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ACESSO ADMINISTRATIVO

O acesso administrativo do site é permitido apenas ao(s) usuario(s) indicado(s) pelo servidor
UNIFAL-MG responsavel pelo site.

O responsavel pelo site pode indicar quantos usudrios forem necessarios para a
administracdo.

E possivel, havendo necessidade, usuarios com diferentes perfis de acesso.

LOGIN

Para acesso a tela de login, na barra de endereco do navegador digite /user, logo em seguida
ao endereco do site.

Ex.: http://enderecodosite/user

O acesso deverad ser através do Login Institucional UNIFAL-MG (unico) que é composto pelo
nome.sobrenome para servidores e nUmero de matricula para alunos. Esse login ja é utilizado
em outros servigos e sistemas da Instituicao.

Inicio

Conta de usudrio

Usudrio *

nome.sobrenome
Digite seu nome de usudrie Nome do Site.
Senha *

Digite a senha da sua conta de usudrio.

Figura 1 - Tela de Login

ATENCAO

O USO DO LOGIN INSTITUCIONAL PARA ACESSO AOS SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DA UNIFAL-MG E DE UNICA E EXCLUSIVA RESPONSABILIDADE DO USUARIO. ESSE LOGIN DA
ACESSO A SERVICOS COMO E-MAIL, SERVIDOR DE ARQUIVOS E SISTEMAS INSTITUCIONAIS
DEPENDENDO DE SEU TIPO DE USUARIO. PORTANTO, EM HIPOTESE ALGUMA FORNEGA SUA
SENHA A TERCEIROS.

--q.o
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MENU ADMINISTRATIVO

Quando o usuario esta logado é exibido o Menu Administrativo no topo do site.

Através deste menu é possivel estruturar o site através dos blocos e menus, adicionar
diferentes tipos de conteudo ao site (paginas, artigos, noticias, galerias de fotos) e ainda
localizar um conteudo ja criado.

Pode haver variagdes neste menu caso existam usudrios com permissdes administrativas
diferentes. Neste manual abordaremos a administracao bdasica do site.

M Conteddo Estrutura  Configurages  Ajuda Ol3 nome.sobrenome

Adicionar contelido Encontrar conteido

Figura 2 - Menu Administrativo

LAYOUT UNIFAL-MG

A UNIFAL-MG, usa atualmente na criacdo de seus sites, um layout centralizado (990px de
largura) que possui as seguintes regides:

Links UNIFAL

Barra do Barro do
Governo federal UNIFAL

Barra de Menu Principal (Fixo)

Inicio

Figura 3 — Layout

As regides abaixo da Barra de Menu Principal ndo sdo fixas. O administrador do site pode
definir quais ira utilizar para estruturar o site. Por exemplo, pode ser usada apenas a Barra
2
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Lateral Esquerda para organizagao dos menus do site e ndo as duas Barras Laterais como
mostrado na Figura 3.

> Barra do Governo Federal e Barra da UNIFAL-MG

A Barra do Governo Federal tem a func¢do de identificar, padronizar e integrar sitios e portais
do Governo Federal. Seu uso esta normatizado por meio da Instrugdao Normativa n? 2, de 16
de dezembro de 2009, que pode ser encontrada no sitio da Secretaria de Comunicac¢ado Social
da Presidéncia da Republica — Secom.

A Barra da UNIFAL — MG tem a funcdo de identificar e padronizar os sitios dentro do dominio
da Universidade Federal de Alfenas, além de disponibilizar links de acesso rapido ao portal e
a alguns sites relevantes da UNIFAL-MG.

» Topo do Site

O topo deve identificar o site. Pode trazer uma logomarca, um titulo, enfim uma arte
especifica para cada site desenvolvido. Neste layout o topo esta definido em 990px de largura
por 220px de altura, porém a altura pode ser variavel.

» Barra de Menu Principal

A Barra de Menu Principal aparece abaixo do topo do site. O administrador do site pode
definir os links que serdo apresentados nela. A cor da Barra de Menu Principal ndo segue um
padrdo, desta forma para cada site pode-se definir uma cor especifica, porém esta cor sera a
mesma utilizada no esquema de cores do site (titulos de menus e blocos).

» Barra Lateral Esquerda e Barra Lateral Direita

Estes espacos sdao geralmente utilizados para apresentar os menus de acesso ao conteudo do
site. Podem apresentar também menus utilizando imagens com links, entre outros tipos de
conteudo.

» Above Content (Acima do Conteudo)

Regido para alocar algum contetldo que ficara fixo sempre acima do contelddo acessado. Pode
ser usado quando se deseja dar destaque a algum conteudo.

» Conteudo
Regido onde sera exibido o conteldo (pdginas) acessado geralmente através dos menus.
> Rodapé

Regido disponivel para alocar qualquer bloco de conteudo. Usado geralmente para criar o
rodapé do site, onde se exibe informacdes de endereco, contato, telefone...

I I'T. Nicleo de Tecnologia de Informagio
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ESTRUTURAGAO DO SITE ATRAVES DE BLOCOS E MENUS

Acesse Estrutura, no menu Administrativo:

f Conteido [ Estrutura) Configuracies Ajuda Old nome.sobrenome

Adicionar conteddo  Encontrar conteddo

Figura 4 - Menu Administrativo - Estrutura

Estrutura

Blocos
Configurar quais blocos vao aparecer nas barras laterais e em outras regides da pagina.
Menus
Adicionar novos menus ao seu site, editar menus existentes, e renomear e reorganizar inks de menus.

Figura 5 - Opg6es do menu Estrutura

Em Estrutura -> Blocos

Cada regido (Barra Lateral Esquerda, Barra Lateral Direita, Above Content, Rodapé) vista
anteriormente no tépico Layout UNIFAL-MG podera receber um ou mais blocos de conteudo.

Estes blocos podem ser criados através da opcdao Novo bloco (Figura 6), podem ser “Menus”
gue foram previamente definidos pela configuracao de Menus (Estrutura->Menus) ou podem
ainda ser blocos com funcionalidades especificas, como por exemplo, um bloco que exibe os
conteudos do tipo noticia, ou um bloco de busca do site.

Se o que se deseja é criar uma estrutura de menus no site, deve-se utilizar o bloco
correspondente ao Menu, que ja devera ter sido configurado em Estrutura->Menus. Desta
forma basta posiciona-lo na regido (Barra Lateral Esquerda, Barra Lateral Direita...) que se
gueira exibi-lo.

