao desta introducao ao WordPress, devera ser capaz de:
- Criar e personalizar um site.

- Adicionar novas paginas.

- Publicar contetdos.

Explore as muitas funcionalidades do WordPress e faga evoluir o seu site.
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GOOGLE ANALYTICS

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- SeccgoOes e tipos de relatdrios

3- Principais métricas

4- Mais funcionalidades

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio

O Google Analytics € um conjunto de ferramentas que recolhem e apresentam
dados de audiéncia e de utilizacao de sites. Esta informacao é valiosa para os
donos dos sites, pois permite perceber a origem das visitas, em que
dispositivos acedem e que areas visitam, entre muitos outros dados. Essa
informacdo pode, depois, ser usada para melhorar o site de forma a manter e
captar mais audiéncia.

Qualquer pessoa pode criar uma conta gratuita e adicionar o Google Analytics
ao seu site, o que o torna a ferramenta mais popular e comum do seu género.
Basta aceder a homepage do servico e fazer login com uma conta Google para
usar o Analytics.

L Analytics = e

Welcome to Google Analytics

Google Analytics gives you the free tools you need to analyze data for your businessin one place, so you can
make smarter decisions.

Start measuring

Complete information

Understand your site and app users to better check the
performance of your marketing, content, products, and more.

Get insights only Google can give

Access Google's unique insights and machine learning capabilities ‘

to make the most of your data. ‘

Connect your insights to results

Analytics works with Google's advertising and publisher products,
S0 you can use your insights to deliver business results.

2022 Google | Analytics home | Terms of Service | Privacy Policy | [0 Send feedback

A integracdao manual do Google Analytics num site exige alguma intervencao
técnica, que ndo iremos abordar. Mas vamos explicar os varios tipos de dados

A 38

RAMPADIGITAL


https://analytics.google.com/

e métricas, para que os possa analisar e tirar conclusdes quando usar o Google
Analytics.

Nota: O Google permite-lhe explorar dados reais de uma conta de
demonstragao. Desta forma, ndo necessita de integrar e esperar que sejam
recolhidos dados do seu site para aprender a usar o Analytics. Visite a pagina
para saber como aceder a esta conta.

2- SeccgoOes e tipos de relatorios

A interface do Google Analytics divide-se em diferentes sec¢des, acessiveis
através do menu do lado esquerdo da pagina.

) Google Analytics

Pagina inicial

A
il
Q

Relatorios

Explorar
@ Publicidade
B Configurar
- Pagina inicial

Apresenta um resumo dos indicadores mais comuns.

- Relatérios

Permite aceder aos varios tipos de dados de audiéncia. E a informacdo a que
deve aceder periodicamente, para acompanhar a evolucao do site e da sua
audiéncia.

- Explorar
Permite fazer anadlises personalizadas, cruzando os varios tipos de dados e
apresentando-os das mais variadas formas. Destina-se a analises mais
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detalhadas ou complexas e permite obter informacao mais detalhada ou que
nao é facilmente visivel nos Relatdrios.

- Publicidade

Permite fazer analises baseadas em objetivos. Por exemplo, se o seu site é uma
loja online, pode analisar o funil de conversao dos seus utilizadores: quantos
acederam ao site e vindos de onde, quantos depois consultaram uma pagina
de produto, quantos desses adicionaram o produto ao carrinho de compras e,
finalmente, quantos concluiram a compra.

- Configurar
Area de gest3o dos varios eventos, segmentos de audiéncia e outras definicdes
tipicamente relacionadas com as analises de Publicidade.

Para esta introducdao ao Google Analytics vamos focar-nos nos Relatorios e
explicar os diferentes tipos, as principais métricas de cada um e as informacdes
e conclusdes que permitem tirar.

.l Google Analytics . Q HHE 2 I ;
A Resumo de relatorios @ Todos os utiizadores Adiclonar comparagio -+ Ultimos 28 dias 13/08 — 9/09/2022 ~
Tempo real
o — §
0 Resumo de relatérios © ~ < ~
Life cycle ~
> Aquisicdo
@ » interacio —
s Utilizadores Utilizadores novos Tempo de interagdo médio @ Receita total @
g * Rentabiizacio s > % "
63mil 55 mil 2min13s 198 mil$
Retencdo
LWGMP CMO Collection A
»  Jamie's Reports 2
T— A — ——
7/ N / NG / NS
Utilizador A / \ / A /
- ,/ N — N —
»  Dados demogréficos -
» Tecnologia . M

Os relatoérios dividem-se em:

- Tempo real

Mostra-lhe um resumo do que esta a acontecer naquele momento no seu site.
Para sites com muita audiéncia, este relatdrio permite ver quase de imediato o
efeito de uma alteracao numa pagina ou de uma campanha de divulgacao.

- Aquisicao
Um conjunto de relatdérios sobre quantos utilizadores acedem ao seu site, de
onde acederam e quanto trafego geram.
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- Interacao
Mostra como os utilizadores interagem com o seu site, que paginas visitam e
que agoes realizam.

- Rentabilizacao
Um conjunto de relatérios sobre anuncios, conversoes e vendas do seu site.

- Retencao
Mostra quantos utilizadores do seu site sao novos e quantos regressam depois
do primeiro acesso.

- Dados demograficos
Permite-lhe conhecer melhor os seus utilizadores, mostrando informacgao
como a idade, género e localizagao geografica.

- Tecnologia

Permite-lhe perceber como é que os utilizadores acedem ao seu site,
mostrando dados como o tipo de dispositivo, o sistema operativo e o
navegador que usam.

3- Principais métricas

Os dados de audiéncia ndo sao apenas uma forma de saber quantos acessos
tem o seu site. Sao também uma ferramenta para entender os seus
utilizadores e clientes, perceber que areas do seu site tém sucesso ou quais
levam os utilizadores a ir embora e de que formas pode chegar a mais
audiéncia.

Estas sdao as principais métricas a que deve prestar atencao e que informacgdes
Uteis pode obter delas.

Geral

- Utilizadores
Um utilizador é uma pessoa Unica que interage com o seu site.

- Sessoes
Cada vez que um utilizador acede ao seu site, realiza uma sessao. A sessao
dura desde o momento em que a pessoa acede ao site até ao momento em
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que deixa o site. Se, no dia seguinte aceder novamente ao seu site, estara a
fazer uma nova sessao.

- Eventos
Enquanto realiza uma sessao, a pessoa pode interagir diversas vezes e de

diferentes formas com o seu site. Essas interacdes sao chamadas “eventos”.

Aquisi¢ao de utilizadores

1l Google Analytics - Q nm e ;
A Resumo de relatorios ) Todos os utilizadores  Adicionar comparachio + Uhimos 28 dias 13/08 - 9/09/2022 ~
Tempo real
PR e, . .y + . T rd
0 Aquisigdo de utilizadores: Agrupamento de canais predefinido do primeiro utiliz.. @ = [
Life cycle ~
@ Adicionar filtro +
~ Aquisigio
@ Vista geral utili novas por Agr de canais p i do Utilizadores novos por Agrupamento de
primeiro utilizador ao longo do tempo canais predefinido do primeira
= Aquisicao de utilizadores 1,5 mi utilizador
Aauisiclo o trfego orgaic seaeh -
et et -
»  Rentabilizagao
oisplay l
Retengdo
Paid Search I
LWGMP CMO Collection  ~
Paid Video
» Jamie's Reports [a]
o B e s | o lambsteere
< 4 1 2 04 v
. ;

Este relatdrio mostra como os novos utilizadores encontram o seu site. E uma
forma de perceber como esta a conseguir captar novos utilizadores.

Os utilizadores sdao agrupados em “canais” consoante a sua origem, sendo os
principais:

- Direct

Sao os utilizadores que acederam diretamente ao seu site porque escrevem o
endereco no navegador ou tém o seu link nos favoritos, por exemplo. No
entanto, este canal também inclui todo o trafego para o qual nao foi possivel
identificar a origem, pelo que o nome pode ser enganador.

- Organic search
Sao utilizadores que chegam ao seu site através de motores de busca

(excluindo anuncios).

- Paid search
Sao utilizadores que chegam ao seu site através de anuncios pagos nos

motores de busca.
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- Organic social
Utilizadores que chegam ao seu site vindos de redes sociais (excluindo
anuncios).

- Referral
Utilizadores que chegaram ao seu site através de links noutros sites.

Além de poder ver quantos utilizadores descobrem o seu site em cada uma
destas fontes, também pode analisar a qualidade do trafego de cada uma,
olhando para a tabela deste relatério.

Para cada canal, pode analisar a interagcao gerada.

As colunas “Sessdes com interacdo”, “Taxa de interacdo”, “Sessdes com
interacdo por utilizador” e “Tempo de interacao médio” permitem perceber se
os utilizadores que acedem por esse canal realmente demonstram interesse no
seu site ou se o abandonam rapidamente.

Se a interacao for baixa para todos os canais, isso indica que o seu site é pouco
apelativo. Ou porgue os conteudos nao correspondem ao que os utilizadores
guerem, ou porque o site é lento ou dificil de navegar, por exemplo.

Se a interacao for baixa apenas para um dos canais, isso indica um potencial
problema na forma como esta a aparecer aos utilizadores nesse canal. Por
exemplo, se o trafego de “Paid search” gera pouca interacao, talvez o
conteudo do seu anuncio esteja a induzir em erro os utilizadores e precise de
ser revisto.

Aquisicao de trafego

No geral € a mesma informacao dada pelo relatério de aquisicao de
utilizadores, mas aplicada a novas sessoes.
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Eventos

Al Google Analytics

Resumo de relatorios

(]
0 Tempo real
Life cycle
a ~  Aquisigao
Q Vista geral
B Aquisico de utilizadores
Aquisigao de trafego
- Interagdo
Vista geral
Eventos
Conversdes
Paginas e ecras.

» Rentabilizacdo

o

O relatdrio de eventos permite-lhe perceber o que os utilizadores fazem
qguando visitam o seu site. Por exemplo, numa loja online, se tem muitos

@) Todos os utilizadores Adicionar comparagtio +

Eventos: Nome do evento @ ~

Adicionar filo. -+

Contagem de eventos por Nome do evento ao longo do tempo Contagem de e

evento
view_promotion
view_item_list

page._view

user_engageme
nt

IW_’\/_’\ 0 mi seroll
1 0:

HH ” I

Ultimos 28 diss 13/08 - 9/09/2022 ~

wentos por Nome do

1 |
£
i
g

@ <

eventos de adicionar produtos ao carrinho de compras, mas poucos eventos de
pagamento, isso pode indicar um problema com as paginas de pagamento do

site. Mas se tem muitos acessos as paginas de produto e poucos eventos de
adicionar ao carrinho, isso ja indica um potencial problema com os produtos:
as paginas podem dar pouca informacao acerca do produto, ou o pre¢o pode

ser elevado, por exemplo.

Paginas e ecras

Este relatdrio permite saber quais as paginas do seu site (ou ecras da sua app)
com mais visualizacdes e mais interacdes. No caso de uma loja online, permite
saber quais as seccoes e produtos com mais acessos. No caso de um site mais

informativo, permite saber quais os artigos que geram mais interesse.
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Retengao

Este relatdrio permite-lhe perceber quantos utilizadores regressam ao seu site
e durante quanto tempo.

Al Google Analytics Q e g
-~ Aquisicao
A @ Todososutilizadores  Adicionar comparagso + Ultimos 28 dias 13/08 ~ 9/09/2022 ¥
Vista geral
0 Aquisigao de utilizadores Vista geral de retengéo © ~ b < ~
a Aquisigao de trafego
- Interagao
@
® Vista geral
Utilizadores novos Utilizadores de retorno
B Eventos H s
55 mil 8,9 mil
Converses
Paginas e ecras ;
A —_—
» Rentabilizagio /—/ 7 = AN, \\
\ ;
Retencdo / / e / \\
. 3 = e
LWGMP CMO Collection -~
> Jamie's Reports o

No primeiro grafico, pode ver quantos utilizadores novos acederam ao seu site
e quantos utilizadores regressaram. E importante angariar utilizadores novos,
mas se o numero de “utilizadores de retorno” (os utilizadores que
posteriormente regressam ao seu site) for baixo, isso significa que nao esta a
conseguir manter o interesse dos visitantes.

No grafico “Retencao dos utilizadores” pode saber a percentagem de
utilizadores que regressam diariamente ao seu site. O “dia 0” corresponde a
totalidade dos utilizadores, o “dia 1” mostra a percentagem desses que acedeu
ao site dois dias seguidos, e por ai em diante. E uma forma de medir a
capacidade do seu site de fidelizar os utilizadores que angaria.

O grafico “Interacdo dos utilizadores” é semelhante ao anterior, mas mede o
tempo médio que os utilizadores recorrentes interagem com o seu site. Se o
tempo médio de interagao se mantém elevado, isso significa que os
utilizadores continuam a encontrar motivos para usar o seu site (novos
conteudos para ver, novos produtos para comprar, etc.), mas se o valor descer
rapidamente, entao os utilizadores tém interesse em regressar ao seu site, mas
ndo encontram coisas interessantes quando |4 chegam.

Vista geral de dados demograficos

Este relatdrio da-lhe uma visdo geral das caracteristicas da sua audiéncia: os
paises e cidades de onde acedem, o seu género e idade e o idioma. Para um

A 45

RAMPADIGITAL



site relacionado com turismo, por exemplo, pode ser importante saber de que
paises tem mais acessos e ajustar a oferta e os conteudos para esse publico.

.1l Google Analytics . Q HHI? IR
A Eventos o + Vista geral de dados demograficos A ~  tumeszmas 13/08-9092022 ~ [ <& A
0 Conversdes

Paginas e ecras
Q Utilizadores ~ o, Pais

> Rentabilizagao

PAiS UTILIZADORES

@ Retengao
o P o - United States 36 mil
=] LWGMP CMO Collection ~ *w ﬂw T —
¢ o India 58 mil
e 3 pus —
Yo sheperty w‘ a 'tz’.‘:’.\"* 3 China 49 mil
P Moy W e =
Utilizador ~ X 4 "\; "'6 e, Canada 24mi
3 2 3
N .“.’ N N\ # Japan 1,6 mil
~ Dados demograficos " + 2
[ 7 singapore 1 mil
Vista geral de dados demo. b § -
[ * ' Taiwan 1 mil
Detalhes de Dados demog... i s
» Tecnologia
Ver paises = [E]

Detalhes de dados demograficos
Aqui pode aprofundar a informacao do relatdrio anterior.

A tabela mostra-lhe nao sé o numero de utilizadores por pais, mas também os
niveis de interacao com o seu site, para cada um.

Note que pode alterar a tabela para mostrar os dados organizados por outras
caracteristicas, como o género ou idade. Por exemplo, se o seu site é quase
totalmente acedido a partir de Portugal, pode agrupar os dados por cidade em
vez de pais. Para alterar a forma de agrupar os dados, no topo da primeira

o ow

. . . Pais . ~
coluna, clique na seta para baixo junto de ( ) e selecione a opcao
pretendida.

Q\ Pesquisar
Pais
Regido
Cidade
Idioma
Idade
Género

Interasses
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Também pode analisar duas caracteristicas em conjunto adicionando outra
coluna a tabela. Por exemplo, para ver em simultadneo o pais e cidade, adicione
uma coluna com a cidade. Para o fazer, clique no icone “+” (

Pais ~
), no topo da primeira coluna, selecione "Geografia” e,

depois, “Cidade”.

Atribuicdo O\ Pesquisar
Dados demograficos Cidade
Duracdo do utilizador Regido
Geografia

Geral

Personalizado (2mbito do evento)
Personalizado (ambito do utilizador)
Plataforma/dispositivo

Paginajecra

[N V83 [N .

Vista geral de tecnologia

Semelhante ao relatério de dados demograficos, mas focado nas tecnologias
usadas por quem acede ao seu site, aqui podera ver quantos utilizadores
acedem via computador, telemdvel ou tablet, entre outros detalhes.

Por exemplo, se o numero de utilizadores a aceder por telemovel for
particularmente baixo, isso pode indicar que o seu site esta mal otimizado para
ecras pequenos.

Detalhes de tecnologia

Tal como no relatério de detalhes de dados demograficos, aqui pode
aprofundar a informacao sobre a tecnologia usada por quem acede ao seu site.

Pode alterar as colunas da tabela da mesma forma e ver ainda mais
informacado. Por exemplo, antes de fazer uma atualizagao das funcionalidades
do seu site, pode olhar para as versdes do sistema operativo usadas para
perceber se tem muitos utilizadores em versdes antigas. Se for o caso, devera
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ter o cuidado de garantir que as novas funcionalidades ndo sdao incompativeis
com essas versoes.

