Universidade Federal do Espirito Santo

Superintendéncia de Tecnologia da Informacao

Gerenciamento do Conteudo de Sitios Institucionais

Versao 1.24

Atualizado em: 16/10/2020



Sumario

Glossario

1. Introducéo
1.1. Politicas e Diretrizes Web

1.2. Cartilha de redacdo Web

2. Como acessar a area para edicdo de conteudos do seu sitio

3. Estrutura do sitio

4. Paginas
4.1. Como criar uma pagina
4.2. Como alterar uma pagina

4.3. Como excluir uma pagina
4.4. Como alterar a ordem das paginas no menu
4.5. Como criar um menu para agrupar itens (criar hierarquia de menus)

5. Artigos
5.1. Como criar um artigo

5.2. Como alterar um artigo
5.3. Como excluir um artigo

6. Agendas
6.1. Como criar uma agenda

6.2. Como alterar uma agenda
6.3. Como excluir uma agenda

7. Formularios
7.1. Como criar um formulario

7.2. Como alterar um formulario

7.3. Como excluir um formulario
7.4. Visualizando Resultados

8. Recursos do editor de texto

8.1. Quebras de linhas e paragrafos.

8.2. Links para outros sitios

8.3. Links para paginas e artigos do proprio sitio
8.4. Imagens

8.5. Tabelas

8.6. Expandir e recolher

8.7. Videos




9. Agendamento de publicacdes

10. Anexos

11. Galerias de Imagens

11.1. Como criar uma galeria de imagens

11.2. Como alterar dados de uma galeria de imagens

11.3. Como excluir uma galeria de imagens

11.4. Como incluir imagens em uma galeria de imagens

11.5. Como alterar uma imagem de uma galeria

11.6. Como excluir uma imagem de uma galeria

12. Redes sociais

13. Exportar pagina para PDF

14. Pop-ups
15. Acessibilidade

16. Traducao

17. Gestao dos usuarios

18. Suporte



Glossario

Editor: usuario com acesso a area restrita e permissao para editar os conteudos do sitio.
seusitio.ufes.br: sitio que o editor tem acesso para alterar o conteudo.

Conta de usuario: permite “entrar” no sitio para editar seu conteudo. O usuario é o login unico
da UFES e geralmente tem o formato nome.ultimosobrenome. A conta é individual e

intransferivel. A Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI) ndo cria conta genérica.

Pagina: conteudo que muda pouco ao longo do tempo, como Apresentagdo, Historico, Leis,
Grade curricular, Laboratoérios etc.

Artigo: conteudos que descrevem acontecimentos do dia-a-dia, como Noticias, Eventos,
Defesas e Editais.

Tag: termo que classifica um artigo.



1. Introducao

Antes de iniciar a manutencgéo de conteudos dos sitios institucionais é importante conhecer
algumas regras e diretrizes determinadas pelo Governo Federal e pela UFES.

1.1. Politicas e Diretrizes Web

Define as politicas e diretrizes para a manutencao de conteudo dos sitios da UFES,
principalmente os capitulos 5 e 6.

Disponivel em <http://sti.ufes.br/hospedagem-de-sitios>

1.2. Cartilha de redagao Web

Contém orientacdes do Governo Eletronico para estruturacao de informagbes para o meio
digital.

Disponivel em
<https://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/epwg-padroes-web-em-gover
no-eletronico/cartilha-de-redacao-web>

2. Como acessar a area para edicao de conteudos do seu sitio

Quando for criada a sua conta de usuario, vocé recebera um e-mail com um link para o
primeiro acesso. Assim que entrar, altere sua senha.

Os demais acessos devem ser feitos no endereco seusitio.ufes.br/user.

Na aba “Entrar”, informe seu usuario e senha.

Entrar || Recuperar senha
Conta de usuario
Usuario *

Digite seu nome de usuario.

Senha*®

Digite a senha da sua conta de usuario.

Entrar


http://nti.ufes.br/hospedagem-de-sitios
https://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/epwg-padroes-web-em-governo-eletronico/cartilha-de-redacao-web
https://www.governoeletronico.gov.br/eixos-de-atuacao/governo/epwg-padroes-web-em-governo-eletronico/cartilha-de-redacao-web

Se nédo souber ou ndo lembrar a senha, clique na aba “Recuperar senha” e informe o seu
usuario ou seu e-mail cadastrado no sistema.