Um Novo bloco deve ser criado quando se deseja exibir algum outro tipo de contelddo. Nunca
deve ser utilizado para estruturacdao de menus. Por exemplo, pode-se criar um novo bloco
para criar um conteudo que serd exibido na regido do Rodapé (informac¢Ges de endereco,
telefone, ...). Vide figura 7. Outro exemplo: criacdo de um novo bloco que exiba algumas
imagens ou logomarcas que poderdao ou nao estar linkadas para alguma pagina especifica.
(Figura 8)

» CRIANDO UM NOVO BLOCO:

Em Estrutura -> Blocos cligue em “Novo bloco”, conforme a figura 6.
Na tela que se segue preencha o campo “Titulo do bloco” apenas se desejar que seja exibido
o titulo do bloco no site. Este campo ndo é obrigatério, e muitas vezes é interessante que nao
se exiba.
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O campo “Descri¢cdo do bloco” deve ser preenchido e serd utilizado para localiza-lo entre os
outros blocos na pdgina de administracao de blocos (Estrutura -> Blocos).

Em “Corpo do bloco” deve ser inserido o contetdo do bloco (textos, imagens com links, ...)

Ndo abordaremos neste tutorial as opcdes de configuragdes que se seguem. Basta entdo que
se salve o Bloco na opgao “Salvar Bloco”, no fim da pagina.

Blocos

Four Seasons | Bariic || Garland || Sete |

Esta pagina possui uma interface de arrastar e soltar para atribuir um bloco a uma regido e para controlar a ordem dos
blocos dentro das regides. Como nem todos os temas implementam as mesmas regides, ou exibem regides da mesma
maneira, os blocos séo posicionados com base em cada tema. Lembre-se que suas alteragées ndo serdo salvas ate que
voce cligue no botdo Salvar blocos no final da pagina. Cligue no link configurar préximo a cada bloco para configurar seu
titulo e configuragdes de visibiidade especiicas.

Demonstrar as regifes de blocos [Four Seasons)

=l

Exibir pesos das linhas

Barra lateral esquerda

4 PRINCIPAL-LATERAL-ESQUERDA-SUPERFISH [Superfish] Rarra lataral acrnarda = renfinenr

Figura 6 - Bloco - Novo Bloco

Inicio » Administragéo » Estrutura » Blocos

Bloco "Rodapé”

Titulo do bloco

O titulo do bloco exibido para o usudrio. This fisld supports fokens.
Descricdo do bloco *
Rodapé
Uma breve descrigio de seu bloco. Usada na pégina de administragdo de blocos.

Corpo do bloco *

[E] Cddigo-Fonte P W - H& He BODESOS
B I U == % xz = i= EM i E === | ™o B =
Formata... "= | || Fonte il BEM gm AT =1 -

Universidade Federal de Alfenas
Rua Gabriel Monteiro da Silva, 700 - Centro
Alfenas/MG CEP: 37130-000

Figura 7 - Bloco - Criagdo de Novo Bloco denominado "Rodapé"

O novo bloco criado devera aparecer “Desativado” na tela administrativa dos blocos.
E necessdrio posiciona-lo na regido desejada do site. A Figura 8 ilustra o bloco “Rodapé”

posicionado na regiao denominada “Rodapé”.

5
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Para posicionar um bloco basta selecionar a regido na caixa de sele¢dao ou ainda clicar na seta
ao lado do seu nome e arrastar para a posi¢ao desejada.
N3o se esqueca de clicar em “Salvar Blocos” no final da pagina, para que as altera¢des tenham
efeito.

Barra lateral esquerda

Barra lateral direita

Above Content

Conteddo

4+ Conteddo principal da pagina Contetido - configurar

Cabecalho

4+ ROUOPE M NoVO bloco criado denominado “Rodapé” Rodapé - configurar cpagar
& posicionada na regifio “Rodape”

Destacado

Ajuda

+ Ajuda do sistema Ajuda - configurar

Os blocos e menus recem criados aparecem desativados.
E necessério posiciona-lo em alguma regido do site.

Para isso escolha a regido através da caixa de selegio ou clique na seta e arraste
até a regido desejada. Salve as configurag®es para que tenh 0.

Principal sidebar

4+ Conteddo recente - Menhum - - configurar
4 Formulario de busca - Nenhum - - configurar
4 Quem estd online - Menhum - - configurar
+ - Nenhum - - configurar
+®Alternador de idioma (Texto da interface do usudrio) - Nenhum - - configurar
4 Atathos - Menhum - - configurar
4+ Banner Principal - Nenhum - - configurar
4+ Desenvolvido com Drupal - Menhum - - configurar
4+ Feeds - Menhum - - configurar
+# Login do usudrio - Nenhum - - configurar
4 Management - Menhum - - configurar

Figura 8 — Bloco — Administragdo de Blocos

» CRIANDO UM NOVO MENU:

Em Estrutura -> Menus (figura 9) estdo listados todos os menus disponiveis do site.
Pode-se utilizar o Menu Principal ja definido (barra principal de menu, localizado abaixo do
topo do site), como também definir outros menus laterais.
Estardo disponiveis, geralmente, 15 menus para serem utilizados. Escolha um menu e clique
em “editar menu”. Altere o titulo do menu. Clique em Salvar.

I I'T. Nicleo de Tecnologia de Informagio
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Cada menu tem um bloco correspondente que pode ser configurado na Péagina de
administracdo de blocos (Estrutura -> Blocos). Os blocos correspondentes a cada menu
estardo desativados. Escolha a regido que deseja exibi-lo.

Importante: mesmo ativado, o menu so6 ficard visivel ao usuario quando existir pelo menos
um item (pdgina vinculada a ele).

Blocos e Menus sdo usualmente utilizados para estruturacdo do site. Por meio deles, o
conteudo serd apresentado.