Datas, comparagoes e filtros

Para cada um dos relatdrios, pode alterar o periodo de tempo para o qual quer
ver os dados. Basta clicar no bloco com as datas, no canto superior direito, e
selecionar novas datas. Pode ainda ativar a op¢ao “Comparar” para ver em
simultaneo os dados de dois periodos de tempo e perceber diferengas entre
semanas, meses, periodos homaélogos ou quaisquer outras datas.

Hoje ULTIMOS 28 DIAS
3/0772022 - 30/07/2022
Ontem
Esta semana »
Semana passada »

19 20 21 22 23 24 25
Ultimos 7 dias

26 27 28 29 30
Ultimos 28 dias vy

Ultimos 30 dias
Ultimos 90 dias

Ultimos 12 meses

10 11 12 13 14 15 16
Ultimo ano civil

17 18 19 20 21 22 23
Este ano (jan. - hoje)

24 25 26 27 28 29 30
Personalizado

Comparar )

Cancelar Aplicar

Também pode incluir uma comparacao baseada em qualquer outro tipo de
dados. Basta clicar em “Adicionar comparacao” (

o Todos os utilizadores Adicionar comparagio + ), no topo do ecr3, selecionar a
’ ’

dimensao a incluir ou excluir e os valores desejados. Pode adicionar varias
condicdes numa Unica comparacao, com uma flexibilidade quase total. Por
exemplo, pode adicionar uma comparag¢ao que mostra os valores para
utilizadores da cidade do Porto que ndao acedem por telemodvel e usam o
navegador Chrome.
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Os filtros funcionam de forma idéntica as comparacdes, mas mostram apenas
os valores filtrados e so6 estao disponiveis em alguns relatérios.

4- Mais funcionalidades

O Google Analytics inclui muitas mais funcionalidades, nomeadamente as
seccoes “Explorar” e “Publicidade” que referimos anteriormente. Algumas
funcionalidades exigem configuragdes e implementacgao técnica. Outras, s6
estao disponiveis nas versdes pagas do servico. No entanto, as funcionalidades
base tém muito para explorar e sdo uma fonte valiosa de informacao para
orientar o seu projeto/negécio.

Conclusao

Com a conclusao desta introducao ao Google Analytics, devera ser capaz de:

- Aceder e navegar nas varias secgoes do Google Analytics.

- Ver e interpretar os varios relatorios.

- Alterar a informag¢ao mostrada nos varios relatorios para obter e comparar
mais dados.

- Identificar melhorias e necessidades de um site com base nos relatdrios do
Google Analytics.

Continue a explorar o Google Analytics para se familiarizar com as varias
métricas e obter cada vez mais informacao com esta ferramenta.
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ETSY

1- O que é e como pode ser usada no seu projeto ou negocio

2- Criar loja

1- O que é e como pode ser usada no seu projeto ou negocio

A Etsy é um servico que permite a criadores independentes partilhar e vender
as suas criagOes, sendo vocacionado para produtos artesanais. Por esse
motivo, é uma boa opc¢ao se tem uma pequena empresa ainda sem loja online.

2- Criar loja

Para criar uma loja na Etsy, aceda a homepage do servico e cligue em
“Comecar”.

Ol4, Bolos da Maria!

Temos muito gosto em ajuda-lo a abrir a sua loja. Para

comegar, gostariamos de saber um pouco mais sobre sie a

sua atividade.

Vamos aisso >

Indique os dados da sua loja e detalhes do produto que quer vender. Pode
sempre alterar e adicionar novos produtos mais tarde. Estas informacdes sao
convertidas em anuncios, que podem ser mostrados no Google e noutros sites.
Tenha em ateng¢ao as recomendacgdes sobre palavras-chave referidas no
manual sobre Google Ads, para que os seus anuncios tenham maior
probabilidade de aparecer.
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Depois de criada a sua loja, os anuncios que ativar serdao mostrados na Etsy e
também nos “Offsite Ads”, uma rede de parceiros da Etsy que inclui motores
de busca, alguns sites e a Rede de Display da Google.

Importante: A Etsy cobra comissdes pelos anuncios. Consulte a informacao
atualizada sobre as comissdes no site da Etsy e tenha em conta esses valores
ao definir os precos dos seus produtos.

Conclusao

Com a conclusao desta introducao a Etsy, deverd ser capaz de:
- Criar uma loja online.

- Criar anuncios para os seus produtos, que serao divulgados no Google e em

outros sites.

Continue a explorar as funcionalidades da Etsy.
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GOOGLE SHOPPING

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto ou negdcio
2- Criar conta e enviar listas de produtos
3- Recomendagoes

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto ou negdcio

O Google Shopping € um servico gratuito do Google que permite as lojas online
ou fisicas aparecer nos resultados de pesquisa. Quando alguém pesquisa por
um produto, pode ver no separador “Compras” resultados especificos sobre
produtos a venda em lojas, incluindo imagens, precos e avaliacdes. Em certas
circunstancias, os produtos podem até ser mostrados na pagina principal de
resultados da pesquisa.

Go g|e sapatilhas de futsal X = Q

Q Tudo &) Imagens @ Maps 7 Compras i Mais

Para as lojas, a vantagem é que os seus produtos sao mostrados exatamente
quando alguém esta a procura deles, aumentando a probabilidade de uma
venda.

Para os utilizadores, além da vantagem de encontrarem facilmente links para
comprar um produto, o Google Shopping permite comparar precos, ver
informacao detalhada e filtrar os resultados por caracteristicas como cor,
tamanho ou prego, entre outras.

A 52

RAMPADIGITAL



O Google Shopping pode ser acedido diretamente por este endereco e os
produtos também podem ser mostrados no YouTube, na pesquisa de Imagens,
no Assistente Google e no Google Lens.

Go g]e boné de praia X m Q Qe =
Q Tudo [ Imagens © Maps & Compras : Mais
® Estoril @ Ordenar por: Relevancia ¥
Mostrar apenas Anancios - Ver boné de praia
[ © Em promosdo
[ PROMOGAO PROMOGAO
2
Prego k\
D Até E .
Acima de 15 €
€- mix € Chapéu de Viseira Chapéu de Gap | Peque | Boné Chapéu adidas TOMMY HILFIGER 2 Chapéus em
Sélida,Tamanho palha,Tamanho comlogo Gap | Boné Azul Algodao - Varias
Unico Unico male toddler Cores
o 3,00 € 5,50 € 12,95 € 9,95 € 19.95€ 29,90 € 39.90€ 1314 €
[ ) SHEIN SHEIN GAP Portugal El Corte Inglés aboutyou.pt 360imprimir.pt
+3,90 € para o en +3,90 € para o en +5,95 € para o en +3,90 € para o en an +4,95 € para o en.

Envio gratuito 657€/1ct

n] 0 YeYe corn [
= =N

2- Criar conta e enviar listas de produtos

Para que os seus produtos sejam mostrados nos resultados no Google
Shopping, tera de criar uma conta no Google Merchant Center.

O Google Merchant Center é o servico onde os comerciantes podem gerir
todas as informacdes sobre as suas lojas e produtos. Essa informacao é depois
usada pelo Google para mostrar os produtos aos utilizadores nos resultados
das pesquisas.
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Para criar uma conta no Google Merchant Center, aceda a este endereco e
clique em “Comecar”.

D~ < 8 & googleadservices.com

u @

Este site utiiza cookles da Google pat

Google for Retail Vista geral Porqué a Google?  Solugbes v Recursos niciar sessdo Comegar

Merchant Center

0 Google Merchant Center ajuda-o a colocar as
nformagdes das lojas e dos produtos no Google &

trabalhe. Pode consultar uma lista de parceiros de SCP

aqui

[ ) N\
&/
A- /

Adicione os dados da sua empresa e tipo de loja (online, fisica ou ambas) e
clique em “Criar conta”.

Na pagina seguinte, clique em “Continuar” para configurar a sua conta.

Na pagina “Visao geral”, no bloco “Vamos preparar tudo”, clique no botao
“Continuar”, em frente a “Conclua as etapas pendentes para mostrar produtos
no Google”.

Passo 1: detalhes da empresa

Adicione a morada e numero de telefone da sua empresa. No bloco do numero
de telefone, clique em “Verificar niUmero” para receber um cédigo de validagao
por SMS ou chamada. Coloque o cddigo recebido para passar ao passo
seguinte.
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Passo 2: verificar e reivindicar o site

Coloque o endereco do seu site e clique em “Continuar”.

¢ [ Google Merchant Center

Mostrar produtos no Google

Adicionar detalhes da
empresa

Verificar e reivindicar
osite ra erego eu
Enderego do seu site https:/fosbolosdamaria.wordpress.com/ r http/ ou hittps//. S
Configurar frete

Adicionar produtos

© ® ® 0O ®

Ver as politicas do
Google

Revisiio final Verlificar seu site Ver os outros métodos

Adicionar uma tag HTML Fazer upload de um arquivo HTML

O Google vai gerar um cédigo ou um ficheiro que tera de adicionar ao seu site.
Este passo serve para confirmar que o site que indicou lhe pertence realmente.

Nota: Para adicionar o cédigo ou o ficheiro, podera necessitar de ajuda da
equipa técnica que desenvolveu o seu site, ou de um programador.
Opcionalmente, pode usar o Google Tag Manager ou o Google Analytics, caso
ja tenha um deles configurado no seu site.

Passo 3: validar o frete

Adicione informacdes sobre o servico de entregas para os seus produtos.

Na cobertura do servico, note que pode adicionar mais do que um pais, caso a
sua loja faca entregas também fora de Portugal.

Nos tempos de entrega, configure os tempos de preparacao e transporte das
encomendas.

Por fim, adicione os custos do servico de entregas.

Caso tenha varios servicos de entrega, na pagina final de resumo podera
adicionar outro servigo.
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Passo 4: adicionar produtos

Para os seus produtos aparecerem no Google Shopping tera de enviar uma

lista com informacgao detalhada.

Ha trés formas de adicionar produtos:

- Um a um, usando um formulario;

- Varios de uma vez, através de um ficheiro ou de forma programatica;

- A partir do seu site, se compativel.

Selecione como vocé quer adicionar produtos

Adicione um produto por
vez

Escolha esta opgao se quiser
adicionar poucos produtos.

il

Adicionar varios produtos
de uma vez

Escolha esta opgao se vocé tiver
varios produtos e quiser criar um

feed. Vocé também pode
adicionar seus itens usando um
arquivo ou a API Content

ivacidade + Termos de Servigo + Politicas do programa

Experimente usar a opcao “Adicione um produto de cada vez” para ter uma
visdo do tipo de informacao que necessita de disponibilizar. Pode sempre usar
as outras formas de adicionar produtos mais tarde.

Alguns dos campos a ter em atengao:

- Identificador (ISBN, EAN ou outro) é um cédigo oficial de produto
internacionalmente reconhecido. Se os seus produtos tém um destes cédigos,
adicione-os para que o Google Shopping os relacione facilmente com as
pesquisas dos utilizadores.

- ID ou SKU é um cddigo unico, usado pela sua empresa para identificar cada
produto.

- Descri¢ao detalhada do produto é onde podera adicionar as variantes do
produto, no caso de vestuario ou cal¢cado. Adicione aqui os tamanhos, cores,
idades, materiais e estampas que um mesmo produto possa ter, em vez de 0s
adicionar como produtos distintos.
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Preencha cuidadosamente as informacgdes de cada produto, certificando-se de
que coincidem com a informacgado do produto no seu site.

Caso opte por adicionar os produtos através de um ficheiro, chamado “feed”,
podera optar por:

- Criar o ficheiro no seu computador e envia-lo manualmente;

- Alojar o ficheiro no seu site e indicar ao Google o endereco, para que a
informacao seja consultada periodicamente;

- Usar o Google Sheets.

Usar o Google Sheets tem a vantagem de permitir gerar de forma automatica
um modelo de folha de cdlculo com todos os campos necessarios, evitando o
trabalho de criar o ficheiro de raiz. Recomendamos que use a op¢ao do Google
Sheets, para ter uma visdao do formato do ficheiro, e consulte as respetivas
instrucdes para o seu correto preenchimento.

Se pretender usar a op¢ao de alojamento do ficheiro no seu site, ou caso
queira atualizar a sua lista de produtos de forma programatica (usando uma
API), podera necessitar do apoio da equipa de desenvolvimento do seu site ou

de alguém especialista em programacao.

Nota: Ao adicionar produtos, estes poderdao demorar até 30 minutos para
aparecer na sua lista de produtos.

Passo 5: garanta que cumpre as politicas de utilizacao do Google Shopping

Para usar o Google Shopping, tera de cumprir algumas regras. O Google
Merchant Center guia através destes passos:

- Devera garantir que o seu site informa claramente os utilizadores sobre as
suas politicas de devolugdes e reembolsos.

- Confirme que nao adiciona ao Google Shopping produtos ndao permitidos.

- Por fim, consulte as politicas completas do Google.
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Passo 6: revisao final

Concluidos os passos anteriores, o Ultimo passo para ter os seus produtos no
Google Shopping é iniciar a revisao final. O Google ira analisar os detalhes dos
produtos que adicionou para garantir que estao de acordo com os requisitos
do Google Shopping. Este processo pode demorar alguns dias a concluir.

3- Recomendacgodes

Para um melhor desempenho dos seus produtos no Google Shopping, siga
estas recomendacdes:

- Use fotografias de qualidade e que sigam as regras

Deve sempre usar fotografias de qualidade para os seus produtos, com boa
resolucao, contraste e iluminagcao. Mas o Google Shopping também tem regras
especificas que deve cumprir:

- Cumpra as resolugdes minimas e tamanhos maximos para as imagens.
Resolucdes elevadas garantem que o seu produto aparece com bom aspeto.
Use a imagem com maior qualidade que tiver.

Jo

Google 0
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- Mostre
Google
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todo o produto e apenas o produto.

- Use um bom enquadramento, em que o produto ndo ocupe nem pouco nem
demasiado espaco na imagem.

Google
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- Se esta
diversas,
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a vender um conjunto de itens, mostre todos os itens.

a vender variantes de um mesmo produto, por exemplo, com cores
inclua uma imagem com a cor correta para cada variante.
[r——
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- Ndo use imagens temporarias, logétipos ou imagens genéricas.

Google L aQ
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Nota: Materiais, veiculos e pecas podem usar imagens genéricas. Software
pode usar um logétipo.

- N3o adicione texto ou outros elementos as imagens.
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- Nao adicione margens ou rebordos coloridos.
Google v Q

- Mostre avaliagdes dos utilizadores

O Google valoriza produtos que incluem boas avaliacdes dos utilizadores.
Disponibilize esta opgdo no seu site e partilhe as avaliagdes de produtos com o
Google Shopping para que os seus produtos com boas avaliacdes tenham mais
probabilidade de ser mostrados. Pode usar um feed, um servico externo de
avaliacOes ou implementar o Google Avaliagdes do Consumidor para gerar
avaliacOes e submeté-las ao Google Shopping.

- Explore os anuncios

Tal como o Google Ads permite colocar o seu site no topo dos resultados de
pesquisa, os anuncios do Google Shopping permitem colocar os seus produtos
em destaque nas varias localizacGes onde sao mostrados.

Associe a sua conta de Google Ads ao Google Shopping e explore as varias
opc¢des para campanhas de anuncios nesta plataforma. Tenha sempre em
atencdo o seu orcamento antes de iniciar uma campanha paga.

- Analise as estatisticas

Se tiver muitos produtos, pode ser dificil decidir quais promover nas
campanhas pagas. Analise as estatisticas do Google Shopping para encontrar
os seus produtos com melhor desempenho e que geram mais receitas. Use
essa informagao como base e promova esses produtos para maximizar o seu
investimento nos anuncios.
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Conclusao

Com a conclusao desta introduc¢ao ao Google Shopping, devera ser capaz de:
- Criar uma conta e enviar listas dos seus produtos.

- Otimizar as imagens dos seus produtos.

- Potenciar as suas vendas através de avaliagoes de utilizadores e anuncios.

Continue a explorar as funcionalidades do Google Shopping.
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GOOGLE ADS/KEYWORD PLANNER

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- Como funciona

3- Antes de comegar

4- As palavras-chave

5- Configurar uma campanha

6- Analisar resultados

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio

O Google Ads é a plataforma de publicidade online do Google. As empresas
podem usar esta plataforma para adquirir espago para anuncios no topo ou no
fundo das paginas de resultados de pesquisa. Os anuncios sao mostrados com
base nas pesquisas que os utilizadores fazem, pelo que tém o potencial de
chegar aos seus clientes precisamente no momento em que estdao mais
interessados.