Entrar | Recuperar senha

Conta de usuario

Mome de usuaro ou email *

Enviar nova senha por email

Se a mensagem abaixo for exibida, vocé recebera um e-mail com o link para entrar no sitio.
Assim que entrar, altere sua senha.

0 Enviamos mais instrugdes para o seu email.

Caso visualize a mensagem de erro abaixo, verifique se o0 seu usuario ou e-mail esta correto.

@ Desculpe, o nome usuario.sobrenome nao foi reconhecido como um nome de usuario ou enderego de email.

Se o erro persistir, entre em contato com a equipe responsavel (ver se¢do Suporte).

Obs.: As contas de usuarios que ficarem mais de um ano inativas serao bloqueadas. Para
desbloquea-las sera necessario enviar e-mail para a equipe de suporte (ver secao Suporte)

3. Estrutura do sitio

O sitio é divido em 3 areas: topo, contetido e rodapé.
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O topo contém:
1. Barra de transparéncia do Governo Federal.
2. Alogo oficial da Universidade.

3. Menu com links para o portal da Ufes, para os sitios dos setores hierarquicamente
superiores e para a pagina “Fale conosco”.
Exemplo: o sitio do curso de Direito contém Jinks para o portal da UFES, para o Centro
de Ciéncias Juridicas e Econbmicas (CCJE) e para o Fale conosco.
A pagina “Fale conosco” € sempre o ultimo link.

4. Botoes de tradugao: quando a ferramenta de traducgao estiver ativada, aparecerao as
bandeiras dos paises de origem dos idiomas disponiveis.

5. Busca: procura um texto por todo sitio.



6. Barra de acessibilidade: contém ferramentas que possibilitam melhor visualizagdo dos
sites por pessoas com deficiéncias.

7. Titulo do sitio: Pode ser um titulo unico ou um titulo seguido de subtitulo, que aparecera
com letra menor abaixo do titulo.

O conteudo contém:

1. O Menu de conteudo, a esquerda, que agrega as paginas com informacgdes que
mudam pouco ao longo do tempo.
A péagina “Fale conosco”, ja criada, deve conter todos os nome, telefones, e-mails e
enderegos necessarios. Deve ser mantida como ultimo item do menu.
Obs.: Este menu s6 deve conter links para paginas do préprio sitio.

2. Os artigos, que podem ficar em destaque no banner ou organizadas nas abas logo
abaixo dele, separadas por tipo: Noticias, Eventos, Editais e Defesas.

O rodapé contém:

1. Os logos obrigatérios, as informagdes de copyright e o enderego da Universidade.
Esses conteudos ndo podem ser alterados.

4. Paginas

4.1. Como criar uma pagina

Na barra superior, clique em “Adicionar conteudo” e escolha o tipo Pagina. Informe os dados
solicitados.

e ] Painel Contedado Estrutura Configuragbes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo  Encontrar conteddo [tens de menu

$

Adicionar contelido

Artigo
e artigos para conteddo temporal como noticias, comunicados de imprensa e posts de blog.
Pagina
5

& paginas basicas para seu conteldo estatico, como uma pagina 'Sobre nés'.

e Title (Titulo): titulo da pagina que aparecera acima do contetdo.



e Language (Idioma): idioma em que a pagina sera escrita. Sempre selecione essa
opcgao. Essa informacgao é importante para que a ferramenta de tradugao funcione
adequadamente quando for ativada.

e Body (Corpo): contetudo da pagina. Digite o texto ou copie e cole de outra fonte. Se
“ ” m ~ sl . . . .
optar por “colar” o texto, utilize o botdo = localizado na primeira linha da barra de

ferramentas, pois ele remove toda a formatac¢ao do texto que pode causar problemas na
estrutura do sitio.

Obs.: Nunca “cole” diretamente do word, pdf ou internet.

e Configuragées do menu: Para criar um menu para a pagina, marque “Disponibilizar
um link no menu” e configure conforme descrito abaixo:

o Titulo do link no menu: nome que aparecera no menu lateral esquerdo. O titulo
escolhido para a pagina sera automaticamente sugerido como nome para o
menu, mas € possivel alterar.

o Descrigao: texto exibido quando o mouse passar por cima do nome do item no
menu. Utilize se o titulo do link for uma sigla ou possuir abreviacoes.

o Item superior: menu que estara um nivel acima do item de menu da pagina. Se
for igual a “Menu de conteudo”, ficara exposta no primeiro nivel do menu.