INICIO FALE COMNOSC0

Inicio » Administragdo » Estrutura
Menus
- [
.
Codo menu fem uvm bleco comespondents que podf sar configurads na Paginag de odminstrogdo de blocos.
= SAdicionor menu
Maonogement lishar editor adicionar
& menu Garenoiomanto contém inks paro oz farefis edminstrofios. linics mems finic
Miznu 01 jolterar Hulo quands for usd-o) |!:h:|" M
. - linics firiz
- lishar B dici
Menu 02 jolterar Hulo quands for usd-a] h_ —— M
: lincs mems finkc
Mznu 02 [otterar Hulo quands for usd-io) m scfer 2=lcenar
linics mem finkc
Rznu 04 jolterar Hulo quande for ust-a] IF‘GF B M
: linics M finkc
) liskar - ..
Menu 05 joltenar Hulo quando for usd-o) I_ St M
: : lines meme inkc
Menu 04 fattenar tulo guande for usd-ia] m sdter M
linics mems finic
Menu OF [olterar fulo quands for usda-o) I!:h:- =dier M
. - linics meme finke
. lishar it dici
Menu 03 joltenar Hulo gquande for usd-ia] h_ St M
. linics menw finic
Mznu OF [otterar Hulo quands for usd-io) m sdzer Sclcianar
linics mem finkc
Menu 10 [altterar tulo quandic for usa-o] If'-h S M
: linics meme finkc
) liskar - ..
Miznu 11 joltenar Hulo quands for usd-o) I_ e M
. - linics menw finiz
w12 [alterar fulo quclnnofcru:é—ln] m T M
: lincs mems finkc
Menu 132 [olterar Hulo quandia for usa-o] I!=h:|- zter 2=isEner
. - linics meme fink
. lishar it dici
Miznu 14 joltenar Hulo quande for usid-a] h_ === M
. linics menw finikc
B=rw 15 [alterar fulo q..':lnr_'ofcru:é-ln' m editor M
: : lines meme inkc
Menu pencipal . e
- an o = = c - lishar it di
2 menu Principdl € vsodo ern wanos sites poro apresentor sessoes Mot imporiontes do sie, frequeniements na baro I::_l_s :ne": Fl'_k":ﬂ
de naovegagdo no fopo. - — -
Mavegosdo 5 .
& mnu Nowegador mantem finks dastinodo: para o5 visttantes do site._ links 530 odicionodos naste menu m i=hi=g M
. : limiics e inkc
automaticomanie por alguns modulos. — —
User menu lishar editor adicionar
2 menu Usudrio confém inks refosionodas & confa do usudnio, & fomb-<m o fnk para fechaor o sesdo. linics e ik

Figura 9 — Menus — Administracdo de Menus
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TIPOS DE CONTEUDO

Em Conteudo -> Adicionar conteudo s3o listados os tipos de conteldo que poderdo ser
adicionados ao site.

Os tipos mais comuns sdo: Artigo, Galeria, Noticia, Pagina Basica, como mostra a figura 11.

# | Conteddo ' Estrutura Configuragiies  Ajuda

Adicionar conteddo | Encontrar conteddo

Figura 10 — Menu Administrativo — Conteudo — Adicionar contetido

Inicio
Adicionar conteudo
Artigo
Use arfigos para contelddo temporal como noticios, comunicados de imprensa e posts de blog.
Galena
Use Galerias para exibige de imagens ou fotos em galenas, com cpgdes de navegagdo.
Moticia
Use Moticias para crnag@io de conteddo de noticias e utiize o Bloco correspondente para visualizag@o das noticias cnodas.
Pagina basica
Use paginas bdsicas para seu confeldo estatico, como uma pagina Sobre nés'.

Figura 11 — Adicionar contetido — Tipos de contetdo

Os tipos “Artigo” e “Pagina basica” sao semelhantes e devem possuir os mesmo campos de
preenchimento. A diferenca basica entre eles é:

e No Artigo a opcao “Promovido para a pdgina inicial” é selecionado por padrao,
enquanto que na Pdgina bdsica apenas a opc¢do “Publicado” aparece selecionado por
padrao.

(Figura 12).
Quando um artigo é promovido a pagina inicial, apenas uma “chamada” dele é exibido
na pagina inicial do site. Esta chamada possui um limite de caracteres (geralmente
600) e é acrescido de um link “Leia mais” para o seu conteddo completo.
Um artigo € mais apropriado para conteudos temporais. Um comunicado, por
exemplo, que necessita destaque momentaneo, mas que ndao permanecerd por muito
tempo publicado no site.

& Opgdes de publicacao

Publicadao
Promovido para a pdgina inicial

|:| Destacado no topo da pagina
Figura 12 — Opgoes de Publicagdo

T Niicleo de Tecnologia de Informagso
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O numero de chamadas na pagina inicial é configuravel. Normalmente permite-se 10 (dez)
chamadas. As chamadas sdo exibidas em ordem decrescente de criagao. (Figura 13)

Artigo 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus ut nibh sit amet nulla porta rhoncus in in erat. Duis imperdiet metus eu interdum faucibus.
Merbi molis eleifend commedeo. Mulla sed tellus porta, mattis uma eu, volutpat eros. Eliam evismod ligula eu risus convallis cursus. Donec bibendum ipsum
eget eleifend rutrum. Donec portiitor lobortis fringilla. Proin a velit tortor. Sed in risus et arcu congue imperdiet. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

adipiscing elit. Suspendisse potenti.

Leia mais

Arfigo 1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus ut nibh sit amet nulla porta rhoncus in in erat. Duis imperdiet metus eu interdum faucibus.
Merbi molis eleifend commedeo. Mulla sed tellus porta, mattis uma eu, volutpat eros. Eliam evismod ligula eu risus convallis cursus. Donec bibendum ipsum
eget eleifend rutrum. Donec portiitor lobortis fringilla. Proin a velit tortor. Sed in risus et arcu congue imperdiet. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur

adipiscing elit. Suspendisse potenti.

Leia mais
Figura 13 — Artigos promovidos a pagina inicial

e A P3gina basica é o tipo mais indicado para a maioria das paginas. Embora ndo tenha
como finalidade a criagdo de posts (chamadas) na pagina inicial, também aceita a
opcao de selecdo “Promovido para a pagina inicial”. Quando um conteudo do tipo
Pagina basica é promovido a pagina inicial, todo o seu contelddo é exibido e nao
apenas uma chamada com limite de caracteres.
Esta opcdo é utilizada para definir uma pagina como a pagina inicial do site.

O tipo Galeria oferece, além das op¢Ges comuns de uma Pagina basica, a criacdo de uma
galeria de imagens/fotos com op¢des de navegacdo e legenda para cada imagem.

O tipo Noticia é indicado para criacdo de noticias. Possui a op¢ao de data e definicdo de tags™.
Desta forma é possivel a busca por noticias com assuntos especificos.

1 Uma tag, ou em portugués etiqueta, é uma palavra-chave (relevante) ou termo associado com uma informac3o

que o descreve e permite uma classificagdao da informacgao baseada em palavras-chave.
9
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CRIANDO UMA PAGINA BASICA

Em Conteudo -> Adicionar contetdo escolha Pagina basica:
Preencha os seguintes campos:

e Titulo: Defina um titulo para a pagina.

e Body ou Corpo do texto: Insira o conteldo da pagina (textos, imagens, links,
tabelas...). Utilize o Editor de Texto (CKEditor) para a formatagao do conteudo.

e Anexo(s): Este campo permite anexar arquivos a pagina.
Clique no botdo “Selecionar arquivo” escolha o arquivo e clique em “Upload”. Sera
criado um link para o arquivo. Por padrdo o link gerado terd o nome do arquivo, porém
é possivel alterar esta descricao, utilizando a caixa de texto que aparece abaixo do
link.
Dica: Para anexar varios arquivos de uma so vez a pdagina, basta selecionar os arquivos
mantendo a tecla Ctrl do teclado pressionada.
Outra forma de anexar arquivos é pela prépria construcdo do Body, usando a opgao
“Inserir hiperlink” do Editor de Texto.

e Configuragdbes do Menu: Marque a opc¢do “Disponibilizar um link no menu” caso
qgueira disponibilizar a pagina como um link de algum menu.
Preencha entao 0s campos:

o Titulo do link do menu: Geralmente o mesmo titulo da pagina.

o Item superior: Escolher o menu ao qual a pagina sera linkada.
Menus aparecem entre 0s sinais < >.

o Peso: Determina a ordem em que as paginas aparecem dentro deste menu.
Links de menu com pesos menores sdo exibidos antes de links com pesos
maiores.