Ferramentas, formagao e tecnologia para ajudar as empresas a crescerem. X

Saiba mais aqui

Google Ads  Vista geral funciona  Cust intas frequ ROCUrRQE aVaNGaS e
Fazer a sua Google
em presa aulas de danga !r’
CreSCer Com o Antincio - ascendancestudio.com

Goog |e Ads Ascendance - Aulas de danga para
j uma

Todas as idades e estilos. Experime:

aula gratis

No entanto, o Google Ads ndo consiste simplesmente em pagar para aparecer.
Alids, s6 ha lugar a pagamento quando alguém clica num determinado
anuncio. Mas o custo, a posi¢cdao na pagina ou se um anuncio chega a aparecer
dependem de varios fatores.
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Vamos explicar-lhe os fundamentos do Google Ads, para que possa planear
campanhas eficazes.

2- Como funciona

Muito resumidamente, fazer uma campanha no Google Ads consiste em:

- Escolher termos de pesquisa relacionados com o seu projeto/negdcio, onde
quer que o seu anuncio seja mostrado.

- Fazer um lance (“bid”, em inglés), que é o valor maximo que estara disponivel
para pagar para aparecer.

- Quando alguém pesquisa por esses termos o seu anuncio podera ou ndo ser
mostrado.

- Quando alguém clica no seu anuncio, o Google cobra-lhe um valor.

Estes quatro pontos estao intimamente relacionados e cada um influencia a
probabilidade do seu anuncio aparecer, a localizacao do seu anuncio (se
aparece no topo ou no fundo da pagina), a probabilidade dos utilizadores
clicarem no seu anuncio e o valor que lhe é cobrado (que pode ser menor que
o seu lance).

Porqué? Porque o Google otimiza o seu sistema de anuncios de forma a
mostrar sempre 0s anuncios mais relevantes para os utilizadores, usando o que
chama de “classificacdao de anuncios” (Ad Rank, em inglés).

Como funciona a classificagao de anuncios?

A classificacao de um anuncio é um valor que o Google calcula com base em
varios fatores:

- A qualidade do anuncio

Inclui a sua relevancia (a relacdo entre o conteido do anuncio e os termos de
pesquisa selecionados), a taxa de cliques esperada (calculada pelo Google) e a
qualidade da pagina de destino (se o link para onde o seu anuncio encaminha
os utilizadores estd relacionado com os termos de pesquisa e se a pagina é
rapida a carregar e funciona bem em dispositivos méveis).

- O valor do lance

O espaco dos anuncios é leiloado, ou seja, se houver varios anunciantes a
querer aparecer para os mesmos termos de pesquisa, tem prioridade quem
pagar mais.
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- Extensoes adicionadas ao anuncio
Ao criar um anuncio, pode incluir informacgdes adicionais, como um telefone de
contacto, morada ou links.

- O contexto da pesquisa
Fatores especificos, como a localizacao, ou a hora, entre outros, sdo também
tidos em conta.

N\

ek

Depois de calcular a classificacdo de um anuncio, o Google ainda aplica um
“limiar de classificacao”, que é uma espécie de nota minima para um anuncio
poder ser mostrado.

O que isto significa na pratica é que, mais do que oferecer um valor elevado
para o seu anuncio, deve ter cuidado na escolha dos termos de pesquisa e
garantir que o seu site, e em particular as paginas para onde o seu anuncio
aponta, estao otimizadas.
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O que é um site otimizado?

Um dos fatores que o Google utiliza para decidir em que posi¢ao um site
aparece nos resultados de uma pesquisa é a qualidade do site. Algumas das
caracteristicas que o Google avalia sao a rapidez com que o site carrega, se
estd desenhado para funcionar bem em telemdveis e se tem titulos e textos
claros e relevantes para a pesquisa. O mesmo tipo de avaliacdo é usado para
classificar os anuncios.

A otimizacao de sites é tipicamente designada por SEO, ou seja, Search Engine
Optimization (otimizacdo para motores de pesquisa). O SEO tem uma
componente técnica, relacionada com a programacao e estrutura dos sites, e
uma componente de conteudo, relacionada com os textos, imagens e videos e
a sua clareza e relevancia para as pesquisas feitas pelos utilizadores.

Vamos analisar a otimizacdao dos conteudos mais adiante, no momento da
escolha dos termos para o seu anuncio. Para a componente técnica,
recomendamos que consulte a equipa técnica que desenvolveu o seu site ou
um especialista em SEO.

Se optou por criar um site em Wordpress, tal como recomendado mais atras
neste manual, muitas destas questdes técnicas sdao asseguradas pela
plataforma, pelo que ndo tem de se preocupar.

O valor final a pagar

O Google cobra por cada vez que o seu anuncio é clicado e ndao pelo numero de
vezes que é mostrado. Este modelo de publicidade chama-se “pagamento por
clique”, ou PPC (pay per click, em inglés).

E tentador pensar em criar uma campanha que n3o gere cliques, para os seus
anuncios aparecerem de forma gratuita. Mas, como ja vimos, um anuncio com
poucos cliques tera uma classificacao mais baixa e eventualmente ficara abaixo
do limiar de classificagao e nem sequer ira aparecer.

Por outro lado, um anuncio bem classificado tem mais probabilidade de
aparecer do que um anuncio menos bom, de outro licitador, mesmo que este
tenha um valor de licitagcdao mais elevado.
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Mas o melhor é que, depois de feitas todas as ponderacdes, o Google apenas
cobra o valor de licitacao imediatamente abaixo do seu, e ndo o valor maximo
do seu lance. O seu lance é o custo por clique maximo (“CPC max.”) que esta
disponivel para pagar. O valor final efetivamente cobrado chama-se “CPC real”.

3- Antes de comecar

Importante: Fazer publicidade no Google Ads implica um investimento de
dinheiro e de tempo, para obter resultados.

Os bons resultados de uma campanha no Google Ads dependem de uma boa
preparacao. Antes de criar a sua primeira campanha é essencial que siga estes
passos.

Defina objetivos claros mensuraveis

A primeira coisa a considerar em relagdo a sua campanha é: qual o seu
objetivo? Pretende apenas visibilidade para o seu negdcio? Ou tem uma loja
online e quer concretizar vendas? Independentemente da resposta, importa
gue tenha uma ideia clara do “qué”, do “quanto” e do “quando”.

Defina objetivos concretos e que consiga medir. Os objetivos devem ser
realistas e ter um prazo concreto. E a Unica forma de poder saber se a sua
campanha esta a ter sucesso ou ndo. Avalie quantos acessos ou vendas espera
conseguir e qual o valor que cada um representa para o seu negdécio. Quando a
sua campanha terminar, compare-a com os objetivos que tinha tracado.
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Analise a concorréncia

A sua empresa ndo é a unica no mercado. E é possivel que a sua concorréncia
ja esteja a anunciar no Google. Faca algumas pesquisas relacionadas com o seu
negodcio e veja quais as empresas que aparecem nos anuncios. Analise os
textos que usam nos anuncios e quais os termos de pesquisa em que estdo a
apostar.

carrinhos de bebé

Queria dizer:

Descontos de até 3!
Em artigos de Pueri

Defina o seu publico-alvo

Para criar anuncios apelativos, pense nos seus potenciais clientes. Quem sao,
onde estao, que dispositivos usam e a que horam navegam na internet.
Consulte os relatérios do Google Analytics para recolher estes elementos. Estes
dados ajudam a ajustar a sua campanha as pessoas a quem se destina.

Defina o seu orgamento

Tendo em conta os seus objetivos e o retorno esperado, defina quanto
dinheiro pretende investir na campanha.

4- As palavras-chave

Ainda antes de configurar a sua campanha, tenha atencao as palavras-chave
gue vai escolher.
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As palavras-chave (keywords, em inglés) sdo um dos elementos mais
importantes para as campanhas no Google Ads e merecem uma atengao
especial. Vamos explicar-lhe o que sao, como encontrar palavras-chave
relevantes e quais escolher.

- O que sao as palavras-chave?

Conforme explicdmos, uma campanha no Google Ads consiste em mostrar
anuncios na pagina de resultados de pesquisa. As palavras-chave sao os termos
que os utilizadores pesquisam e junto dos quais os seus anuncios vao aparecer.

E, como ja vimos, o Google tem em conta a relevancia dos seus anuncios para a
pesquisa que os utilizadores fazem. Por isso, é importante que escolha
palavras que estdo relacionadas com o seu anuncio e o seu negdcio, mas
também com o que os utilizadores procuram no momento.

Ferramentas, formagao e tecnologia para ajudar as empresas a crescerem. x

Saiba mais aqui

Google Ads  vistageral Comofunciona Custo  Perguntas frequentes  Recursos avangados niciar sessao

vestuério de verdo Obter ideias

PLANEADOR DE PALAVRAS-CHAVE

Sanddlias

Escolha as
palavras-chave
certas .

Aceder ao Planeador de Palavras-Chave

- Nao escolha palavras genéricas

A primeira vista, a escolha pode parecer simples. Por exemplo, se tem uma

pastelaria e o seu objetivo é vender bolos, parece natural escolher a palavra
“bolos”. No entanto, ha dois grandes problemas em escolher um termo tao
genérico:

- Sendo um termo tao comum, provavelmente, havera muitos outros
anunciantes a tentar aparecer no topo dessa pesquisa. Isso significa mais
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competicao, lances mais elevados, com um custo maior, e uma menor
probabilidade dos seus anuncios aparecerem.

- Com um termo genérico é dificil perceber qual a inten¢ao dos utilizadores
guando fazem essa pesquisa. Isso significa uma menor probabilidade do seu
anuncio ser relevante para os utilizadores. E, se nao for relevante, os
utilizadores nao vao clicar.

- Escolha termos especificos

Se o seu objetivo é vender bolos, uma escolha melhor de palavras-chave seria
“comprar bolos” ou “encomendar bolos”. Quem faz essas pesquisas tem,
quase de certeza, a intengao de comprar bolos.

Pode até especificar a sua localizacao. E, por exemplo, se apenas vende bolos
de aniversario, inclua também essa palavra.

- O planeador de palavras-chave

Uma boa lista de palavras-chave deve tentar ir ao encontro das palavras que os
utilizadores estao realmente a usar para pesquisar. O Google Ads tem uma
ferramenta especifica para encontrar e selecionar mais palavras-chave,
relacionadas com os termos em que ja pensou, e ajudar a selecionar as mais
indicadas para a sua campanha. E o “Planeador de palavras-chave" ou, em
inglés, o Keyword Planner.

Para usar o planeador de palavras-chave, aceda ao Google Ads e faca login com
a sua conta Google.

Passo 1: Criar conta no Google Ads

No primeiro acesso, o Google Ads pede-lhe para criar uma conta. Clique em
“NOVA CONTA DO GOOGLE ADS” para avangar.

O Google Ads permite-lhe criar de imediato uma campanha seguindo um guia
passo a passo. No entanto, vamos saltar esse guia para acedermos ao
planeador de palavras-chave. Clique no link “Mudar para o modo Especialista”,
no fundo da pagina. Depois, na pagina seguinte, preencha os dados e clique no
link “Criar uma conta sem uma campanha”.
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https://ads.google.com/

Confirme o pais, fuso horario e moeda para concluir a criacdo de conta. Na
pagina seguinte, clique em “Explorar a conta” para comecar.

Passo 2: Organizacado da pagina do Google Ads

Todas as campanhas

Filtro do espago de trabalho Estado da campanha: Ativadas, Em pausa Estade do grupo de andncios: Ativados, Em pausa

~
Vista geral G Vista geral Desde sempre | 4de ago. - 10 de set. de 2022 =
Recomendacdes

+ Nova campanha & 5]
Estatisticas TRANSFERIE. FEEDBACK

» Campanhas
cPC médio Custo

0,00 € 0,00 €

D + Grupos de anincios

, Aniincios e
extensdes

+ Péginas de destino

» Palavras-chave
Piblicos-alve

» Definigoes

Histérico de ns/a0
alteracdes o

A pagina do Google Ads esta organizada da seguinte forma:

- Menu de topo

O menu de topo permite-lhe alternar entre os relatérios das campanhas e as
ferramentas da plataforma. Use o botao dos relatérios para aceder aos varios
relatdrios de campanha. O botao das ferramentas da-lhe acesso ao planeador
de palavras-chave, entre outras funcionalidades.

- Menu de navegacao

Cada seccdo do site tem um menu de navegacao do lado esquerdo. Use este
menu para navegar dentro de uma seccdao. Dependendo das seccdes e
subseccgdes, podera existir um segundo menu a direita do menu de navegacao.

- Cabegalho
Dependendo da pagina que esta a consultar, o cabecalho podera incluir filtros
adicionais para navegacao ou selecao de opgdes.

- Tabelas e graficos

Na drea principal da pagina sdao mostrados os graficos e tabelas com a
informacado. As tabelas incluem uma barra de botdes especifica com mais
opgoes.
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Passo 3: Aceder ao planeador de palavras-chave

Nota: O Google Ads podera mostrar-lhe alguns avisos de que os seus anuncios
nado estdo a ser apresentados. Isso é porque ainda nao adicionou dados de
pagamento a sua conta. Recomendamos que nao adicione ainda os dados de
pagamento, para poder explorar o Google Ads sem risco de langcar uma
campanha por engano.

No menu de topo, clique no botdo “Ferramentas e definicdes”. Depois, na
seccdo “Planeamento”, clique em “Planeador de palavras-chave”. Na nova
pagina, cligue no botao “Descubra novas palavras-chave".

€ 4 Planeador de palavras-chave
s wuomos

= M
Descubra novas palavras-chave Obtenha volume de pesquisa
Obtenha ideias de palavras-chave que podem previsées
aludar a alcangar pessoas interessadas no seu Obtenha volume de pesquisa e outro histérico de
produto ou servigo métricas, bem como previsSes sobre o respetivo
desempenho
Planos criados por si Planos partilhados consigo
Y Adicionar filtro m
cownas v

Passo 4: Descobrir novas palavras-chave

Adicione algumas palavras-chave diretamente relacionadas com o seu projeto,
empresa ou negocio. Nesta fase, ndao devem ser termos nem demasiado vagos
nem demasiado especificos. Usando o exemplo anterior, poderia comecar por
“encomendas de bolos”.

€ 4 Planeador de palavras-chave

Descubra novas palavras-chave

Comegar com palavras-chave Comegar com um Website

Introduza produtos ou servigos estritamente relacionados com a sua empresa

Q encomendas de bolos X

F Portugués (predefiniao) © Portugal

Introduzir um site para filtrar palavras-chave ndo relacionadas @

G httpsy/ marcas que nao disponibiliza

Obter resultados
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Deixe em branco o campo para introduzir um site e clique no botao “Obter
resultados”.

Passo 5: Analisar as palavras-chave sugeridas

Com base nas palavras colocadas no passo anterior, o Google Ads apresenta
uma tabela com ideias de palavras-chave e varias informacdes para cada uma.

Nota: Pode clicar e arrastar nas linhas que separam as colunas para as
redimensionar. Isto é Gtil em ecras pequenos, onde o espaco para as palavras
pode ser limitado.

Pala‘um-Chave@ Média de pesquisas

(por mensals
relevancia)

Palavras-chave que fameceu

[0 encomendas 10-100

- Pais e idioma

Antes de olhar para a tabela, confirme que o pais e idioma no topo da pagina
correspondem ao seu publico-alvo:

@ Portugal n Portugués

Isto significa que as ideias de palavras-chave listadas foram geradas com base
nas pesquisas feitas na versao de Portugal do Google e em lingua portuguesa.
Se a sua campanha se destinar a utilizadores em outros paises ou que falam
outro idioma, pode clicar para os alterar.

- Lista de palavras-chave
Na primeira coluna da tabela vera a lista de ideias de palavras-chave. Junto de

cada uma tem uma caixa de sele¢dao. Pode selecionar aqui as palavras-chave
que lhe interessam para as adicionar ao seu plano.
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- Média de pesquisas e alteragao

As colunas seguintes dao informacao util para avaliar a sua relevancia. A
“Média de pesquisas mensais” € o numero aproximado de vezes que os
utilizadores pesquisam por essas palavras. Um valor demasiado baixo significa
que haverd poucas pessoas a pesquisar, pelo que a audiéncia que conseguira
atingir serd pequena.

