Edicao de pagina e noticia como administrador

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

Caso vocé ndo tenha permissdo prévia para editar 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 autorizagdo e sei meu usudrio e senha. Como fago para editar 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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Editando uma pagina:



Navegue normalmente no site até a pagina que vocé deseja alterar. Estando na pagina,
vocé vera uma barra horizontal abaixo do titulo:

AFEF ADMINISTRAGAO DEPARTAMENTOS GRADUAGAO POS-GRADUAGAQ EXTENSAO LABORATORIOS BIBLIOTECA CONTATO

Apresentacao

Ver Novo rascunho Apagar Revisbes
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A Area de Tecnologia da Informagéo - T| da FEF é responsével pelo apoio técnico computacional aos usudrios da FEF e por manter o parque computacional da
Unidade atualizado, seguro e em pleno funcionamento, contribuindo com as atividades da 4rea Académica, de Pesquisa, de Extensdo e Administrativa.

Cligue no segundo botdo Novo rascunho:

Ver Movo rascunho Apagar Revisdes

Nessa tela aparecerdo todos os campos do tipo de conteudo pdgina, permitindo que

vocé os edite de acordo com as normas de boa pratica do site (descritas abaixo no
documento).
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Editando uma noticia:



Navegue normalmente no site até a noticia que vocé deseja alterar. Estando na
noticia, vocé verd uma barra horizontal abaixo do titulo:

AFEF ADMINISTRAGAQ DEPARTAMENTOS GRADUACAO POS-GRADUACAQ EXTENSAQ LABORATORIOS BIBLIOTECA CONTATO

Novo espaco de acessibilidade com rampas, banheiros, copa e elevador
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Confira no video como foi a inauguragéo do novo espago de acessibilidade da FEF, assim como as imagens da obra que fica localizada no Prédio da Biblioter
da FEF.

Cligue no segundo botdo Novo rascunho:

Ver Novo rascunho Apagar Revistes

Nessa tela aparecerdo todos os campos do tipo de contelddo noticia, permitindo que
vocé os edite de acordo com as normas de boa pratica do site (descritas abaixo no
documento).

Editar Noticia Novo espago de acessibilidade com rampas, banheiros, copa e elevador
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Como meu contetdo 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 pontuagdo (“!117, “???”, “...”)



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

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

-

« ~ o O
no botdo "Colar como Texto sem Formatagao" 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":
Norma = | & [ Cod

Formatagdo

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"):

Titulo 2 - L [@ Co

Formatagio

MNormal

Titulo 1

- Titulo 2
Titulo 3 v

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 pdgina e clique em
"Salvar":

Published

sSalvar e Publicar -

Como fago para inserir imagens na pagina que estou editando?



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.

al
Para inserir imagens, clique no botao "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 aparecerd no seu rascunho de edicdo.

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

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 clique 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¢ao 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 altera¢Oes da pdgina 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 pagina 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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