Nem toda pagina precisa estar linkada em um menu.
Muitas vezes sera mais conveniente, por exemplo, acessar uma pagina através de um
hiperlink criado em outra pagina, e ndo através das estruturas padrdao de menus.

e Configuragoes de Enderego: Preencher com o restante do endereco relativo ao site.
http://www.unifal-mg.edu.br/nomedosite/enderecodapagina

Por exemplo digite “guem-somos” se estiver criando uma pagina “Quem Somos”.

Ex.:

O endereco padrdo http://www.unifal-mg.edu.br/nti/node/numero sera substituido entdo
por http://www.unifal-mg.edu.br/nti/quem-somos
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Importante: o endereco dever ser preenchido com letras minusculas, sem espagos e

acentuagoes.

Opgoes de Publicagao:

o Publicado: Por padrao a op¢ao “Publicado” aparece selecionada na criagao de

uma Pagina basica. Desta forma quando a pagina é salva ela fica imediatamente
disponivel para visualizagéo do conteudo.
Algumas vezes, quando ainda ndo se tem o conteudo definitivo da pagina, por
exemplo, podera ser necessario deixar esta opcao desmarcada para entdo mais
tarde ser publicada.

Promovido para a pagina inicial: Esta op¢cdo ndo aparece selecionada por
padrdo na construcdao de uma Pagina basica. Somente deve ser selecionada
caso se queira definir uma pdagina como a principal (inicial) do site. Desta forma
quando se acessar o endere¢o inicial do site (http://www.unifal-
mg.edu.br/nomedosite) a pagina apresentada sera a que foi promovida para a
pagina inicial.

Destacado no topo da pagina: Quando esta opg¢do é selecionada a pagina sera
exibida sempre com destaque no topo. Se houver outras Paginas bdsicas ou
Artigos exibidos na pagina inicial, estes serdo exibidos sempre abaixo do
destaque.

Ao finalizar clique em Salvar.
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Tituig *
AlInstituicio

Body (Editar resumo)
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commoda orci. Ut sallicitudin magna libero, et pharetra neque malesuada quis. Phasellus nec pulvinar orci, in lacreet odio. Mullam eleifend dolor id dui laoreet, ac
vehicula diam interdum. Phasellus aliguam rhoncus neque. In hac habitasse platea dictumst. Etiam sed nisl nec lectus vehicula mattis id in elit. Nam sit amet
malesuada libero, ac dictum lacus. Nulla sit amet dignissim tortor. Etiam vel massa pellentesque magna sollicitudin aliquet quis nec nulla. Ut adipiscing ante ac
facilisis malesuada. Nam volutpat, quam quis accumsan auctor, nisi mauris varius magna, in consectetur augue purus non ante. Proin semper mattis ipsum,
posuere ultricies turpis. Vestibulum sit amet magna ullamcorper, tincidunt purus sit amet, venenatis nisi

Aenean libero augue, tincidunt a scelerisque eu, semper nec ligula. Pellentesgue habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames acturpis

egestas. Nuncfaucibus, risus sit amet interdum pellentesque, sapien justo accumsan sem, at posuere neque purus vitae purus. Donec faucibus acipsum non
posuere. Vivamus magna dolor, blandit sed mattis ut, ullamcorper non odio. Praesent massa eros, iaculis ut augue suscipit, aliquam tincidunt dui. Praesent sit
amet tortor acipsum scelerisque feugiat non nec nunc. Sed tempor sagittis auctor Nunc vestibulum sagittis viverra. Integer sed ultricies nulla. Morbi accumsan

|
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Phasellus fermentum vulputate vestioulum. Fusce congue urna sit amet aliquet scelerisque. Nullam at i
Justo et quam mattis consectetur H

EN

Switch to plain text edior
A ordem dos arquivos pode ser alterada clicando e arrastando a setinha. Ou ainda através dos pesos das linhas.

Mais informagBes sobre os forfgatos de texto
Formato de texto Full HTM| &

= You may insert videos with fideo:URL]

s Endersgos de paginas g intemet e emails viram links automaticaomente.

= Quebras de linhas e phragrafos sGo feitos automaticamente. A exibigio ou ndo do anexo na pagina pode ser

controlada ao marcag e desmarcar a caixa de selegdo.
& Anexo(s)

Por padrdo, o texto do link & o proprio nome do arquivo Bxibir pesos dos inhas

P |

-pdf (27697 KB}

Regimento Geral

A descriglo pode ser utiizada come textc do link para o arquive.

Adicionar novo arguivo Qutro(s) arquivos podem ser
icion in | r : - -
Selecionar argquivo_ Fenhum arquive selecionado UL ran‘;::magos 4 pagina a qualque: Para excluir um arguivo cliqgue em remover e

m Salvar no final ina.
Arquivos devem ter menos que 1000 MB. CNEETTIEEETE

Tipes de arquives permifides: bt pdf doc xis png jpg odr ppt ppix odt zip exe.

o+ Configuragdes do menu

Disponibilizar um fink no menu
Tituio do fink do menu.
Alnstituicdo

Descricdo

EBxibida quande o mouse passar sobre o link da menu.

ltem superior

<A UNIFAL= -

Peso

1] -

Links de menu com pesos menores s8o exibidos anfes de links com pesas maiorss.
& Informagées da revistio

(+] Configuragoes de enderego

URL altemativa
a-instituicao

Opcionalmente especifique uma URL cltemativa pela qual este conteldo pode ser acessado. For exemplo, digite “sobre” se estiver crionds uma péging "Sobre”. Use um cominho relative
& néo adicione uma bamra no final ou a URL alternativa ndo ind funcionar.

& Autoria

+) Opgdes de publicagdo

Publicado

Promovido para a pdgina inicial

Destacado no topo da pdgina

Figura 14 - Criando uma Pagina Basica

--q,.o
iaTe Niicleo de Tecnologia de Informagso
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CRIANDO UM ARTIGO

Em Conteudo -> Adicionar conteudo escolha Artigo:

A criagdo de um Artigo segue os mesmos passos da criacdo de uma Pdgina basica.