Para o exemplo usado, vemos uma média de 10 a 100 pesquisas mensais, que
é baixo. Mas para a palavra-chave “encomendar bolo” ja temos uma média
mais elevada, de 100 a 1.000 pesquisas. Ou seja, os utilizadores do Google
pesquisam mais frequentemente por “encomendar bolo” do que por
“encomendas de bolos”.

1 selecionada ‘ Planear ¥ Novo grupo de anincios + Correspondénciaampla ¥  Adicionar palavra-chave para criar plano @ lg
comarn  Mass

Lancenotopa  Lance no topo
da pégina da pagina
(intervalo (intervalo

baixa) elevado)

Quota de
Concorréncia  impresséo do
andncio

Média de pesquisas  Alteragio em Alteragdo

B  Palavra-Chave (por relevancia) mansais trds meses anaal

Palavras-chave que fomeceu

[J encomendas de bolos 10-100 0% 0%  Alto - 023¢€ 049 €
Ideias de palavras-chave

encomendar bolo 100- 1 mil +900% 0% Alto 025¢€ 057 €

[J  encomendar bolos de aniversario continente 100 - 1 mil 0% 0% Médio - 017 ¢ 035 €

Nota: Pode clicar no topo da coluna para ordenar as palavras-chave pela sua
média de pesquisas mensais. Desta forma, pode ver no topo as palavras-chave
mais populares.

As colunas seguintes mostram como a média de pesquisas mudou nos ultimos
3 e 12 meses. Um valor positivo significa que o nimero de pesquisas por essa
palavra-chave esta a aumentar e um nimero negativo significa que esta a
diminuir.

Uma variacao a 3 meses pode ser um efeito sazonal. Por exemplo, é de esperar
que pesquisas por “bolo-rei” aumentem em dezembro e diminuam a partir de
janeiro. Uma variacao a um ano ja indica uma tendéncia.

Analise estas colunas para perceber quais as palavras-chave que estdao com
interesse crescente e quais estao a perder popularidade.
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- Concorréncia

Esta coluna permite saber se existem muitos anunciantes para a palavra-chave.
Um nivel de concorréncia alto significa mais anunciantes a licitar, o que torna
mais dificil e mais caro conseguir que o seu anuncio apareca.

O ideal é encontrar palavras-chave com média de pesquisas elevada, mas
concorréncia baixa.

- Quota de impressao

Mostra a percentagem de pesquisas feitas em que o seu anuncio foi mostrado.
Nesta fase, como ainda nao iniciou nenhuma campanha, esta coluna nao
apresenta dados.

- Lance no topo da pagina

Estas duas colunas mostram o intervalo de valores de custo por clique (CPC)
gue os anunciantes pagaram para cada palavra-chave. Isto da-lhe uma ideia de
guanto podera ter de pagar para cada palavra-chave.

Passo 6: Selecionar palavras-chave

Com base na informacao das varias colunas, comece a selecionar as palavras-
chave que |lhe parecem mais vantajosas e adequadas a sua campanha.

Quando seleciona palavras-chave aparece uma nova barra de menu no topo da
tabela. Clique no botao “Adicionar palavras-chave para criar plano” para ir
guardando essas palavras num plano.

Nao se limite a lista atual. Pode pesquisar por novas palavras-chave clicando na
caixa de pesquisa do topo da pagina. Repita o processo para ver uma nova lista
de ideias, analisar e adicionar mais palavras-chave.

Passo 7: Palavras-chave negativas
Ao analisar as ideias de palavras-chave, tenha também atencao a termos de

pesquisa que nao sejam de interesse para a sua campanha. No nosso exemplo,
sao visiveis pesquisas por “bolo vegano”. Uma pastelaria que nao confecione
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bolos veganos nado terd interesse em aparecer aos utilizadores que fazem essas
pesquisas.

Pode adicionar estas palavras-chave ao seu plano como “negativas”. Ou seja,
palavras que, quando estao presentes na pesquisa dos utilizadores, farao com
gue os seus anuncios nao sejam mostrados. Isto ajuda a manter um bom
desempenho da sua campanha.

spondéncia ampla ¥ Adicionar palavra-chave para criar plano ® |g : X
COFIAR MAIS FECHAR

teragdo Adicionar como palavra-chave negativa »
trésme  Correspondéncia ampla p g stadodac

Correspondéncia de expressao

Correspondéncia exata - 0,23 € 0,49 €

Para adicionar palavras-chave negativas, selecione-as e, na barra de topo da
tabela, clique no botao “MAIS”, selecione “Adicionar como palavra-chave
negativa” e “Correspondéncia exata”. Explicaremos os tipos de
correspondéncia mais adiante.

5- Configurar uma campanha

Quando tiver selecionado e guardado um conjunto de palavras-chave que lhe
pareca o ideal, é altura de passar a configuracdo da sua campanha.

No menu de navegacao, do lado esquerdo do ecr3, clique em “Palavras-chave
guardadas” e reveja as palavras que selecionou. Faca o mesmo para as

palavras-chave negativas.

Se tudo estiver correto, no menu de navegacao, clique em “Previsao”.
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Este ecra permite-lhe obter uma estimativa de custos e resultados da sua
campanha. Note que o custo e resultados reais poderao ser diferentes.

M

X 4 Plano de palavras-chave

NoTRICAGOES.
Plano de rascunho

o

\deias de Estratégia de lance

paléwas:chave Plano de set. 10,2022, 10 da tarde, GMT+01:00 # Gl idi2 it oL [ ———
Maximizar os cliques ~ &

Previsdo

Plano de © Portugal % Todos os idiomas 2 Google t| 1-31deout de2022 ~
¥ palavras-chave

Palaaachae O seu plano pode obter 186 cliques por 160 € com um orgamento diario médiode 5€ .0

Aestratégia Maximizar os cliques melhora a ili estas estimativas ao obter o maior nimero de cliques possivel,

3 Editar  Saber mais
mesmo com orgamento restrito.

Cliques Impressdes Custo CTR CPC médio
Adicionar métricas

186 27mil 160€ 69% 084€ oo

[D Classificar esta previsao

No topo do ecra pode alterar alguns parametros, como o tipo de lance
(automatico ou manual), os paises, idiomas e datas. Experimente alterar alguns
destes parametros e veja o impacto nas estimativas.

No quadro das estimativas também pode alterar o valor do orgamento diario e
ver o respetivo impacto.

Cligue no botao “Criar campanha”, no canto superior direito, para criar e
configurar a campanha.

Passo 1: Nome da campanha

Ao dar um nome as suas campanhas, tente seguir uma estrutura bem definida.
A medida que vai tendo mais campanhas para gerir, pode tornar-se dificil
identificar cada uma delas. Dar nomes bem estruturados vai facilitar em muito
o seu trabalho no futuro.

Por exemplo, o nome “Teste - Encomendas - Bolos - campanha 1" permite-lhe
rapidamente identificar que se trata de uma campanha de teste, focada nas
encomendas de bolos, mesmo sem ter de a abrir para ver os detalhes.

Use os nomes para agrupar as campanhas por tema, produto, palavras-chave
ou outra organizacao que faca sentido para si. Adicionalmente, também
poderad criar grupos de anuncios na pagina de gestdao de campanhas.
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Passo 2: Orcamento
Coloque o valor do orcamento que quer aplicar a campanha.

Atengao: Este é o orcamento diario. Nao coloque o valor total que quer aplicar
a campanha.

Clique em “Guardar”.

Passo 3: Criar anuncios

O plano da sua campanha esta criado. Agora precisa de criar os anuncios que a
sua campanha vai mostrar aos utilizadores. Percorra a pagina até ao fundo e
clique em “Criar anuncios”.

Na nova pagina pode comecar a criar o seu primeiro anuncio.

@ L |y

ArDA  NOTFICACOES

X 4 Nevo anuncio dindmico de pesquisa

Grupo de antincios: Grupo de andncios 1 Palavras-chave: bolo, bolo, bolos
Venda de bolos

Adicione mais titulos  Ver ideias
Eficacia do anincio @ Inclua palavras-chave populares nos titulos. Ver ideias

< >  Adicione um URL final para ver sugesides de titulos e descrigdes
Incompleto Torme os seus titulos mais dnicos. Ver

Tome as suas descrigdes mais nicas. Ver ideias

Com os andincios dindmicos de pesquisa, introduz varios titulos e Pré-visualizar g o
descriges que a Google combina para criar andincios. )

URL final @

hittps://www. example.com

Andneio - www.example.com/

Titulo 1| Titulo 2 | Titulo 3
Caminho de visualizagio &
Descrigo 1. Descrido 2.

WWW.example.com /

- URL final (endereco)

O primeiro campo a preencher é o URL final. Este é o endereco da pagina para
onde os utilizadores serdao enviados quando clicam no seu anuncio. Se o
objetivo da sua campanha é simplesmente obter visitas ao seu site, entao
coloque aqui o endereco da pagina de entrada. Mas se o seu anuncio é sobre
uma campanha ou produto especificos, deve colocar o endereco da pagina
dessa campanha ou produto.

Recorde que o Google Ads usara a relevancia do anuncio em conjunto com a
qualidade e adequacao da pagina de destino para classificar o seu anuncio.
Certifigue-se que a pagina de destino inclui, no seu conteudo, as palavras-
chave que selecionou, especialmente no titulo, URL e nos textos. Nao sendo

A 78

RAMPADIGITAL



obrigatorio, isto ird melhorar a classificacdo do seu anuncio. Se possivel, crie
novas paginas no seu site, cada uma a medida de cada anuncio.

- Caminho de visualizagao

Apesar de parecer um URL, este campo serve apenas para contextualizar os
utilizadores e ndo tem de corresponder a uma pagina real do seu site. No
entanto, deve estar relacionado com o conteuddo do seu anuncio. Nao precisa
de preencher.

- Titulos

Os anuncios no Google Ads nao usam apenas um texto. Na verdade, tera de
adicionar pelo menos trés titulos diferentes para o seu anuncio e pode
acrescentar até 15. O Google depois mostrara aos utilizadores combinacdes
dos varios titulos e descricdes (ver campo seguinte) para determinar quais
geram mais cliques.

Idealmente, os titulos devem conter as palavras-chave que selecionou, para
melhorar a classificacdao do seu anuncio.

Os titulos podem ter no maximo 30 carateres, por isso seja original e va
diretamente ao assunto.

- DescrigOes

Tal como os titulos, deve adicionar varias descricdes, que o Google Ads depois
combinara com os titulos.

Adicione duas a quatro descricOes. Pode usar até 90 carateres, por isso
aproveite para acrescentar algumas das vantagens que o seu negdcio oferece
aos clientes ou que o diferenciam da concorréncia e que possam convencer 0s
utilizadores a clicar no seu anuncio.
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- Extensoes

X 4 Novo anuncio dindmico de pesquisa

Extensdes

Obtenha uma taxa de cliques (CTR) até 15% mais elevada ao apresentar informagaes adicionais nos seus anincios. As extensdes que adicionar ou editar serdo aplicadas ao nivel da
campanha ou do grupa de andncios.

Extensdes de sitelinks Adiciona mais links a nuncio

Extensées de texto destacado  Adiciona mais informagées da empresa aos anincios v

Extensbes de chamada Adiciona um nimero de telefone ao anincio v

£83 Mais extensées

@ Google, 2022

As extensdes sao informacgdes adicionais que pode incluir nos seus anuncios.
Incluir extensdes melhora a classificagao do seu anuncio, por isso adicione
tantas quanto for possivel. As mais comuns sao:

Extensoes de sitelinks: S3o /inks adicionais de sec¢des ou paginas do seu site.
Por exemplo, se o seu site tiver seccdes dedicadas a bolos de aniversario,
casamento e miniaturas, cada uma com um link diferente, pode adicionar
essas varias seccdes como links adicionais que podem ser mostrados com o seu
anuncio.

ExtensoOes de texto destacado: Permitem promover algumas das
caracteristicas da sua empresa. Estd em saldos? Tem entregas gratuitas? Tem
um produto exclusivo? Inclua essa informacao numa linha adicional de texto,
abaixo da descricdo. Pode programar os textos para sé aparecerem em
determinados dias e horas, o que é util para, por exemplo, promover
campanhas temporarias sem ter de alterar os anuncios.

Extensoes de chamada: Permitem adicionar um numero de telefone.
- Terminar

Quando tiver adicionado todos os dados, clique em “Guardar anuncio”, no
fundo da pagina. A sua primeira campanha esta criada.

Passo 4: Rever as campanhas e anuncios

Antes de avancar, vamos explicar como rever as configuracdes da sua
campanha e dos seus anuncios e como ativar e desativar campanhas.
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Clique no logétipo do Google Ads, no canto superior esquerdo, para ir para o
ecra inicial ou “Espacgo de trabalho”.

- Gerir campanhas
No menu do lado esquerdo, clique em “Campanhas” para ver a lista das suas
campanhas. Nesta tabela pode ver os detalhes de cada campanha, alterar o

orcamento e colocar campanhas em pausa.

Na primeira coluna, clique no circulo a esquerda do nome da campanha

0 e [} Teste- Encomendas - Bolos - Campanha 1

(

No menu que se abre, pode mudar o estado da campanha para pausar, ativar

ou remover uma campanha.

O i- Encomendas - Bolos - Campanha 1 #°
& Ativar
i as campanhas exceto as removidas (3
@ Pausar
1 3@
& Remover
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- Editar campanhas

Para editar os detalhes de uma campanha, no menu do lado esquerdo, clique
em “Defini¢des”.

No novo ecra, cliqgue no nome da campanha que pretende editar.

Clique nos varios blocos dos detalhes da campanha para os abrir e editar.

Nome da campanha Teste - Encomendas - Bolos - Campanha 2 v
Objetivos A utilizar as definigdes de objetivos da conta '
Objetivo de marketing Nenhum objetivo de marketing selecionado v
Estado da campanha Q Em pausa v
Redes Rede de Pesquisa da Google v
Localizagées Selecione localizagbes para segmentar @ ~

O Todos os paises e territorios

@ Portugal

O Introduzir cutra localizagao

v Opc¢des de localizagdo

Cancelar  Guardar

Idiomas Todos os idiomas ~
Orgamento 5,00 €/dia v
Licitagdo Maximizar os cliques v
Datas de inicio e de conclusde Data de inicio: 5 de agesto de 2022 Data de conclus@o: Nio definido v

v Definigbes adicionais

- Gerir anuncios

No menu do lado esquerdo, clique em “Anuncios e extensdes” para ver a lista
dos seus anuncios.

Tal como na tabela das campanhas, pode usar o circulo a esquerda de cada
anuncio para o ativar, pausar ou remover.

Para editar um anuncio, clique no icone editar, que aparece a sua direita
quando passa o rato por cima.

Precisa de encomendar um bolo? | Comprar bolos de
aniversdrio | Bolos de aniversario e mais 1
osbolosdamaria.wordpress.com/encomendar/bolos 7 on
Deliciosos bolos de festa, aniversério e casamento.

Entregas em todo o pais. Surpreenda os seus...

Ver detalhes dos recursos W

Total: anincios @
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Quando terminar de editar o anuncio, clique no botao “X”, no canto superior
esquerdo, para voltar a lista de anuncios.

- Criar mais grupos de anuncios

N3o tem de se ficar por um Unico anuncio ou por um Unico conjunto de
palavras-chave. Repita o estudo de palavras-chave e crie anuncios adicionais,
cada um com base num conjunto de palavras-chave especificas. Depois pode
analisar que anuncios apresentam melhores resultados. Dentro de cada
campanha, organize os anuncios por grupos, cada um com um tema ou
conjunto de palavras-chave especificas.

Para criar um novo grupo, no menu do lado esquerdo, clique em “Campanhas”
para ver a lista das suas campanhas. Depois, clique na campanha para ver a
lista dos grupos de anuncios dessa campanha.

Clique no botao “+”, no canto superior esquerdo da tabela, para adicionar um
novo grupo de anuncios.

Y Adicionar filtro

O Grupo de anincios

|:| ] Grupo de anuncios 1
Se ja fez o seu novo estudo de palavras-chave, pode ignorar o campo do URL e
colocar apenas as novas palavras-chave. Depois, clique em “Guardar e
continuar” para criar o seu novo anuncio.

Passo 5: Langar campanha

Para lancar a primeira campanha, tera de adicionar os dados de faturacao da
sua empresa.

No menu de topo, clique no botdao “Ferramentas e definicdes”. Depois, na
coluna “Faturacao”, clique em “Definicdes”.

