Criagdo de pagina e noticia como administrador

Como devo proceder para criar as paginas no site da FEF?

Caso vocé nao tenha permissdo prévia para criar o conteudo, entre em contato com a
Area de Tecnologia da Informagao (Informatica) para solicitar a autorizac3o.

Ja possuo a autoriza¢ao. Qual meu usudrio e senha?

Seu usuario e senha sdao os mesmos utilizados para autenticar-se nos computadores da
FEF.

Tenho autorizagao e sei meu usudrio e senha. Como fago para criar uma
pagina da FEF a qual tenho permissao?

No canto superior direito do site, acima do logo da Unicamp, clique em Entrar e digite
seu usuario e senha.

Bl Portuguese Entrar
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Aparecerd uma barra negra na parte superior do site. Isto significa que estd
autenticado.
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Vocé pode clicar em Gerenciar que aparecerdao mais algumas opc¢des de acesso.
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Cligue na opc¢do “Content”:
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Clique na opcdo “+Adicionar conteudo”:

Inicio » Administracdo

Apds isso aparecera os tipos de conteudo que é possivel publicar no site, os tipos mais

comuns é a pagina e noticias:

Adicionar contetido

Artigo

Banner
Contato
Front
Pagina d

Galeria de Imagens Flexivel

Pagina bisica
Videos Institucionais

Webform

Criando uma pagina:
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Aqui serad possivel editar a pdagina que vocé postara,
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Titulo da pagina, que sera exibido em destaque quando a pagina for publicada.
Secdo editorial, aqui vocé escolherd o grupo que poderd atualizar esse
conteudo.

Corpo, aqui é onde vocé escrevera o conteddo que sera publicado seguindo os
padrdes que estao descritos mais abaixo.

Formato do texto escolha a op¢cao: HTML COMPLETO

Ap0s isso é s clicar em publicar.

Criando uma noticia:
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Aqui serad possivel editar a noticia que vocé postara, nela terd todos os campos
necessarios que sao:

® Titulo da pagina, que sera exibido em destaque quando a pagina for publicada.

® Subtitulo, aqui vocé escrevera um texto curto que sera exibido junto a noticia.

® Se a sua noticia for um destaque na pagina inicial vocé deve marcar a op¢ao
“Destaque na pagina inicial” e preencher os campos relacionados que sao:
imagem no destaque, inicio da publicacdo na pagina inicial e fim da publicacdo
na pagina inicial.

® Secdo editorial escolha a op¢do: Noticias.

® Corpo, aqui é onde vocé escreverd o conteldo que serd publicado seguindo os
padroes que estao descritos mais abaixo.

® Formato do texto escolha a op¢cdao: HTML FULL

Apbs isso é so clicar em publicar.

Como meu conteudo deve ser feito para ficar no mesmo padrao do site da
FEF?



Algumas praticas devem ser seguidas para o conteldo estar dentro dos padrdes:

e Evitar o uso de linguagem coloquial, utilizando anorma culta da Lingua
Portuguesa;

e Evitar excesso de pontuacdo (“I!”, “???”, “...”)

e Sempre utilizar o texto justificado, selecionando o texto e clicando no botao:

e Antes de colar qualquer bloco de texto que vocé deseja inserir no site, clique

. o (@
no botdo "Colar como Texto sem Formatacdo" e cole o texto dentro da
caixa que aparecer. Assim evitara formatagao indesejada do texto;

e Para o texto comum dentro da pagina, tenha certeza de selecionar o texto e

deixa-lo com a formatacao "Normal":
Morma - | £ [e] Cod

Formatacdo

Normal

e Para titulos, utilize a formatacdo "Titulo 2" e para subtitulos, "Titulo 3" (divisas
menores como subtitulos dentro de subtitulos, utilize do "Titulo 4" ao "Titulo
6"):
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Formatacdo

Normal

Titulo 1

_ Titulo 2
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e Tamanho de imagens, no maximo 25 MB; porém, fique de olho na sua cota de
arquivos, pois qualquer arquivo que vocé fizer upload contal!

e Depois de todo o conteudo editado, desca até o fim da pagina e clique em
"Salvar":

Published

Salvar e Publicar -



Como fago para inserir imagens na pagina que estou criando?

Primeiramente, indicamos deixar a foto com no maximo 1000 pixels de largura, e
menos de 500kB de tamanho. Caso sua foto seja maior que isso, use antes um
programa que diminui a foto e seu tamanho (Como o Caesium, por exemplo -
http://www.saerasoft.com/caesium/, ferramenta de uso livre que reduz até 80% do
tamanho sem perder qualidade, por exemplo, uma foto de 1,2MB pode cair para 300
kB) sendo a pdgina acarreta em maior lentiddo de carregamento e posteriormente
menos visualizagoes.
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Para inserir imagens, clique no botdao "Imagem" no qual aparecera essa janela, no qual
vocé poderd fazer o upload do arquivo. Clique na opgdo "Carregar" no canto superior
esquerdo:

File Manager | FEF - Google Chrome
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Selecione o arquivo, clique em "Carregar" e quando a pagina terminar de ser carregada. Vocé
podera ajustar o tamanho da imagem clicando no botdo redimensionar.
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Depois é so clicar em Selecionar que a imagem aparecera no seu rascunho de edicdo.

Como fago para inserir links de arquivos ou sites na pagina que estou
criando?

Para inserir um link, seja de um arquivo que vocé quer ou de um site (interno ou
externo), selecione o texto que vocé quer inserir o link e cligue no botdo "Link to

(==}
content" . Aparecera essa janela:
Adicionar Link x

URL
& Open File Browser

¥ CAPTCHA: NENHUM DESAFIO HAEBILITADO.

Inserir um CAPTCHA aqui para usuarios ndo confiaveis.

Salvar

No campo de Link URL, se for um site, vocé pode digitar ou colocar o endereco e clicar
em Insert Link que seu texto ja ficarda marcado. Caso seja um arquivo, clique em Open
File Browser. Abrird a mesma tela de Upload de Arquivos que vocé usa para fazer



upload de imagens. E s seguir o passo a passo anterior que o site inserird o link do
arquivo que vocé acabou de fazer upload. Depois disso, é so clicar em Insert Link que o
link do arquivo aparecerd na sua edi¢do de rascunho.

Apds terminar sua edicdo é so clicar em salvar e publicar, e apds isso aparecera essa
tela:

Pagina Apresentagdo foi atualizado

A partir deste estado, as alteragdes da pagina estarao visiveis para qualquer visitante.

Observagoes:

- Qualquer outra pessoa que tentar editar a mesma pagina continuard a editar o
mesmo rascunho que vocé fez, assim como pode acontecer de vocé editar o conteudo
do rascunho que outra pessoa fez, se ainda ndao foi publicado.
- Se a pessoa tiver o papel de "editor confidvel" ou "administrador", a pdgina sera
publicada no site da FEF sem passar por revisdo ao clicar no bot3do salvar.

Quaisquer duvidas ou dificuldades entrar em contato com a Area de Informética da
FEF.
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