A diferenca é que na criacdo do Artigo a opgao “Promovido para a pagina inicial” é selecionada
por padrao.

Gui Opgdes de publicagio

Publicadao
Promovido para a pdgina inicial

|:| Destacado no topo da pagina

Figura 15 - O Artigo por padrdo é promovido para a pagina inicial

Quando um artigo é promovido a pagina inicial, apenas uma “chamada” dele é exibido na
pagina inicial do site. Esta chamada possui um limite de caracteres (geralmente 600) e é
acrescido de um link “Leia mais” para o seu conteddo completo.
Um artigo é mais apropriado para contetddos temporais. Um comunicado, por exemplo, que
necessita destaque momentaneo, mas que ndao permanecera por muito tempo publicado no
site.

CRIANDO UMA NOTICIA

Em Conteudo -> Adicionar conteudo escolha Noticia:

A criacdo de uma Noticia segue os mesmos passos da criacdo de uma Pdgina bdsica, porém
possui opcdes de preenchimento da data da noticia e definicdo de tags.
As noticias criadas serdo exibidas através de um BLOCO, desta forma n3do é necessario associa-
la a um menu. Este bloco, geralmente denominado View:Noticias:Block, devera estar
habilitado. (Estrutura->Blocos)

Para exibir as noticiag habilite o Bloco “View:Noticias:Block” em alguma regido do site, na configuragio dos Blocos (Estrutura->Blocos)

\
View: Moticias: Block® - Nenhum - - configurar

o Data da noticia: E preenchido automaticamente com a data atual. Pode ser
alterada. E através desta data que o Bloco de Noticias exibird as noticias
ordenadas da mais recente para a menos recente.

13
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o Tags: Embora ndo obrigatério, é interessante preencher com uma ou mais

palavras chaves relacionada(s) a noticia.
Estas tags serdo exibidas em forma de links que buscara por todas as noticias
do site com a mesma tag.

Para definir mais de uma tag para a mesma noticia, digite os termos separados

por virgula.

AICIo R ICIonar ConTeuao

Criar Noticia Titulo da naticia

Thul *

PRPPG divulga edital complementar do PIBICT/FAPEMIG Palavra(s) chave relacionadas a noticia

TogE /
PRFPPG PIBICT FAPEMIG Para mais de uma ltag, separa-las por virgula

s Data da Noticia

Data da noticia: por padrio & selecionado a data atual
Dio Més AN /
19 & nov » 2013

Body [Eoffar resurno]

5] Cidige-Fonte 30 08 e | A e HE e BOOE=30@
B I U &|x x| =3 =vw [EE EEw &6
Normal =| | Fonte il v AT @ é"\ |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum tempor cursus libero nec elementum. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci
luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Praesent varius, est sit amet dictum accumsan, massa dui adipiscing sem, in porttitor nibh nisl eget massa. Integer
sed tincidunt dolor. Phasellus ornare faucibus bibendum. Mam est leo, lacinia guis lec congue, sagittis placerat nisi. Interdum et malesuada fames acante
ipsum primis in faucibus. Sed feugist in purus eu posuere. Cras et commodo lacus, quis pretium sapien. Phasellus vitae ligula liguls. Aliguam erat
volutpat. Aliguam erat velutpat.

Cras sit amet sodales liberc. Munc vivera diam vel vivers egestas. Mauris pharetra dolor at dolor porttitor isculis. Westibulum lobortis scllicitudin eros sed

faucibus. Proin quis tellus necrisus convallis iaculis eget quis libero. Mauris convallis leo vitae ullamcorper rhoncus. Duis semper urna non molestie
dignissim. Quisgue gravida turpis id lobortis ullamcorper.

body p

Bwitch to plain text editor

Formato e texrs | Full HTML -

*

*

*

Ansxo|s

Mais informagSes sobre os formatas de fexto

You may nsert videas with video:UuRl]
Enderegas de paginas de intermet e emais viram inks automaficamente.
Quenras ge linhas & pardgrafos :8o feitos automaticaments.

Nenhum arquive selecionado.

Arquivos devem fer menos que 1000 ME.
Tipes de arguivas permifides: ixt pdf doc xis png jpg odr ppt pptx odt zip.

sl Configuragdes do menu Uma Noticia n&o deve estar assodiada a um menu,
. - Ela serd exibida (lstada) juntameante com as demais
e B noticias publicadas alravés do Bloco de Noticias

i Configuragdes de enderego

/Somenle as noticias publicadas serdo exibidas no Bloco da Noticias
s Opgdes de publicagio
Salvar | Pré-visuakzar

Figura 16 - Criando uma Noticia

o Awutoria
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CRIANDO UMA GALERIA

Em Conteudo -> Adicionar contetudo escolha Galeria:

A criacdo de uma Galeria segue 0os mesmos passos da criacdo de uma Pagina basica. Além dos
campos comuns a Pagina bdsica, dispde de um campo para upload de imagens que serao
exibidas em galeria.

W Imagem

Adicionar novo anguivo

[ Selecionar arquivo_ | Menhum arguivo selecionado. EEEEET

Arguivas dewvem ter menos gue 1000 MB.
Tipos de arquives permitidos: png gif jpg jpeg.

Figura 17 - Adicionar imagem para a Galeria

& Imagem A ordem das imagens pode ser alterada clicando e arrastando a setinha ou atraves da definigio de pesos

~

Exibir pesos das linhas

Operagdes
Para excluir uma imagem clique em “Remover” e em seguida SALVE a pagina

@ DSCF1541.JPG (5.76 MB)
' Texto altemativo

Acolhida ao Calouro
Este texto serd usado pelos leitores de tela, motores de BU: a imagem ndo puder ser camegada.
Tituio

Legendas

12Semestre 2013 &

© titule & usade como um toolfip quande o usudrio passa o mouse sobre aimagem.

@ DSCF153% JPG [5.65 MB)

Texto altermativo

Este texto serd usado pelos leitores de fela, matores de busco ou guando a imagem ndo puder ser comegada.
Tituio

© titule & usade como um toolfip quande o usudrio passa © mouse sobre aimagem.

Adicionar novo arguivo

Selecionar arguivo— | Nenhum arquivo selecionado. EEELEEE]

Arquivos devem ter menos gue 1000 MB. Para fazer o upload de vérias fotos de uma s6 vez,
Tipos de arquives permitidos: png oif jpg jpeg. selecione as fotos mantendo a tecla Ctrl do teclado pressionada.