Preencha os dados da sua empresa e clique em “Enviar”.
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A partir de agora, as suas campanhas podem ser lancadas.

Nota: Se ndo quiser langar de imediato nenhuma campanha, certifique-se de
que colocou todas as campanhas em pausa antes de adicionar os dados de
faturacao.

6- Analisar resultados

Uma campanha no Google Ads demora algum tempo a produzir bons
resultados. No entanto, é essencial que acompanhe os resultados diariamente
para ir afinando e otimizando as campanhas. Uma campanha no Google Ads
nao é estatica: pode e deve ir sendo alterada. Eis o que deve analisar e alterar
ao longo da campanha.

Analisar lances e conversoes

Analise diariamente o valor que esta a pagar pelos seus lances, para garantir
que estao em linha com o esperado e com o seu orgcamento.

Veja quais sdao os grupos de anuncios que geram mais cliques e conversoes.
Mude os valores dos lances para aumentar o orcgamento dos que geram
melhores resultados e reduza o orcamento dos piores. Também pode optar
por comegar a campanha com um or¢gamento mais baixo e ir aumentando os
lances, a medida que encontra as palavras-chave com melhores resultados.

Analisar palavras-chave pesquisadas

Analise em detalhe os termos de pesquisa para 0s quais 0s seus anuncios estao
a ser mostrados. O seu estudo de palavras-chave era apenas isso, um estudo.
Com a campanha a decorrer pode ver as pesquisas reais que estao a ser feitas
e ajustar as suas palavras-chave de acordo com o comportamento dos
utilizadores.

Com esta informagao também pode ajustar o tipo de correspondéncia das
palavras-chave.

Tipicamente, o Google Ads adiciona as palavras-chave com correspondéncia
ampla. Isto significa que os seus anuncios podem aparecer em pesquisas
relacionadas com essas palavras, mesmo que ndao contenham exatamente
esses termos. E uma boa op¢do no inicio de uma campanha, pois permite
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encontrar outros termos de pesquisa potencialmente relevantes e com bons
resultados.

A medida que analisa as palavras-chave realmente pesquisadas, podera ver
guais desses termos relacionados funcionam melhor e quais funcionam pior.
Nessa altura, é recomendado adicionar as palavras-chave com melhores
resultados a sua campanha e mudar o tipo de correspondéncia para
correspondéncia de expressao (que mostra os seus anuncios apenas quando a
pesquisa inclui as palavras-chave ou sindnimos) ou para correspondéncia
exata (que obriga a que as palavras-chave estejam presentes na pesquisa, sem
incluir outras palavras-chave).

Exemplos:

- Correspondéncia ampla

Palavra-chave de Os anlncios poderao ser
correspondéncia ampla:  apresentados em pesquisas por:

alimentos sem hidratos de carbonn

dietas pobres em hidratos e carbono

plano de dieta pobre em
hidratos de carbono

receitas pouco caloricas
ivras sobre a dieta mediterranica

programe elimentar pobre em hidratos de

- Correspondéncia de expressao

lavra-chave de . . o
pa o Os antncios poderao ser
correspondéncia de L ~ _
. apresentados em pesquisas por: Os seus anuncios ndo serao
expressao; .
apresentados em pesquisas por:

sapatilhas para ténis
comprar zapatilhas de téniz em seldo ratuEtes de ténis ¢ sapatihas de freing

"sapatilhas de ténis"”
sapatilhes de ténis wermelhas 1050 usar sapatilhas de corrda

para jogar ténig

sapatilhas de ténis confortdveiz
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- Correspondéncia exata

Palavra-chave de Os anuncios poderdo ser e

correspondéncia exata apresentados em pesquisas por: . -
Os anuncios nao

serao apresentados em

capatilhas homenm
pesquisas por:
[sapatilhas para homem]

homem sapatilna para home

aapatilhes para um hamem

Para alterar o tipo de correspondéncia de uma palavra-chave, aceda a lista de
campanhas, cligue na campanha e, depois, clique no grupo de anuncios. Na
tabela de palavras-chave, clique na coluna “Tipo de correspondéncia” e
selecione o tipo desejado.

|:| Palavra-chave .. Tipo de correspondéncia Estad
encomendar bolos de +
D ® aniversario '

Correspondéncia ampla
0 e encomendar bolo

Correspondéncia de expresséo
Total: palavras-chave (&)

' Total: grupo de aniincios (@ Correspondéncia exata

Analise também as palavras-chave com piores resultados e adicione-as a lista
de palavras-chave negativas. Dessa forma, o seu anuncio ndo sera mais
mostrado para essas pesquisas.

Analisar dias e horas com mais conversoes

Passado algum tempo, pode comecar a analisar também quais sdao os dias e
horas que geram mais cliques. Se notar que os seus anuncios tém um
desempenho pior em determinadas horas, pode configurar a sua campanha
para nao ser mostrada nessas horas.

Para programar os dias e horas em que uma campanha é mostrada, aceda a
pagina inicial do Google Ads e, no menu da esquerda, cligue em “Mostrar
mais” para ver mais opgoes. Depois, clique em “Programacao de anuncios”. Na
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.. . . 0 Editar programacgao de anuncios
nova pagina, cliqgue na opcao (

os dias e horas em que quer que a sua campanha seja mostrada.

) para definir

Revisao semanal

Semanalmente, analise e compare os resultados dos seus varios anuncios e
palavras-chave. Veja quais funcionaram bem e quais funcionaram menos bem
e tente perceber o porqué. Depois, desative os anuncios ou palavras-chave que
funcionaram menos bem e crie anuncios para os substituirem, baseando-se
naqueles que tiveram melhores resultados.

Analise também as tendéncias dos anuncios e palavras-chave. Os que estavam
com bons resultados ainda mantém esse desempenho ou estdao a comecar a
piorar? Talvez seja altura de os substituir ou de fazer alteragdes.

Analise final

Conforme referido anteriormente, as suas campanhas devem ter objetivos
claros e um prazo definido. Chegado o fim desse prazo, analise os resultados
finais da sua campanha. Os objetivos foram atingidos? Qual foi o retorno que
obteve do seu investimento? Que conclusdes tirou e o que aprendeu? Reflita e
use o conhecimento adquirido para planear a sua proxima campanha.

Conclusao

Com a conclusao desta introducao ao Google Ads, devera ser capaz de:
- Planear uma campanha com objetivos bem definidos.

- Pesquisar palavras-chave relevantes para as suas campanhas.

- Criar e alterar campanhas e anuncios.

- Analisar e ajustar campanhas com base nos seus resultados.

O Google Ads inclui um grande numero de ferramentas e opcdes e adiciona
novidades frequentemente. Apresentamos o essencial, mas ha muito para
explorar e muita informac¢ao que podera obter das suas campanhas. Continue
a explorar o Google Ads.
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MAILCHIMP |

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- Criar conta

3- Obter listas de contactos

4- Criar e enviar um e-mail promocional

5- Analisar resultados

6- Mais funcionalidades

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio

O Mailchimp é uma das mais populares plataformas para envios de e-mails em
massa.

Servicos como o Gmail permitem-lhe enviar e-mails aos seus clientes um a um,
mas tém limites para o caso de querer enviar uma mesma mensagem a todos
os seus clientes ou potenciais clientes. E para essas situacdes que servicos
como o Mailchimp foram criados.

Expanda o publicoe a
receita

Conquiste clientes novos e regulares enviando e-mails e
usando automagdes em uma plataforma de marketing com
conselhos de especialistas integrados.

Supere sua ultima campanha

Venda mais com as automagoes

Com o Mailchimp, podera adicionar uma lista de contactos dos seus clientes ou
criar um formulario de inscricdo para adicionar ao seu site e obter novos
contactos. Depois, pode criar mensagens promocionais ou informativas,
usando os modelos editaveis do Mailchimp, para enviar de uma sé vez para
todos ou parte dos seus contactos.
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Enviar e-mails regularmente aos seus clientes é uma forma de manter o
contacto com eles, desde que o fagca com conta, peso e medida.

2- Criar conta

Para comecar a usar o Mailchimp, aceda a homepage do servico e clique no
botao “Sign Up Free”, no canto superior direito.

Nota: A opcao “portugués” do Mailchimp usa o portugués do Brasil. Caso nao
esteja a vontade com o idioma inglés, poderd selecionar essa opgao.

& login.mailchimp.com

@ @

Sign up for Mailchimp

Create a free account or log in
Email

mariasofiadamasia@gmail.com ©

Username

mariasofiadamasia@gmail.com (]

Password @ Show

_— " ®

I don't want to receive emails about Mailchimp and related Intuit product and
feature updates. marketing best practices, and promotions from Mailchimp.

By creating
Global Priva

t, you agree to our Terms and have read and acknowledge the
ent.

Passo 1: Adicionar e validar e-mail

Coloque o seu endereco de e-mail e escolha uma password. Consulte o
segmento do Gmail, no Manual Inicial, para ver ou rever as recomendacdes de
seguranga para a escolha de uma boa password. Note que tem de usar uma
combinacao de maiusculas, minusculas, niUmeros e carateres especiais.

O Mailchimp envia uma mensagem de confirmacao para o seu endereco de e-
mail. Clique no botdo de ativacdo nessa mensagem para confirmar o seu
endereco de e-mail. Depois, clique no botdo “I’'m Not A Robot” para validar o
seu registo.
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Passo 2: Selecionar plano

O Mailchimp pede-lhe para selecionar um dos planos comerciais. Para comegar
a explorar o Mailchimp sem custos, escolha a opcao “Free”.

Passo 3: Dados da conta

Adicione o seu nome, e 0 nome e morada da empresa.

Passo 4: Contactos

Neste caso, “contactos” refere-se a listas de enderecos de e-mails dos seus
clientes e potenciais clientes. Iremos mostrar como adicionar contactos mais
adiante. Por agora, selecione “No”.

Passo 4: Importar marca e tipo de negocio

O Mailchimp pode tentar importar o seu logétipo e as cores da sua marca a
partir do seu site. Cologue o endereco do seu site, se tiver, caso queira
experimentar esta funcionalidade. Também pode ignorar este passo.

O Mailchimp também |he pede para indicar o seu tipo de negdcio de forma a
ajustar o servico de acordo com as suas necessidades. Este passo também
pode ser ignorado.

Passo 5: Concluir

A criacao da sua conta estda concluida. Clique no botdo “Continue” e aguarde
alguns segundos até ir automaticamente para a area de gestao do Mailchimp.

3- Obter listas de contactos

Antes de enviar e-mails precisa de ter uma lista de contactos. E possivel que ja
tenha uma lista de enderecgos de e-mail de clientes e, nesse caso, podera
importa-los para o Mailchimp. Se estiver a comecar do zero, pode criar
formularios de subscricao para adicionar ao seu site e angariar contactos.
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Importante: Regras e leis para angariagcao de contactos e envio de mensagens

Antes de adicionar contactos e enviar quaisquer mensagens, tenha em conta
que ha algumas regras a seguir e até leis que deve cumprir.

- Nao compre ou use listas de contactos de terceiros
O Mailchimp proibe a utilizacao de listas de contactos obtidas de terceiros.
Todos os contactos nas suas listas deverao ter sido obtidos por si.

- Nao adicione contactos a uma lista sem conhecimento e aceitagao dos
utilizadores

Além dos contactos terem de ser obtidos por si, ndo os adicione a listas para
envios de mensagens promocionais sem primeiro informar os utilizadores e
obter a sua autoriza¢do. Tal sempre foi recomendado, mas com o Regulamento
Geral de Protecao de Dados (RGPD) passou a ser lei.

- Nao envie mensagens indesejadas

Pode ser tentador enviar mensagens aos seus clientes quando tem alguma
promog¢ao ou novidade. Mas alguns podem nao querer receber esse tipo de
mensagens. Para enviar mensagens promocionais, tem de ter o consentimento
explicito dos destinatarios, ou arrisca-se a multas pesadas.

Os contactos dos seus clientes podem ser usados para enviar mensagens
“transacionais”, ou seja, especificamente sobre situacdes que tenham que ver
com a relagdo de negdcios com os seus clientes. Por exemplo, podera enviar
uma mensagem de confirmacdo de encomenda ou a alertar que os servigos de
entrega estao indisponiveis.

- Permita que os utilizadores removam os seus contactos

O RGPD também obriga a que os utilizadores que ja ndao querem receber os
seus e-mails possam remover os seus contactos. Nunca mantenha nas suas
listas contactos de utilizadores que pediram para ser removidos.

- Respeite a privacidade dos seus clientes

Os dados pessoais dos seus clientes sao privados. Nunca deve manter uma lista
dos seus nomes, numeros de telefone ou enderecos de e-mail em qualquer
pagina que seja publica ou possa ser acedida por terceiros. Esta boa pratica
também passou a ter forca de lei com o RGPD.

Em caso de duvida consulte o RGPD.
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Importar contactos

No Mailchimp, encontra as ferramentas para gerir as suas listas de contactos
na seccao “Audience” do menu lateral esquerdo. Clique para aceder a

“Audience dashboard” (painel de controlo da audiéncia).

Para adicionar contactos, clique no botao “Add Your Contacts”.

Choose Method

Pode importar contactos a partir de outros servicos. No entanto, a lista de

Import Contacts

How would you like to add contacts?

Build your Mailchimp audience by adding or importing contacts you already
have permission to market to. Learn how consent impacts email delivery

O T =]

Import from another service Upload a file Copy and paste
A Directly paste in new contacts

servicos suportados é limitada. Opcionalmente, pode importar os contactos a

partir de um ficheiro no formato CSV ou TXT, ou copiando os contactos de
outra lista que tenha aberta no seu computador (por exemplo, um ficheiro

Excel).

- Estados de um contacto

Ao importar uma lista de contactos, tera de indicar o estado desses contactos.

- Subscribed (subscrito)

Contactos subscritos sao os utilizadores que deram permissao explicita para

receber as suas mensagens promocionais.

Nota: Legalmente, tem de ter um registo da permissao dada pelo utilizador,
seja por escrito ou numa base de registos informatica. Nos contactos obtidos
através dos formularios do Mailchimp, o servico faz esse registo de forma

automatica. Mas, no caso da importacao de contactos, é da sua

responsabilidade ter esse registo. Na duvida, ou caso nao tenha esse registo,

nao use este estado.
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- Unsubscribed (cancelado)
Os contactos cancelados sao utilizadores que ja estiveram subscritos, mas
cancelaram a sua subscricao e ndo querem receber mais e-mails promocionais.

- Non-subscribed (ndo subscritos)

Sao contactos de utilizadores que ja interagiram com o seu negdcio, mas que
ainda ndo deram permissao para receber mensagens promocionais suas. Na
duvida, importe os novos contactos neste estado.

- Cleaned (removidos)

Sao contactos invalidos (porque ja ndo existem ou o endereco de e-mail foi mal
escrito ou qualquer outra razao) e que devem ser eliminados das suas listas.
Use este estado em conjunto com a opcao de atualizar contactos para limpar
contactos invalidos da sua lista. Faca-o periodicamente.

- Classificar contactos

No passo seguinte, podera marcar os seus contactos com etiquetas. Isto pode
ser util para distinguir diferentes tipos de contactos, como clientes e
fornecedores. Note que, mais tarde, também podera criar segmentos
especificos para gerir as suas campanhas.

- Validar

No ultimo passo, o Mailchimp mostra uma tabela com os dados a importar.
Confirme se os dados estao corretos e faca as alteracdes que forem
necessarias antes de terminar.

- Ver os contactos adicionados

Os novos contactos serdao adicionados e podera vé-los acedendo a “Audience”
e, depois, “All contacts”.

Toggle Columns + Export Audience

Filter by Tags » View Segment v New Segment

Email Address + FirstName  Last Name Address Phone Number  Birthday  Tags Emi

josefina@mailglobal.com Customer Guloso

Bolos da Mari A

mariajosebolos.lisboa@gmail... Maria José Rua dos Boloe
. S

joac@null.org Jodgo Customer Guloso
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Adicionar contactos usando formularios

Se ainda nao tem nenhum contacto, pode comecar a angariar subscritores
adicionando um formulario ao seu site. Mas antes, configure algumas
definicOes adicionais relativas aos formuldrios, para garantir que estd a cumprir
o RGPD.

- Definig6es de RGPD

Aceda a “Audience dashboard”. Abra o menu "Manage Audience”, no canto
superior direito, e selecione “Settings” para abrir a pagina de definicdes.
Depois, clique em “GDPR fields and settings”.