Figura 18 - Configurando imagens

COMO LOCALIZAR UM CONTEUDO CRIA

Acesse Conteudo -> Encontrar conteudo

# (P Eentende | Estrutura  Configur = Ajuda

Adicionar contelddo | Encontrar conteddo

Figura 19 - Menu Administrativo — Contetdo - Encontrar contetido
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Nesta tela é possivel visualizar todos os conteldos que foram criados no site. As op¢des de
filtros permitem buscar por exemplo por tipo de conteldo (Pagina basica, Artigo, Galeria,
Noticia) e/ou por status (publicado, ndo publicado).

Algumas atualizagdes podem ser feitas diretamente nesta tela administrativa. Basta
selecionar o conteddo desejado e escolher a op¢dao de atualizagdo (publicar,
despublicar,...,excluir o conteludo selecionado) e clicar no botdo Atualizar.

Como nem sempre todos os conteudos criados no site estardo vinculados a algum menu, a
opcao de “Encontrar conteddo” é bastante util.

Conteudo , N —

Opgoes de filtro para exibigio Opgoes de atualizagio direta.

da listagem dos conteldos Sem necessidade de entrar em cada

contelido & edita-lo. Editar ou apagar
o contetdo

* Adicionar conteddo

rar somentes os ifens onde

qualquer Exibe o status do conteudo:

“publicado” ou “ndo publicado”  Todo o contelido do site € listado em
ordem decrescente de atualizagdo.
Ao clicar na setinha a ordem & Kvertida.

qualquer -
qualquer

& Opgdes de atualzagdo ublicar contelido selecionado E] Atualizar

Publicar contelido selecionado
Despublicar cotelddo selecionado

[ | Titulo N . e e Status Aluglizado Idioma
Promover conteldo selecionado a pagina inicial =
o Remover o conteldo selecionado da pagina inicial ) 20/11/2013 - Portugués, it
[ Alnstitvighio Colocar o contetido selecionado no topo da pagina & publicade o Brasil
. . . . = ros cpagar
Tirar o conteldo selecionado do topo da pagina
Excluir contelido selecionado 2001172013 - Portugué dit
- - 3 gués, editar
[ Adigo 2 Arfigo i publicado 0851 Brasil coanar
= = - . 2011/2013 - Portugués, editar
[ Galeric Teste Galeria nti publicado 0829 Brasi R
& PRPPG divulga edital complementar do Noticia i ublicado 1901172013 - Portugués, editar
PIBICT/FAPEMIG o p 16:01 Brasil apagar
e - - . 191112013 - Portugués, editar
[ MNoticia Teste Moticia nti publicado 1345 Brasil S

Figura 20 - Conteudo - Administragdo do conteudo

FUNCIONALIDADES DO EDITOR DE TEXTO - CKEDITOR

Todos os tipos de contetudo apresentados (Pagina basica, Artigo, Noticia, Galeria) dispdem de
um editor de texto para formatacdo do conteudo.

Este editor cria paginas visualmente, isto faz com que os usuarios nao precisem ter nenhum
conhecimento técnico (cédigo fonte, html).

A seguir sdao apresentadas algumas funcionalidades:
E] Cédigo-Fonte = ® CODIGO FONTE: alterna entre o modo texto(visual) e o modo
cédigo fonte. Tudo que é feito visualmente gera um cdédigo de
saida HTML estilizado. Para usuarios com um pouco de conhecimento em html é
possivel acessar o cddigo fonte e fazer algumas alteragGes diretamente em cédigo.
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74 % [ RECORTAR: o conteudo selecionado serd retirado de seu local

de origem e reposicionado (colar) em um novo local;

e COPIAR: copia o conteldo selecionado. O conteudo a ser transferido ndo é eliminado
de seu local original;

e COLAR, COLAR COMO TEXTO SEM FORMATACAO, COLAR DO WORD: todas as op¢des
de colar tém a mesma fungao, no entanto é recomendavel utilizar a op¢do de “Colar
como texto sem formatagdo” quando o conteudo é trazido de um arquivo de Word,
de outras pdginas web, etc. Desta forma toda formatacdo que vem junto com o texto
é eliminada. Isto evita conflitos e incompatibilidades com o editor de texto do site
(ckeditor). Utilize a opg¢Bes de formatacdo do proprio ckeditor.

o @ e DESFAZER/REFAZER: desfaz ou refaz a(s) ultima(s)
alteracdo(des);

e LOCALIZAR: Localiza uma palavra ou um trecho no texto;

e SUBSTITUIR: Localiza uma palavra ou trecho no texto e substitui por outra(o).

e SELECIONAR TUDO: Seleciona todo o conteudo inserido no editor (texto, imagens,
tabelas...). Quando o conteudo é muito extenso pode ser mais facil usar este botdo do
gue usar mouse para selecionar.

e REMOVER FORMATACAO: Remove formatagdes (negrito, italico...) da selecdo.

(4 = & © & ¢IMAGEM: Seleciona uma imagem (do computador, pendrive,
cd...) e transfere para o site. Uma vez disponivel no site, ela
poderd ser utilizada novamente.

IMPORTANTE: Para inserir uma imagem sempre faga o upload desta para o site. Nunca
copie e cole de outro local (word, pagina web...) diretamente no editor de texto do
site.

& upload [E] Thumbnails % Excluir €F Redimensionar [9 Directory ' Insert file (2]
~ =

@ Navegacéo Navegagio entre os Hiretérios me do arquivo, Tamanho Largura Altura Data

=a iy unifelait 51.36KB 1200 954 21/11/2013 - 16:16

&l Einomedosite

e \ -
Chimagens > A

Arquivos existentes no diretério selecionado ao lado

Dentro do diretdrio “nomedosite’
existe um subdiretério chamado ‘imagens”

Dentro do diretério imagens”
existe um arquivo chamado “unifal.gif*

1 files using 91.36 KB of unlimited quota

Figura 21 - Inserir Imagem
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W Upload Thumbnails R Excluir £} Redimensionar

x

Argquivo

|[ Selecionar arquive_ | Nenhum arguivo selecionado.

Create thumbnails
[[] Small (50x50)

[[] Medium (120x120) S

|:| Large (180x180) (do computador, pendrive, cd..)a ser
Iransterida para o sile

4
o Upload = " Em sequida clique em UPLOAD

Figura 22 - Fazer UPLOAD de imagem

Organize os arquivos em subdiretérios (subpastas). Por exemplo, para criar um subdiretério
certifique-se de que esteja no diretério desejado, clique em “Directory”, dé um nome para o
subdiretdrio a ser criado e cligue em Adicionar. Para remover um subdiretério, digite seu
nome e clique em Remover.