< Back to audience settings & defaults

GDPR Marketing Preferences

Enable GDPR fields on signup forms

Title

‘ Privacidade

No topo da pagina, ative os campos relativos ao RGPD. Pode alterar os textos,
mas recomendamos que o faca apenas se necessario e com a ajuda de um
especialista em RGPD.

Cligue no botao no fundo da pagina para guardar as alteracdes e, depois,
clique no link no topo para voltar as defini¢des.

- Defini¢des de audiéncia

Aceda a “Audience name and campaign defaults” e, no bloco “Forms”, ative a
opcao “Enable double opt-in". Esta op¢ao envia uma mensagem de
confirmacao para garantir que ninguém pode adicionar o endereco de e-mail

de outra pessoa a sua lista.

Clique no botao no fundo da pagina para guardar as alteragdes.
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- Criar um formulario

Para criar um formulario, aceda a “Audience” e “Signup forms”.

@\

.
Q e " Audience

Audience ~
idienc

Bolos da Maria

A

Your audience has 3 contacts. 2 of these are subscribers.

Overview  Managecontacts v Addcontacts v  Signupforms  Preferences center  Settings v Inbox  Surveys Q

Form builder

Build, design, and translate signup forms and response emails
) Manage GDPR fields in the form builder,

0 Embedded forms Select
M Maria Generate HTML code to embed in your site or blog to collect signups. 9
= da Maria

Tem varias opgdes para criar formularios. As mais recomendadas sao:

- O “Form builder” (construtor de formuldrios) permite-lhe criar e personalizar
uma pagina de inscricdo com um endereco proprio, que pode depois partilhar
nas redes sociais, nas suas mensagens de e-mail ou qualquer outro meio. Use

esta opcado se nao tiver um site proprio.

- Os “Embedded forms” (formularios embebidos) sdo blocos de cddigo que
pode incluir no seu site para que o formuldrio apareca diretamente nas suas
paginas, sem obrigar os utilizadores a aceder a uma nova pagina noutro site.
Com esta opc¢ao, pode adicionar o formulario a uma ou varias paginas do seu
site e pode, depois, partilhar o endereco dessa pagina ou paginas noutros
meios.

Nota: O “Form builder” também permite editar todos os outros elementos do
processo de registo, como paginas informativas, e-mails de confirmacao de
registo, etc. As traducdes destes textos para portugués sao automaticas, pelo
que recomendamos que reveja estes elementos no “Form builder”, mesmo
que pretenda usar apenas os “Embedded forms”.
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Crie o seu formuldrio para comecar a angariar subscritores.

& us9.admin.mailchimp.com

@ Embedded form builder e - |

Form Fields >
Quer receber novidades dos Bolos da Maria todos os
meses?

Settings > = incicates required
Email Address *

Tags >
Privacidade
Respeitamos todas as regras do RGPD - Regulamento Geral para a Protegdo de
Dados. Para receber as nossas mensagens, assinale 0 campo abaixo:

Referral Badge >

Sim, quero receber os vossos e-mails 2

Pode cancelar as nossas mensagens a qualquer momento, clicando no link ‘Nao
quero receber mais mensagens' no final de todos os nossos emails.

We use Mailchimp as our marketing platiorm. By clicking below to subscribe, you
‘acknowledge that your information will be transferred to Mailchimp for processing,
Learn more about Mailchimp's privacy practices here.

made with @ mailchimp

4- Criar e enviar um e-mail promocional

Criar uma boa mensagem de e-mail promocional exige uma série de cuidados e
de requisitos técnicos. Felizmente, o Mailchimp simplifica este processo
através de varios modelos (templates, em inglés) pré-definidos e
personalizaveis.

No menu do lado esquerdo, clique em “Create”. Depois, clique em “Design
email” no bloco “Regular email”.

Comece por dar um nome a sua campanha. Depois, clique no botao “Design
email” para criar o conteudo do seu e-mail.

Keepitup! Draft

It you'd Iike to segment your audience, you can edit your recipients. ~

From Edit From

Audience ~
Bolos da Maria - mariajosebolos.lisboa@gmail.com

What's the subject line for this campaign?

Content
Design the content for your email.
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Escolha um dos varios modelos como base e comece a adicionar o seu
conteudo.

Editar o conteudo

O editor é simples de utilizar. Passe o rato sobre os vdrios elementos para ver
uma barra de ferramentas que permite mover, editar, duplicar ou apagar.

Text Set Dynamic Content

5/ Content Style Settings
Logo

Showcase your products.

Color  Image

Feature the star of your collection first. m We'll autosave every 20 seconds

Quando edita um elemento, pode ver op¢des adicionais na area a direita do
ecrd. Quando guarda as alteragdes, essa area mostra um conjunto de blocos
adicionais, que pode arrastar para o seu e-mail, e opgdes para alterar o aspeto
visual, como cores, margens, tamanhos e tipos de letra.

Adicione as suas imagens e textos. Para e-mails promocionais, é recomendado
que mantenha a sua mensagem curta e direta. Siga o aspeto visual da sua
marca.

& us9.admin.mailchimp.com

Text

5/ Content Style Settings

Os Bolos da ;ic

B I UG o M=

&

@ <
A-I-8H S PEESEYYYS

Especial de Natal: 10% de desconto para assinantes da newsletter

N

Especial de Natal: 10% de para da

m autosaved 10:57da tarde WEST 9/6/22
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Pré-visualizar a mensagem

Uma vez aprovado o conteudo da mensagem, clique no menu “Preview”, no
canto superior direito do ecr3, e escolha a opgao “Enter preview mode”.

Esta funcionalidade vai mostrar como o seu e-mail vai aparecer num ecra de
computador e num ecra de telemével. Note que muitos utilizadores consultam
o e-mail no telemodvel. Por isso, confirme que a sua mensagem aparece bem
também nos ecras mais pequenos.

Cligue no “X”, no canto superior direito, para voltar ao editor.

Para uma pré-visualizacao mais realista, pode fazer um envio de teste para
alguns enderecos de e-mail usando a op¢ao “Send a test email” do menu
“Preview”. Use apenas enderecos de e-mail seus ou de pessoas que possam ter
interesse em ver a mensagem antes de ser enviada. Aten¢ao que o numero de
testes que pode fazer é limitado.

Guardar como modelo

Antes de continuar, pode também guardar esta mensagem como um modelo.
Isto é util caso pretenda enviar mais mensagens semelhantes, pois assim evita
ter de repetir todos os passos de personalizagao.

Para guardar a mensagem como um modelo, clique no menu “Template”, no
canto superior direito do ecra, e escolha a opc¢ao “Save this design as a
template”.

Finalizar os detalhes da campanha

Quando terminar de editar o conteudo do e-mail, voltara a pagina dos detalhes
da campanha.

- Destinatarios

No bloco “To”, confirme que estdo selecionados os destinatérios corretos. A
partida, estarao selecionados todos os contactos da sua audiéncia, mas pode
selecionar um conjunto de utilizadores por etiquetas ou segmentos.

Neste bloco também pode personalizar o campo do destinatario para incluir o
nome, em vez de ter apenas o endereco de e-mail (desde que tenha recolhido
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0s nomes das pessoas na subscricdo). Incluir o nome da pessoa torna a
mensagem mais pessoal e apelativa, além de ajudar a evitar filtros de Spam.

- Remetente
No bloco “From”, adicione o nome e endereco de e-mail a apresentar no
remetente da sua mensagem.

- Assunto

O assunto é o campo mais importante da sua mensagem. E pelo assunto que
os utilizadores vao decidir se querem ou nao abrir e ler a sua mensagem.
Mantenha o assunto curto. Lembre-se que muitos utilizadores consultam o e-
mail no telemdvel, onde a drea para o assunto é menor. Idealmente, o assunto
deve ser claro, informativo e apelativo. Tente que os seus destinatarios
percebam de imediato o conteddo da sua mensagem e que tenham um motivo
para a abrir.

No bloco do assunto também pode acrescentar um texto de pré-visualizacao.
Alguns programas de e-mail mostram na lista de mensagens um pequeno
excerto do seu inicio, juntamente com o assunto. Use o campo “Preview text”
para controlar o texto que é mostrado.

Enviar ou agendar

Com todos os detalhes adicionados, pode enviar a sua mensagem de imediato
clicando no botao “Send”, no canto superior direito.

O Mailchimp também inclui uma opc¢ao para agendar o envio para uma data e
hora especificas. No entanto, essa funcionalidade sé esta disponivel nos planos
pagos.

5- Analisar resultados
Agora que comegou a langar as suas campanhas, precisa de saber se estao a
ter sucesso. Para isso, o Mailchimp da-lhe relatérios com varias métricas

importantes.

Para aceder aos relatdrios, no menu do lado esquerdo, clique em “Campaigns”
e, depois, em “Reports”.
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Se tiver mais do que uma audiéncia, selecione aquela para a qual quer ver os
relatérios no menu “Current audience”.

Na lista de campanhas, selecione o e-mail para o qual quer ver o relatoério.

. Reports

Bolos da Maria

Your audience has 3 contacts. 2 of these are subscribers.
£ Campaigns ~

Campaigns  Comparative

Email Analytics

o View by Status Find a campaign by name or type Download All Reports
22 Automations ~ Al You can also search by all audience
Ongoing

Sent 50.0% 500% View Report

View by Type

Emails

Principais métricas

O primeiro separador do relatério da-lhe uma visdo geral sobre os resultados
da campanha. Estas sdao as métricas mais relevantes e o seu significado:

- Opened

O numero de utilizadores que abriram o e-mail. Uma pessoa que abra o e-mail
varias vezes s é contabilizada uma vez. Esta é a primeira medida de sucesso
da sua campanha: convenceu os utilizadores a abrir a mensagem.

- Clicked

O numero de utilizadores que abriram o e-mail e clicaram num dos links. Uma
pessoa que clique em varios links ou varias vezes so é contabilizada uma vez.
Esta é a segunda medida de sucesso da sua campanha: os utilizadores nao sé
tiveram interesse em abrir a sua mensagem, como quiseram saber mais ou
comprar e deram o passo seguinte.

- Bounced

O numero de mensagens que nao foram entregues.

Os motivos para uma mensagem nao ser entregue podem ser varios e a causa
pode ser tempordria (por exemplo, se a caixa de correio estava cheia ou se a
mensagem foi considerada “spam” e recusada) ou pode ser definitiva (se a
conta de e-mail ja ndo existe).
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E recomendado que analise os contactos que ndo estdo a receber e-mails e
remova aqueles que dao erro repetidamente. N3o vale a pena manter um
contacto que é incontactavel.

- Unsubscribed

O numero de utilizadores que cancelaram a subscricao usando o link no e-mail.
Se este numero for muito elevado, isso significa que os utilizadores ndo estao a
ver valor nos seus e-mails. Se for o caso, repense o tipo de mensagens que esta
a enviar e a frequéncia com que as envia. Tente garantir que os seus e-mails
sao realmente Uteis e relevantes para os seus contactos.

- Successful deliveries
A percentagem de utilizadores que receberam o seu e-mail, ou seja, ndao
fizeram bounce.

- Total opens

O numero total de vezes que o e-mail foi aberto, mesmo que tenha sido aberto
varias vezes por uma mesma pessoa. Uma diferenca grande entre o niumero de
“opened” e o de “total opens” indica um particular interesse nesse e-mail.

- Total clicks

O numero total de vezes que os utilizadores clicaram nos links do e-mail,
mesmo que tenham sido clicados varias vezes por uma mesma pessoa. Uma
diferenca grande entre o numero de “clicked” e o de “total clicks” indica um
particular interesse em um ou varios elementos da mensagem.

- Click performance

Mostra-lhe uma lista dos links mais clicados no seu e-mail. Isto permite-lhe
perceber quais os elementos da mensagem geraram mais interesse.
Também pode abrir um “Click Map”, que mostra uma pré-visualizacao da
mensagem com o numero de cliques sobreposto aos links.

@ u 21 Campaign benchmarking

Characteristics you and your peers share How your email campaign compares

Open Rate Click Rate Unsubscribes

Agriculture And Food Services

Your in eported of p

53.1%

50.0% 50.0%

ience demographi
Over 65% Male, from 25 and up
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- Campaign benchmarking

Compara alguns indicadores da campanha com a média das suas outras
campanhas e com as médias de outras empresas do seu setor.

Open rate (taxa de abertura) é a percentagem de e-mails entregues que foram
abertos pelos utilizadores.

Click rate (taxa de cliques) é a percentagem de e-mails entregues que geraram
um cligue.

Unsubscribes é a percentagem de utilizadores que cancelaram a subscricao.
Esta comparacdo é uma 6tima forma de perceber se o seu desempenho esta
acima ou abaixo da média e se tem de melhorar algum dos aspetos das suas
campanhas.

- 24-hour performance

Este grafico mostra a evolugdo das aberturas e cliques nas primeiras 24 horas
apos o envio da campanha. Use-o para perceber em que periodos horarios os
seus utilizadores mais acedem as suas mensagens e ajuste as horas em que faz
0s envios para que os e-mails |hes cheguem pouco antes das horas de pico.
Depois, compare os resultados dessas campanhas para confirmar que tiveram
mais aberturas e cliques.

Listas detalhadas

Os separadores “Activity” e “Click Performance” dao-lhe acesso a lista
completa de utilizadores que realizaram varias a¢des e a lista completa de
links, respetivamente. Apenas necessita de lhes aceder se quiser fazer uma
analise detalhada.

Analise e melhore

Analise estas métricas para todas as suas campanhas. Tenha particular atencao
aos e-mails que tém valores invulgarmente altos ou baixos e tente perceber a
causa, para depois poder corrigir o que correu mal e replicar o que teve
sucesso, nas campanhas futuras.

Acompanhe a evolugao da sua audiéncia

Para além das métricas das campanhas, o Mailchimp também apresenta
métricas sobre os seus subscritores.
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Aceda ao relatdrio da sua audiéncia clicando em “Audience” e, depois, “All
contacts”.

Se tiver mais do que uma audiéncia, selecione aquela para a qual quer ver os
relatérios no menu “Current audience”.

Por fim, clique no separador “Overview”.

.
Overview  Manage contacts v Add contacts v  Signupforms  Preferences center  Settings v Inbox  Surveys Q

B8 Audience ~Aon
Audience dashboard N
i Overview
Tag
238 12 3 9
. Subscribed Contacts Non-subscribed Contacts Unsubscribed Contacts Cleaned Contacts
Pre
Inbax

4% Campaigns ~ Audience performance
All carmy
— Average open rate 50.0%  Average click rate 50.0%
mail t
Email A .

Average subscribe rate 0.0%  Average unsubscribe rate 0.0%
Upgrad
] Audience growth Past 7 days v

M Maria o

Bolos da Maria

Existing subseribers (@ Audience Change o

Nesta pagina podera ver a sua audiéncia atual e também a sua evolugao ao
longo do tempo. Quando realizar agdes para obter mais subscritores, podera
usar esta pagina para medir o seu sucesso.

6- Mais funcionalidades

O Mailchimp inclui funcionalidades adicionais, incluindo solucdes para
alojamento de paginas e sites, e para vendas online. No entanto, o forte do
Mailchimp continua a ser o envio de e-mails, e essas outras solucdes ficam
aquém das de servicos mais dedicados.

Outras funcionalidades relacionadas com o envio de e-mails e que podem ser
interessantes para o seu negdcio incluem o envio automatico de mensagens
sequenciais para, por exemplo, processos de registo de novos utilizadores, o
agendamento de envios e ferramentas de otimizacao. No entanto, essas
funcionalidades so estao disponiveis nos planos pagos.
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Conclusao

Com a conclusao desta introduc¢ao ao Mailchimp, devera ser capaz de:
- Criar uma conta e adicionar contactos respeitando o RGPD.

- Criar modelos e e-mails.

- Enviar campanhas de e-mail e analisar os resultados.

Continue a explorar as funcionalidades do Mailchimp.
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YOUTUBE

1- O que é e como pode ser usado no seu projeto/negécio
2- Criar conta, canal e perfil

3- Criar videos

4- Publicar videos

5- Interagir nos comentarios

6- Estatisticas

1- O que é e como pode ser usado o seu projeto/negécio

O YouTube é a maior plataforma de videos online. E é também o segundo
maior motor de pesquisa, a seguir ao Google. O seu enorme volume de trafego
e de pesquisas significam que publicar conteudo de forma frequente neste
servico pode ter um impacto significativo na visibilidade do seu
projeto/negécio.

— PT -

= @ Voulube esquisa a ¢ AU °
ﬁ Musica Em direto Prince Billboard Hot 100 viola acustica Lista de reprodugdo Videojogos Chill o >
Inicio -y r

How. To Play ZiA ® __ELEVEN
Kiss 2 > e A
® . = o, RESUMO .3
% 4 b xk Y D
Explorar - »,“/ > - 2_” @
R N 2 oal® . |
5 N ‘
Shons Learn With TikTok s O *Kiss' Chords - Prince lofi hip hop radio - beats e CHAMPIONS LEAGUE |
- “Unlock tips and tricks to help grow Guitar Lesson to relax/study to Resumo do jogo: Benfic...
(=) your business on TikTok " Jason Read - Guitar Lessons Lofi Girl @ ELEVEN Portugal
Subscrigdes TiKTok 168 mil visualizagdes * 27 mil a ver 62 mil visualizagdes -
O]
Biblioteca
m
ww Inscrigdes Aberta Curso lisboa em agosto A CROQUETE DE FRANGO a Acoustic 2022 The
= Pulverizador (sozinha) SUPER FACIL, RAPIDOE... Best Acoustic Covers of...
Zoomagq Pulverizagio Sofia Barbosa @ Isamara Améncio st Hits.
250 visualizagdes + hd 12 horas 74 mil visualizagbes * 4,4 M de visualizago

ha 2 semanas ha 2 anos

2- Criar conta, canal e perfil

Para criar uma conta no YouTube tera de usar uma conta Google. Use a conta
Gmail que criou para o seu projeto/negdcio.

W 105

RAMPADIGITAL



Entrar e criar um canal

‘ (@ INICIAR SESSAO

Aceda a homepage do Youtube e clique no botao ( ), no

canto superior direito, e faca login com a sua conta.

Depois de fazer login, clique novamente no canto superior direito para abrir o
menu da sua conta. Clique em “Criar um canal”.

Passo 1: Imagem e nome
Adicione uma imagem de perfil para o seu canal. Idealmente, use a mesma
imagem de perfil das outras presencas online do seu projeto/negdcio. Siga as

mesmas recomendacdes dadas no Manual Inicial, a que pode aceder a partir
do site rampadigital.pt

Personalize a imagem

CANCELAR CONCLUIR

Adicione o nome do seu projeto/negdcio. Este sera o nome do seu canal no
YouTube.

Cliqgue em “CRIAR CANAL” para concluir.
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https://www.youtube.com/

Passo 2: Personalizar canal

O seu canal esta criado, mas deve adicionar mais informagao ao seu perfil.
Clique no botao “PERSONALIZAR CANAL”, no canto superior direito, para
completar o seu perfil. Isto vai abrir o YouTube Studio na seccao
“Personalizacao do canal”.

= @3Voulube Pesquisa

Inicio E
Explorar

shorts

‘
= os bOIos da Mana PERSONALIZAR CANAL GERIR VIDEOS
[} v . Sem subscritores
Subscrigdes
INfclo VIDEOS PLAYLISTS CANAIS ACERCA DE Q >

O]

Biblioteca

& -

Esta seccdo tem trés separadores. O primeiro permite-lhe colocar videos em
destaque e organizar os seus videos em sec¢des, mas como ainda nao
adicionou conteudos, clique no separador “Branding”, no topo da pagina.

- Banner e marca de agua

No separador “Branding” podera alterar a imagem do perfil que adicionou no
passo anterior e adicionar um banner (imagem de capa) e uma marca de agua
(mosca).

D Studio Pesquise no canal @  Ex cRAR ’@

,ﬁ » Personalizagdo do canal
9 Brand 4 VER CANAL CANCELAR

Esquema ing Informagdes bésicas

0 seu canal Imagem

ALTERAR  REMOVER
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O banner é uma imagem na horizontal, que aparece no cabecalho do seu
canal. Clique em “CARREGAR” para enviar uma imagem. ldealmente, use a
mesma imagem de cabecalho das outras presencas online do seu
projeto/negdcio, como o Facebook, e siga as mesmas recomendacdes dadas
no Manual Inicial.

Depois da sua imagem ser carregada, o YouTube mostra-lhe uma pré-
visualizacdo de como a imagem sera apresentada nos varios dispositivos.
Ajuste o tamanho e posi¢gdo da imagem até que aparega corretamente em
todos os dispositivos. Confirme que elementos relevantes como o seu logdtipo
ou texto que tenha adicionado na imagem nao ficam cortados em alguns
dispositivos. Se for necessario, ajuste ou crie uma nova imagem num editor de
imagens e faca novo envio até que tudo lhe pareca correto.

Personalize a ilustragdo do banner

Computador Todos os dispositivos

CANCELAR CONCLUIR

Quando o resultado estiver a seu gosto, clique em “CONCLUIR”.

Outra imagem que pode adicionar é a marca de dgua (mosca). E uma imagem
gue é apresentada no canto inferior direito de todos os seus videos,
semelhante aos logétipos dos canais de televisdo. Esta imagem nao é
obrigatoria. Alids, se decidir produzir os seus videos ja com marca de agua
incluida, entdo deve evitar adicionar esta imagem aqui, para que nao fique
com duas marcas de dgua em cada video.
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Cliqgue em “CARREGAR” se pretender adicionar uma marca de dgua.

Depois de carregar uma marca de agua e regressar ao separador “Branding”,
pode selecionar se quer que esta apareca durante todo o video, apenas no
final ou passado o tempo definido por si. Estas op¢cdes estarao ao lado da pré-
-visualizacdo da marca de agua.

Passo 3: Descri¢gao do canal

Clique no separador “Informacdes bdsicas”. Aqui podera alterar o nome e URL
(endereco) do seu canal, bem como adicionar mais informacdes sobre o seu
projeto/negécio.

= (D Studio Q @ morar &

!&3 Personalizacao do canal

Esquema Branding Informagdes basicas > VER CANAL

Nome e descrigao do canal

Os bolos da Maria /*

Descrigao
Bolos tradicionais com pouco agucar. Encomendas de bolos de aniversario, casamentos e outras
festas.

Para a descricdo, pode usar até 1.000 carateres. No entanto, recomendamos
gue use linguagem clara e direta nas primeiras frases, pois quando a descricao
€ mostrada nos resultados de pesquisa, apenas a parte inicial é visivel. Diga de
imediato o que distingue o seu projeto/negdcio da concorréncia ou qual o seu
ponto forte. Caso o seu projeto/negdcio seja uma loja, é boa ideia incluir a sua
localizacao e horario de funcionamento.

Tente usar palavras-chave (tipicamente chamadas keywords) relacionadas com
0 seu projeto/negdcio, mas garanta que fazem sentido no texto: uma lista de
palavras desconexas nao vai passar uma boa imagem do seu canal.

Nao se preocupe em adicionar links ou o e-mail de contacto, pois existem
campos especificos para essa informacgao.
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Nota: O YouTube permite ainda acrescentar tradugdes do nome e descricao do
seu canal noutros idiomas. As tradugdes sao usadas quando uma pessoa acede
ao seu canal usando o YouTube nesse idioma. Mesmo que opere apenas em
Portugal, pode ser relevante para o seu projeto/negdcio usar tradugdes. Por
exemplo, caso opere no setor turistico.

Passo 4: URL do canal (endereco)

O URL (endereco) do seu canal tem o formato youtube.com/channel, seguido
de uma sequéncia de letras e nimeros. Isto ndo é um URL simples de
comunicar e o YouTube permite-lhe personalizd-lo para algo baseado no nome
do seu canal (por exemplo, youtube.com/c/BolosDaMaria. No entanto, para
poder alterar o URL, o seu canal precisa de ter pelo menos 100 subscritores e
ter sido criado ha mais de 30 dias. Nao vai conseguir alterar o URL de imediato,
mas lembre-se de voltar a esta op¢ao quando cumprir os requisitos.

Passo 5: Links

O YouTube permite-lhe adicionar links para as suas outras presencgas online,
como o seu site, pagina do Facebook, Instagram, etc.

Cliqgue em “ADICIONAR LINK” e adicione um titulo (por exemplo, “Visite-nos no
Facebook”). Este sera o texto mostrado no seu perfil. No campo URL coloque o
URL da respetiva pagina (o link da pagina de Facebook do seu projeto/negdcio,
seguindo o mesmo exemplo).

Para adicionar mais links, cligue novamente em “ADICIONAR LINK” e repita o
processo.

Passo 6: E-mail

Para adicionar o e-mail de contacto do seu projeto/negdcio, use o ultimo
campo deste separador.

Passo 7: Terminar e validar.

Clique em “Publicar”, no canto superior direito, para aplicar todas estas
alteracdes. De seguida, clique em “VER CANAL” para aceder ao seu canal.
Clique no separador “ACERCA DE” e verifique se toda a informacgado que
adicionou aparece corretamente.
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3- Criar videos

Com o seu canal criado, é altura de criar videos para publicar. Para comecar, é
sempre recomendado estudar o que outros canais com a mesma tematica do
seu projeto/negdcio costumam publicar. Isto servira de inspira¢do para os seus
proprios conteudos. Experimente pesquisar no YouTube por marcas, empresas
e termos relacionados com a sua area de atividade.

Outro ponto importante a ter em conta é qual o seu objetivo. E tentador
pensar em produzir videos de elevada qualidade, que consigam um grande
numero de visualizacdes. No entanto, se o que pretende é obter visibilidade
para o seu projeto/negdcio junto de potenciais clientes, tera melhores
resultados com videos mais especificos e informativos, mesmo que nao sejam
producdes de qualidade profissional.

Lembre-se que muitos utilizadores pesquisam no YouTube sobre como
resolver problemas ou realizar tarefas. Pode conseguir melhores resultados
publicando videos que ensinam ou ajudam os seus potenciais clientes, do que
publicando conteldo meramente promocional. Por exemplo, se o seu
projeto/negdcio é uma pastelaria, pense em videos com dicas para evitar que
o bolo cole a forma ou sugestdes de receitas com pouco agucar. Crie videos
que respondam a perguntas ou necessidades dos seus potenciais clientes.

= ouTube como estender massa de tarte mXx Q 0} = 0 &

Como esticar massa e forrar uma forma de tarte

iico {O”M 69 mi Ges - hé 5 anos
® o3 de ke
Explorar a for 1
-
e Ay =
orts
& Massa de Tarte- Técnicas Basicas de Pastelaria #6
Subscriges ‘ 105 mil visualizages + hé 7 anos
PR - RYIR
" AR ’ T (]
= s T“”"’“ ‘ Quando comemos uma tarte todo o conjunto deve ser saboroso e ndo s6 o recheio. Esta receita é ideal para tartes doces!
Biblioteca
'\ .
" 4 u\

Eis alguns tipos de videos populares no YouTube:

- Guias passo-a-passo
Explique como realizar determinada tarefa, com instrugdes simples.
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- Videos exemplificativos
Mostre como se usa determinado produto ou ferramenta, incluindo truques
ou funcionalidades pouco conhecidas.

- Tops e listas
As listas sdo conteudos tipicamente apelativos e faceis de aplicar a quase todos
os temas.

- Videos de bastidores
Se tem uma loja ou estudio, podera ser interessante mostrar como funcionam
as partes do seu projeto/negdcio que ndo sdo tipicamente visiveis ao publico.

- Testemunhos de clientes

Se o seu canal é focado na angariacao de clientes, incluir testemunhos de
guem ja usou 0S Seus Sservicos ou comprou os seus produtos é uma boa forma
de gerar confianca.

Nao se limite apenas a um tipo de video. Experimente publicar varios tipos de
conteudo e veja quais sao mais populares junto da sua audiéncia. Explicaremos
como, mais a frente.

Quando tiver uma boa noc¢ao dos videos que pretende publicar, faca um
planeamento do tempo e recursos de que vai precisar. Isto vai ajudar a
perceber com que frequéncia conseguira produzir videos e garantir que
consegue publicar novos videos de forma periddica.

Para cada video, tente incluir estas sugestoes:

- Convide as pessoas a subscrever o seu canal. E uma forma simples de ir
chegando a cada vez mais gente.

- Inclua uma chamada a a¢ao no fim de cada video. Por exemplo, sugira que
visitem o seu site ou as suas paginas noutras redes sociais.

- Promova a partilha de opinides nos comentarios. Pe¢a aos as pessoas que
digam o que acharam do seu video, que partilhem as suas experiéncias ou
sugestdes sobre o tema do video ou que outros temas gostariam de ver
abordados. E uma boa forma de manter a comunidade a interagir com o seu
conteudo e também |lhe dara informacao valiosa sobre o que a sua audiéncia
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quer ver, o que ajudara a planear os seus proximos videos e a torna-los ainda
melhores.

Importante: Nunca use conteudos de terceiros sem autorizagao. Use apenas
imagens produzidas por si ou para as quais obteve os direitos de utilizagcdao. O
mesmo se aplica a musica. Tal como para as imagens, deve garantir que
também os sons e a musica nos seus videos sao originais ou que tem direitos
para a sua utilizacao. O YouTube tem sistemas de identificacao automatica de
obras protegidas por direitos de autor e pode bloquear os seus videos, caso
detete infragdes.

Use a biblioteca de audio: Como os direitos para a musica e dudio podem ser
um problema dificil de resolver, o YouTube criou uma biblioteca de audio com
milhares de musicas e efeitos sonoros de utilizacao livre para os seus videos.
Pode aceder a esta colecao no YouTube Studio, clicando na opgao “Biblioteca
de audio” no menu do lado esquerdo.

@ DN CRIAR lﬁ,)

= Categoria: Ferramentas €3

Efeito de som Duragsio Categoria Adiciona da &
v
() Medium Orill Burst 001 Ferramentas 06/2014
()  Medium Orill Long Accelerating 1:02 Ferramentas 06/2014
o () Medium Drill Burst Series 0:28 Ferramentas 06/2014
= () Ratchet Wrench Slow 001 Ferramentas 06/2014
B3 Legendas () Gun Shosting Nails 016 Ferramentas 06/2014
©  ireios de suter () Metal Trash Can Filled 028 Ferramentas 06/2014
Rentabilizago () Metal Machine Hum 159 Ferramentas 06/2014
Personai lizaio () Meat Grinder 125 Ferramentas = TRANSFERIR
Biblioteca de dudio () Vibrating Pump 019 Ferramentas 06/2014
Definici () Manure Spreader 323 Ferramentas 06/2014
B enviar feedback ermos de Utilizacso  Acerca destes resultados Linhas por pagina: 30 - 1 - 30 de cerca de 66 < < >

W 113

RAMPADIGITAL



4- Publicar videos
Quando tiver os seus primeiros videos produzidos é altura de os carregar no

H ~ U -] H
seu canal. Para comecar, clique no botdo “Criar” ( ), no canto superior
direito da pagina inicial do YouTube, e selecione a opg¢ao ”“Carregar video”.

Carregar videos

LS

que ficheiros de video para carregar

130 privados

s se
SELECIONAR FICHEIROS

s de Utiliza

Selecione os ficheiros de video que quer enviar para o YouTube. Enquanto os
ficheiros sdo enviados, pode comecar a adicionar os detalhes de cada video. Eis
0 que deve ter em atenc¢ao para cada campo:

- Titulo

O titulo do seu video pode ter no maximo 100 carateres. No entanto, em
muitas situagdes, o titulo nao é visivel na totalidade. Por esse motivo é
recomendado que use titulos curtos, até 45 carateres, e que coloque a
informacdo mais relevante no inicio do titulo.

Use titulos claros e informativos, para que as pessoas tenham uma boa nogao
do que podem esperar ver. Por exemplo, em vez de “Os nossos especialistas
elaboraram uma lista dos 5 melhores bolos de chocolate” é preferivel usar “Os
5 melhores bolos de chocolate, segundo os nossos especialistas”. No primeiro
caso, se o titulo aparecer cortado ndo é imediatamente visivel o tema do
video. No segundo, é evidente que o video é um top de bolos de chocolate
mesmo lendo apenas a primeira metade.

Por fim, tente usar palavras-chave que os interessados no tema do video
possam usar nas suas pesquisas. Isto aumentara a probabilidade do seu video
aparecer nos resultados dessas pesquisas.
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- Descrigao

Na descricao pode acrescentar mais detalhes sobre o conteudo do video. A
descricao pode ter até 5.000 carateres, mas, a semelhanca do titulo, nem
sempre é visivel na totalidade. O que escreve nas primeiras linhas da descricao
é 0 mais importante, pois sera sempre visivel na pagina do video. As linhas
seguintes s6 sdo visiveis se os visitantes clicarem para ver. Coloque a
informagdo mais relevante ou mais chamativa no inicio da descri¢ao e deixe os
pormenores e informacgdes acessorias para as linhas seguintes. Tal como no
titulo, tente incluir palavras-chave relevantes na descricao.