@MP In=ert file

e —

Subdirectory name |imagen5 ) adicionar ||[[% Remover

TIPS T T ST e

Figura 23 - Adicionar/Remover Diretério

Para inserir a imagem selecione-a e clique em “Insert file”. O que vira serd a tela a seguir:

Formatar Imagem @ O <campo URL serd preenchido
. automaticamente com o endereco do
Informacgoes dalmagem  Editar Link  Avancado

URL arquivo. Em Largura/Altura é possivel
omedositelsites/defaultfiles/nomedositefimagens | Localizar no Senvidor redimensionar a imagem (@) campo Borda
——— .

Texto Alternativo permite inserir uma borda a imagem. O
nimero define a espessura da borda.

Largura Visualizar

120 Lorem ipsum dolor st -] HSpace define o espacamento horizontal

atura @ @ |amet consectetuer . =

95 adipiscing elit Maecenas .| da imagem em relacdo ao restante do
feugiat consequat diam. I3

Bard Maecenas metus. Vivamus 2 (L] Jdo. i

B G s U!:“fa!l L cont.euld;) YSpace deflneI oNespagamento

;'Space Jitae, nulla. Aenean dictum vertical da imagem em relagao ao restante
lacinia tortor. Munciaculis, nibh non iaculis . H H

VSpace aliguam, orci felis euismod neque, sed ornare dO conteudo. O Allnhamento deflne o

B massa mauris sed velit. Mulla pretium mi et risus. . . ~

Alinhamenta Fuscemipede,temporid,c:_ursusac,u_llamc_orper_ - allnhamento da Imagem em relagao ao

Direita [~] [ ' texto. As alteragdes aplicadas podem ser

visualizadas em “Visualizar”, antes que se

r , Cclique em OK.

Figura 24 - Formatar Imagem
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e TABELA: A tela a seguir mostra as op¢des ao se criar uma tabela. Para editar uma
tabela criada, podemos ainda clicar com o botao direito do mouse sobre a tabela.

Formatar Tabela .

Formatar Tabela  Avancado

Linhas Largura T T
3 500 7 p
Colunas Altura { 3 Colar
2 Gélula
Linha
Cabecalho Espacamento couna
Nenhum [+] 1
Borda Margem interna Apagar Tabela
4 4 [7] Formatar Tabela
Alinhamento Siv, Editar Div
<n&o ajustado=~ | 4y Remover Dv
EE Propriedades da Lista sem Numeros
Legenda
SEETT Figura 26 - Editar tabela

ok (S
A

Figura 25 - Inserir/Formatar Tabela

e INSERIR LINHA HORIZONTAL: insere uma linha.
e INSERIR EMOTICON: insere um emoticon.
e INSERIR CARACTERE ESPECIAL: insere um caractere especial. Vide figura 27.

Selecione um Caractere Especial .
" # 8 % & ol 1 5 Bl S M e ol R 2
3456789 : ; =>2@ A B C
DEFGHI JKL OPQ R ST
UVWXYZI[]*_"abecdef
gh i j kl mmopgrs t uvw
plula|dll|h|=|E i e e S T R R E
= = b e « 0@ HoT
L 7% s mBlEsAAAL R M EE
EEEEI 1T 1 ipRNOOOGO 0 x o
U000 Y e R 2aidaisamcg e 6
6 B i1 i 1T 1T 8afibd66606 <+ & 0 U
Gagyp iy EeWYWy, * . ™
L e I
—CEELE,

Figura 27 - Insere Caractere Especial

¢ IFRAME: insere uma outra pagina dentro da pagina que esta sendo criada.

B I U = x, x> ©® Opgdes comuns de formatacdo de texto: NEGRITO,
ITALICO, SUBLINHADO, TACHADO, SUBSCRITO,
SOBRESCRITO.
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1= = ‘= #» o LISTA NUMERADA: Insere uma lista numerada. Deve ser
utilizada sempre que quiser enumerar itens em uma lista.

Propriedades da Lista Numerada &
Inicio Tipo )
1 { =n3o definido= |=f
Numeracdo Romana mindscula (i, i, iii, iv, v, etc.)
Numeracio Romana maidscula (1, I, 11l IV, V, etc.)

Numeracio Alfabética mindscula (a3, b, ¢, d, g, efc.)
Numeracdo Alfabética Maidscula (A, B, C, D, E, etc.)
Numeracdo Decimal (1, 2, 3, etc)

Figura 28 - Propriedades da Lista Numerada

e LISTA SEM NUMEROS: Insere marcadores ndo numerados.

Propriedades da Lista sem Numeros &
_Tipo
: =ndo definido= [~|

=nao definido>
Circulo

Disco
Quadrado

Figura 29 - Propriedade da Lista sem Numeros

o AUMENTAR RECUO, DIMINUIR RECUO, CITACAO: indentacéo do texto.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam purus tellus, scelerisque vel tortor at, sagittis elementum neque. Aliquam id luctus tellus.
Vestibulum mollis pretium nisl, vehicula vehicula est ornare eu. Ut ultrices nec risus sollicitudin laoreet. Vestibulum fringilla fringilla arcu, vitae dictum erat
placerat vitae. Nam tempus id est nec posuere. Etiam volutpat posuere enim, ut facilisis arcu porta vitae. Aliquam in odio facilisis, luctus nulla eget, cursus
risus. Quisque etligula in orci porta molestie egestas non ligula. Integer pretium tempus risus, vitae tristique odio pretium eget. Cras scelerisque eros ut enim
luctus, nec suscipit eros cursus. Maecenas rhoncus ligula justo, necvulputate enim commodo sed. Mauris quis libero utipsum hendrerit molestie eu a enim.

Sed at ante varius erat vehicula ullamcorper. Mam a dui eu quam bibendum condimentum. Mam vel fermentum mauris, quis semper
velit. Etiam rutrum luctus lectus vitae porta. Pellentesque blandit eros vel feugiat aliquet. Sed massa mi, ultrices a pharetra vel,

ﬁﬁndimemum vitae nibh. Furs~e a mollis lectus. Morbi ac dolor mauris. Praesent nibh metus, elementum posuere sapien rutrum,
aliqguam elementum eros. Ei mattis ornare nunc, eu elementum ante malesuada vitae. Nam posuere leo vel elitvenenatis, interdum
mattis mauris ultrices.

Figura 30 - Exemplos do uso de Recuo

M+« v e ALINHAR ESQUERDA, CENTRALIZAR, ALINHAR DIREITA,
JUSTIFICAR, DIRECAO DO TEXTO DA DIREITA PARA A ESQUERDA, DIRECAO DO
TEXTO DA ESQUERDA PARA A DIREITA: Opcbes comuns para alinhamento de texto.

& [ e INSERIR/EDITAR LINK: Selecione o texto ou imagem que deseja
inserir um hiperlink. Clique em Inserir/Editar Link.
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Editar Link @ Link Externo: Para criar um link para
- uma pagina externa ao site (um outro
Informacdes Destino Avancado . " N
site), na Aba “Informac¢des” escolha o
Tipo de hiperlink L.
URL [=] Protocolo http://. Em URL digite o

endere¢co do site. (Por exemplo:

Protocolo URL
http:il [ ] www.mec.gov.br). A aba “Destino”
Localizar no Servidor permite configurar o destino do link.
Muitas vezes é interessante escolher
a opcdo “Nova Janela (_blank)” para
que a pagina abra em uma nova
janela do navegador.

o N

Link para uma outra pagina dentro
Figura 31 - Inserir/Editar Link do site: na Aba “Informacbes”

escolha o Protocolo <outro> Em URL
digite o endereco relativo da pagina. Por exemplo: para abrir a pagina (ja criada e com
configuracdo de enderec¢o “quem-somos” digite na URL quem-somos.

Link para um arquivo do site (pdf, doc, xls...): Uma forma ja vista de anexar arquivos
ao site é através do upload de arquivos pelo campo “Anexo(s)”. Outra maneira é
através da criacao de link. Na Aba “Informacdes” clique em “Localizar no Servidor” e
escolha o arquivo. O processo de UPLOAD, ORGANIZACAO DOS ARQUIVOS, EXCLUSAO
é 0 mesmo para Inserir uma imagem (caso tenha duvida consulte as orientacdes
relativas ao botao IMAGEM).

e ANCORA: Ancoras s3o links estabelecidos para certas partes de uma mesma pagina,
por exemplo, se vocé quer que um link va direto para um texto que estd no meio de
uma pagina sem o visitante ter que descer a pagina. Ao clicar no link o conteudo salta
para onde foi definida a ancora.

Formatar Ancora & Para criar uma ancora posicione o cursor

no local desejado e cligue no botao
Home da Ancora

" . . a ” ~
Ancoral Inserir/Editar Ancora”. D& um nome para a

ancora:

o« (.
4

Figura 32 - Inserir/Editar Ancora
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Editar Link ® Crie entdo um Link para a ancora criada. Clique no
Informacées Destino Avancado botﬁo ”lnserir/Editar Link”.

[URL Em Tipo de hiperlink escolha “Ancora nesta pagina” e

URL
Ancora nesta pagina . A .
Eﬂm N selecione a ancora. Clique em Ok.

Localizar no Servidor
Editar Link @

Informacdes Avancado

Tipo de hiperlink
Ancora nesta pégmal]

oK . Selecione uma ancora
—cEE (

Id da dncora

Figura 33 - Inserir/Editar Link: Tipo Ancora

o« (.
V]

Figura 34 - Inserir/Editar Link - Sele¢do da Ancora

- - s A e FORMATACAO, FONTE, TAMANHO, COR DO
TEXTO, COR DO PLANO DE FUNDO: FormatagGes referente a tamanho de fonte, cor,
tipo de fonte. Use-as preferencialmente somente quando quiser dar algum destaque
no texto. Prefira as configuracGes padrdes de tamanho e fonte.

OBSERVACOES:

Ao copiar o texto de qualquer local, a formatac¢ao e o cddigo-fonte completo daquele texto
serdo copiados em conjunto. Ao cola-lo no ckeditor ele reproduzira essa formatagdo e muitas
vezes trard os seguintes problemas:

« Fonte, estilo, cor e tamanho do texto do ckeditor diferentes do restante do site.

¢ Sujeiras no cédigo-fonte, elementos sem utilizacdo e quebrados que s6 aumentarao o
tamanho do cédigo do texto sem acrescentar beneficios.

¢ Conflitos com a formatacdo de seu site, alterando a formatacdo de elementos do site
abaixo do texto colado.

e Conflito no proprio ckeditor impossibilitando o acréscimo e edicdo de texto caso
algum elemento HTML ou CSS copiado esteja quebrado.

Para que isso ndo ocorra, recomendamos que vocé limpe o texto copiado antes de cola-lo
diretamente no ckeditor. Ha varias maneiras para se limpar o texto, a mais simples seria usar
o botdo [COLAR COMO TEXTO SEM FORMATACAO] ou cold-lo em um editor de texto simples
como o bloco de notas do Windows, para sé entdo, copia-lo do bloco de notas para o ckeditor.
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GUIA DE BOAS PRATICAS

e Nao é recomendado publicar paginas com expressao “em construgao”. O website
deve apresentar apenas o que ja esta finalizado e pronto para acesso.
Caso vocé queira trabalhar em alguma pagina, que ainda nao esteja finalizada, basta
nao publica-la. Acesse a edi¢do da pagina e em “Opg¢des de publicagdo” desmarque a
opcdo “Publicado”, dessa forma sua pagina terd o acesso negado para o publico. E
importante que a pagina em questdo nao esteja disponivel em nenhum link ou menu,
até que seja publicada, a fim de ndo induzir o usuario a acessa-la.

e Procure categorizar as informacgGes no seu site, isso deixa o site mais organizado e
facilita a localizacao rdpida e direta do que o usuario procura, além de causar um
efeito visual mais agraddavel. Para isso faca uso dos menus e blocos.

e N3ao fuja do padrdo adotado nas paginas da UNIFAL-MG. Procure adotar sempre o
mesmo tipo e tamanho de fontes nos textos. Padronize as cores e os tamanhos para
os titulos.

Defina uma ou duas cores predominantes para o texto e as mantenha em todas as
paginas. O mesmo deve ser feito para os destaques. Usar varias cores com a finalidade
de destacar pode provocar um efeito inverso e acabar ndo destacando nada.

Prefira as cores, o negrito ou o itdlico ao invés do sublinhado para destacar um texto.
O Sublinhado pode ser confundido com um link.

e Se achar conveniente a utilizacdo de imagens como marcadores, utilize sempre a
mesma em todo o site, mas procure dar preferéncia a utilizacao do préprio marcador
padrdo do Drupal.

Lembre-se: o objetivo é sempre o de padronizar.

e Evite colocar fundos coloridos nos contelddos publicados. Caso seja realmente
necessario utilize cores sutis e que ndo entrem em desarmonia com o layout do site.

e N3o use efeitos visuais piscantes.

e Procure disponibilizar as informacdes diretamente nas paginas. Deixe para colocar um

link para um documento (pdf, doc, etc) quando realmente se tratar de um documento
anexo como editais, normas, manuais, etc.
O que o usuario pode visualizar diretamente no navegador sem a necessidade de fazer
o download deve ser escrito e formatado diretamente no editor de texto do Drupal.
Isso melhora o visual das paginas e evita que muitas paginas figuem com pouco
contelddo e com muitos links para documentos desnecessarios.
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