Note que pode adicionar links na descrigdao. Por exemplo, se o video for sobre
como utilizar um determinado produto, pode incluir um link para a pagina
desse produto no seu site.

Também pode adicionar hashtags. No entanto, se usar demasiadas o YouTube
poderd remover o video dos resultados da pesquisa. Use apenas hashtags
realmente relevantes para o video.

- Miniatura (Thumbnail)

A miniatura é a imagem que ilustra o seu video nas listagens e resultados de
pesquisa. O YouTube seleciona automaticamente uma miniatura a partir do
conteudo do video. No entanto, pode enviar uma imagem criada por si. A
imagem pode ser muito importante para que alguém decida assistir ou nao, ao
seu video. Certifique-se de que a miniatura selecionada pelo YouTube é
relevante e chamativa. Se nao for, crie e envie a sua propria imagem.

- Playlists

Neste campo pode adicionar o video a playlists. Falaremos sobre o que sao
mais tarde.

- Publico (para criancas ou nao)

Para cumprir obrigacdes legais, o YouTube exige que assinale se o seu video é
conteudo criado especificamente para criancas.
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- Restricao de idade

Inversamente, se o seu video incluir conteudo com potencial para ferir
suscetibilidades, como violéncia, nudez, imagens violentas ou
comportamentos perigosos, deve usar este campo para o limitar a maiores de
18 anos.

- Ecra final e Cartoes

Depois de adicionar os detalhes do seu video, o passo seguinte permite-lhe
adicionar "Elementos do video”. Estes elementos sao o Ecra final e os Cartdes.
Estes elementos aparecem nos ultimos segundos do video e podem promover
videos relacionados ou apresentar um botao para os visitantes subscreverem o
seu canal.

Guardar e publicar

Depois de adicionada toda a informacgao sobre o video, tem trés op¢des de
publicagao:

- Privada
O video apenas sera visivel para si.

- Nao listada
O video nao aparecera nas listagens ou resultados de pesquisa. No entanto,
podera ser visto por qualgquer pessoa que saiba o link do video.

- Publica
O video podera ser mostrado em listagens e resultados de pesquisa e pode ser
visto por qualquer pessoa. Esta sera a opcao a escolher na maioria dos casos.

Além destas opcdes, pode ainda usar a funcionalidade “Agendar”, caso queira
deixar o video preparado, mas publica-lo mais tarde. Por exemplo, pode
carregar e configurar de uma vez todos os videos que quer publicar numa
semana e, depois, agendar cada um para ser publicado no dia pretendido.

Cliqgue em “GUARDAR” para concluir e publicar o seu video.

No ultimo ecra o YouTube mostra-lhe o link do video, para que o possa
partilhar no seu site e redes sociais.

W 116

RAMPADIGITAL



Continue a publicar

Agora que ja publicou o seu primeiro video, repita o processo e va adicionando
mais conteudo. E importante publicar de forma periddica para manter o
interesse dos seus subscritores.

Use playlists e sec¢des

Se publica regularmente diferentes tipos de videos, pode organiza-los em
seccOes ou em playlists. Desta forma, quem acede a sua pdgina tem mais
facilidade em perceber o tipo de conteddo que publica e encontra mais
facilmente os seus videos preferidos.

nstlldiﬂ Pesquise no canal ®

!g‘ - Playlists do canal
3

Playlist Visibilidade Ultima atualizagdo
0 seu canal

0s bolos da Maria
Receitas @ Piblica 06/09/2022
Receitas simples de bolos, tartes e bolachas

Painel de controlo

| Conteddo Dicas e técnicas @ Publica 06/09/2022
Truques para consequir os melhores resultados nos seus
doces

Playlists
Estatisticas

Comentarios

- Playlists

As playlists, ou listas de reproducao, sao listas as quais pode adicionar videos
do YouTube para os organizar por tema e sequéncia. Por exemplo, se tem uma
série de videos que ensinam a fazer uma determinada tarefa, pode criar uma
playlist onde coloca todos esses videos pela ordem em que devem ser vistos.

As playlists podem conter videos de outros utilizadores. Nao se iniba de incluir
outros videos na sua pagina se achar que podem ser de interesse para os seus
potenciais clientes.

Para criar uma playlist, aceda ao YouTube Studio e clique na opgao “Playlists”,
no menu do lado esquerdo. De seguida, clique no botdao “NOVA PLAYLIST”, no
canto superior direito.
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Para adicionar um video a uma playlist, aceda a pagina do video e clique no

. =4 GUARDAR ) , . . .
botao ( ), por baixo do video. Depois selecione a playlist

desejada.
- Secgoes

As secc0es sao as listas de conteldo apresentadas na pagina do seu canal.
Podem ser listas pré-definidas pelo YouTube (por exemplo, a lista
“Carregamentos” inclui todos os videos que publicou) ou podem ser playlists
criadas por si.

Para adicionar uma sec¢do ao seu canal, aceda ao YouTube Studio e clique na
opc¢ao “Personalizacdao”. No separador “Esquema”, clique no botao
“ADICIONAR SECCAQ" e selecione a lista ou playlist que quer adicionar.

Para alterar a ordem das secgdes, clique com o rato no icone das duas linhas

horizontais ( ) e arraste o bloco para a posicao pretendida.

Para remover uma secg¢ao, passe o rato sobre o bloco dessa seccao e clique no

icone com os trés pontos na vertical que aparece do lado direito ( * ). De
seguida, cliqgue em “Remover sec¢ao”.
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5- Interagir nos comentarios

A medida que publica os seus videos, ndo se esqueca de manter uma presenca
regular nos comentarios e responder de forma rapida as perguntas e opinides.
Conforme referido anteriormente, esta é a melhor oportunidade para
perceber do que é que a comunidade que assiste aos seus videos gosta, do que
é que ndo gosta e em que outros temas estd interessada. E também uma
oportunidade de transformar estes visitantes em clientes.

. PT
= °VﬂlITU|]E como estender massa de tarte i Y

"3‘3 Os bolos da Maria h4 0 segundos
2,

Experimentei esta técnica e funcionou, obrigada! Mas a minha forma é muito funda.
Como posso fazer?

b P RESPONDER

Receitas com sabor ha 5 anos

&3

Qutra dica bem (til, obrigada Rita ... Bjinhos TEE

5 &P RESPONDER

+ @ - 1 resposTa

Diana Peres ha 1 ano
Obrigada, gostei muito! Uma questao: € necessario cozer um pouco a massa antes
de colocar o recheio ou ndo é necessario?

5 9P RESPONDER

~ @ - 2resposTas

@ (E-DLILEREY hd 1 ano

Isso depende da receita, porque depende do tipo de recheio ;)

o5 GF  RESPONDER

Siga as mesmas recomendac¢des dadas nos manuais das varias redes sociais do
Manual Inicial.

Pode ler e responder aos comentarios e meng¢des do seu canal na area
“" Z ”n . ~ 7

Comentarios” do YouTube Studio. Desta forma nao tera de percorrer os seus
varios videos para descobrir se tém comentarios novos.

6- Estatisticas

Os comentarios dos visitantes sdao uma preciosa fonte de informacao sobre os
gostos e interesses da comunidade, mas ndo sao a Unica. A area de estatisticas
do YouTube Studio permite-lhe descobrir muito mais sobre os seus conteudos
e a sua audiéncia.
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A grande quantidade de informacao disponibilizada pode causar duvidas sobre
quais as métricas a que deve dar atenc¢ao. Por isso, vamos explicar as mais
relevantes.

= D Studio @ cRIAR G
Estatisticas do canal MODO AVANGADO
r 4 1
£ 27/07/2022 - 05/08/2022
Vista geral Conteddo Piblico Pesquisa Personalizado
0O seu canal . .
Bolos da Maris No periodo selecionado, o seu canal teve Em tempo ffﬁ'

2 visualizagdes
0
Conteddo

VER NUMERQ DE SUBSCRITORES EM DIR
visualizagoes Tempo de visualizagao (horas) Subscritores

Playlists 2 0,0 =

M  Estatisticas Visualizagdes - Ultimas 48 horas

Definises

Enviar feedback VER MAIS

Aceda ao YouTube Studio e clique em “Estatisticas”, no menu do lado
esquerdo, para aceder as estatisticas do seu canal. Os separadores no topo da
pagina dividem a informacao nas suas trés principais componentes:

- Conteudo
Revela onde os seus videos estao a ser mostrados, quantas vezes aparecem,
guantos utilizadores clicam para os ver e durante quanto tempo assistem.

- Publico

Mostra informacao sobre os habitos e caracteristicas das pessoas que assistem
aos seus videos, como idade e género, periodos horarios em que estao no
YouTube e outros videos e canais de que gostam.

- Pesquisa
Permite explorar os termos pesquisados no YouTube em geral, para diferentes
topicos, e os termos pesquisados pelos visitantes do seu canal.

Métricas de conteudo
- Visualizagoes

As visualizacdes sao o numero de vezes que o seu video foi visto e sao
mostradas no primeiro grafico do separador “Contetido”. E a métrica mais
basica e, também, a menos informativa. Genericamente, quanto mais
visualizacdes, melhor, mas isso ndo é tudo.
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- Impressoes

No segundo separador do grafico temos as impressdes, que sao o numero de
vezes que os seus videos foram mostrados a potenciais espetadores, seja em
listas ou resultados de pesquisa. Um numero de impressdes baixo significa que
os seus videos estdo a ter pouca visibilidade. A solucao tipicamente passa por
melhorar os titulos e descricdes dos videos com keywords mais relevantes para
o seu publico-alvo, para terem mais hipoteses de aparecer.

As impressOes respondem a pergunta: os meus videos estdao a chegar as
pessoas?

- Taxa de cliques de impressoes

Também chamada CTR (do inglés “click through rate”), esta taxa mede o
numero de vezes que as pessoas clicaram nos seus videos quando lhes foram
mostrados. Se este indicador for baixo, isso significa que os seus videos sao
mostrados as pessoas, mas que estas nao ficam interessadas em vé-los. Os
motivos para isso podem ser titulos pouco apelativos ou que nao
correspondem ao que procuram ou também podem ser as miniaturas que
escolhe para os videos que nao sao chamativas.

O CTR responde a pergunta: as pessoas clicam para ver os meus videos?

- Duragao média da visualizagao

E a quantidade de tempo que as pessoas estiveram a assistir aos seus videos.
Se este valor for baixo, isso significa que as pessoas encontraram os seus
videos e clicaram para assistir, mas desistiram de os ver até ao fim. A solucao
passara por tentar melhorar a qualidade e interesse dos seus videos, ou

diminuir a sua duracgao.

Este indicador responde a pergunta: as pessoas estao a gostar de ver os meus
videos?

- Videos principais

E uma lista dos seus videos mais vistos. Use esta lista para perceber quais dos
seus conteudos tiveram mais sucesso e planear novos conteudos semelhantes.
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Métricas de publico
- Visitantes recorrentes

Este grafico mostra quantas das pessoas que assistem aos seus videos sdo
novas e quantas ja tinham assistido aos seus videos anteriormente. E bom ter
novos visitantes, mas se o nimero dos recorrentes for baixo, isso pode
significar que as pessoas que assistem aos seus videos nao ficam interessadas
em ver mais conteudo seu. Se estiver a chegar a poucos novos visitantes,
experimente criar novos tipos de videos ou abordar novos temas.

- Subscritores

Os subscritores sdao as pessoas mais interessadas no seu conteudo e que nao
guerem perder os seus novos videos. Este grafico permite-lhe perceber se o
numero de subscritores esta a subir ou a descer. Mas, mais importante,
permite-lhe perceber se houve algum periodo especifico em que o valor
aumentou de forma mais repentina. Isso pode significar um video
particularmente relevante ou apelativo, que gerou interesse pelo seu canal.

- Horas a que os seus visitantes estao no YouTube

Este indicador pode ser util para planear a melhor altura para publicar novos
videos ou, especialmente, se estiver a planear fazer uma emissdao em direto.

- Idade e género

Use esta informacao para perceber o tipo de pessoas que assiste aos seus
videos. Pode adaptar o seu conteudo ao tipo de pessoa ou, caso veja que as
pessoas que assistem aos seus videos nao correspondem ao perfil dos seus
clientes, pode considerar mudar o tipo de conteudos ou apresentacao para
que o tipo de pessoa a quem os seus videos apelam, corresponda ao perfil dos
seus clientes.

- Outros canais que o seu publico vé
Esta informacao pode ajudar a perceber que outros tipos de conteldo

interessam aos seus visitantes, o que depois ajudara a pensar em novos tipos
de conteuldos, temas ou formas de os apresentar.
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- Outros videos que o seu publico viu

Tal como no ponto anterior, use esta informacao para encontrar inspiragao
para novos conteudos, temas ou formas de apresentacao.

Nota: Para todos estes indicadores, pode usar o menu no canto superior
direito para selecionar o periodo de tempo para o qual quer ver os dados.

InformagdGes sobre pesquisa

Este separador é uma ferramenta de exploracdo. Pode ajudar a encontrar
temas que estdo a interessar ao seu publico-alvo e identificar palavras-chave
relacionadas com o seu projeto/negdcio que ndo esteja a usar nos seus videos.

Note que pode ver pesquisas feitas pelos utilizadores do YouTube em geral, no
separador “Pesquisas no YouTube”, ou apenas as feitas por utilizadores do seu
canal e de canais semelhantes, no separador “Pesquisas dos seus visitantes”.

Escreva um tdpico relacionado com o seu projeto/negdcio na caixa de pesquisa
e analise a lista de resultados.

D3 Studio @ B CcRIAR l%)

!g - Estatisticas do canal
4
18

anal

Vista geral Conteiddo Pablico Pesquisa

Explore o que os visitantes pesquisam no YouTube

| M  Estatisticas Use esta fer
visitantes

stigar algumas das
e no YouTube nos ultimos

Comentarios

] Legendas Pesquisas no YouTube Pesquisas dos seus visitantes Guardados. Enviar feedback

A coluna de termos de pesquisa mostra os termos mais pesquisados para esse
toépico. Verifique nao soé o objeto da pesquisa, mas também a “inteng¢ao”. Por
exemplo, se pesquisar pelo tépico “docaria”, tente perceber se as pessoas
estdo a procura de videos sobre como fazer bolos, ou como decorar bolos, ou
de ideias para bolos. Cada um desses exemplos apontaria para criar um video
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diferente. Cligue num termo de pesquisa para abrir a pagina de resultados de
pesquisa do YouTube e ver que videos sdao mostrados para essas pesquisas.

A coluna do lado direito mostra o volume de pesquisas para cada termo. Se for
“Alto” ou “Médio”, podera valer a pena produzir videos sobre esse tema.

Para os termos que |he parecerem mais relevantes, pode clicar no icone com

os trés pontos na vertical ( * ) e selecionar a opg¢ao “Guardar”. Esses termos
irdo aparecer no separador “Guardados”.

Para ainda mais informacao, pode selecionar a opcao “Aceder ao Google
Trends”. O Google Trends sera abordado no manual Avancado.

Conclusao

Com a conclusao desta introducao ao YouTube, devera ser capaz de fazer uma
melhor utilizacdo deste servico para o seu projeto/negécio:

- Criar e personalizar um canal.

- Planear a produgao de videos.

- Publicar videos.

- Interagir com a comunidade e usar as estatisticas para perceber quais os
conteudos com melhor desempenho.

- Encontrar novos temas de interesse para os visitantes do seu canal.

Continue a publicar videos periodicamente e verifique regularmente as novas
funcionalidades do YouTube.
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CONCLUSAO

Agora que leu o manual, experimente, teste, explore as funcionalidades de que
faldmos, - e ainda outras. Tenha atencao, porque todas estas ferramentas
estdo sempre a lancar novas funcionalidades, ha que continuar a usa-las para
nao se desatualizar.

Va ao nosso site, rampadigital.pt, e descubra também as sessdes presenciais e
os eventos que preparamos, a decorrer até ao final de 2023.

Ha mais dois niveis de formac¢ao da Rampa Digital, o Inicial e o Avanc¢ado. Va ao
nosso site, rampadigital.pt, e continue a investir no seu conhecimento e no seu
negocio.

Se tiver alguma duvida, envie-nos um email para intermedio@rampadigital.pt

Desejamos-lhe todo o sucesso.

Concecgao e producao PWT — Digital para a Rampa Digital. 2022. Todos os
direitos reservados.
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