Obs.: Para mais informagdes sobre criar hierarquia de menus, veja o item 4.5 deste
manual. Para instrugdes de como mudar a ordem dos menus, veja o item 4.4.

e Opcoes de publicagdo: se marcar a opgéo “Publicado”, a pagina sera exibida no menu
para todos os usuarios que acessarem o site. Se nao estiver marcada, apenas os
editores poderdo visualiza-la na area restrita.

Obs.: Uma pagina nao publicada s6 pode ser encontrada através da op¢ao “Encontrar
conteldo”, na barra superior. Essa funcionalidade permite listar todos os conteudos publicados
e nao publicados.

e ] Painel Contedado Estrutura Configuragbes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo.  Encontrar contedudo  Itens de menu

4.2. Como alterar uma pagina

1. Acesse a pagina através de seu menu ou pela opg¢ao “Encontrar conteudo” e clique na
aba “Editar”.

2. Faca as alteragdes necessarias.

3. Clique em “Salvar”.



4.3. Como excluir uma pagina

1. Acesse a pagina através de seu menu ou pela opgao “Encontrar conteudo” e clique na
aba “Editar”.
2. Clique em “Apagar”.

Obs.: Remover uma pagina do menu nao a torna indisponivel, apenas oculta. Quem possuir o
link continua a acessa-la e mecanismos de busca que ja indexaram o seu conteudo irdo exibi-la
nos resultados. E imprescindivel excluir ou despublicar contetidos que ndo devem ser mais
acessados, 0 que garantira que usuarios nao visualizem mais esse conteudo.

4.4. Como alterar a ordem das paginas no menu

1. Clique em “ltens de Menu”, na barra superior e escolha “ltens de menu”.

e ] Painel Contedado Estrutura Configuragbes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo.  Encontrar conteddo [tens de menu

2. Clique sobre o simbolo “+ & esquerda da pagina que deve ser movida e arraste o item
para a posi¢cao desejada.
3. Clique em “Salvar configuracdes”.

4.5. Como criar um menu para agrupar itens (criar hierarquia de menus)

I Graduacao T
Apresentacao
Histdrico
Colegiado

Estrutura do Curso

1. Clique em “ltens de Menu”, na barra superior e escolha “Novo link”.

o ] Painel Contedado Estrutura Configuragoes Relatdrios

Adicionar conteudo.  Encontrar contedudo [tens de menu




2. Informe o titulo do menu e no campo “Endereco”, preencha com o texto <nolink> e
salve.
3. Vincule os outros menus a este item pai, selecionando-o como “ltem/Link superior”.

5. Artigos

5.1. Como criar um artigo

Na barra superior, clique em “Adicionar conteudo” e escolha o tipo Artigo. Informe os dados
solicitados.

e ] Painel Contedado Estrutura Configuragbes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo  Encontrar conteddo [tens de menu

$

Adicionar conteudo

_
Use artigos para conteddo temporal como noticias, comunicados de imprensa e posts de blog.
Pagina
Use pdginas basicas para seu conteldo estatico, como uma pagina 'Sobre nas'.

e Title (Titulo): titulo do artigo que aparecera acima do conteudo. Utilize,
preferencialmente, palavras que indiquem claramente o assunto.

e Language (ldioma): idioma em que o artigo sera escrito. Sempre selecione essa
opgao. Essa informacgao é importante para que a ferramenta de traducgao funcione
adequadamente quando for ativada.

e Tags: classifica o artigo e define sua localizagdo na parte central. Pode-se marcar mais
de uma opgao.

Destaque: marque para aparecer no banner.

Defesa: marque para aparecer na aba de Defesas.

Edital: marque para aparecer na aba Editais.

Evento: marque para aparecer na aba Eventos

Todos os artigos, exceto os marcados com a tag Defesa, serdo exibidos na aba
Noticias.

10



e Body (Corpo): texto da noticia. Coloque no primeiro paragrafo as informacgées que
deverao aparecer na primeira pagina do sitio. Depois desse paragrafo insira o “Teaser
Break” =, localizado na barra de ferramentas, para marcar até que ponto o texto sera
exibido.

Digite o restante do texto ou copie e cole de outra fonte. Se optar por “colar” o texto,

utilize o botdo ' localizado na primeira linha da barra de ferramentas, pois ele remove
toda a formatacgao do texto que pode causar problemas na estrutura do sitio.

Obs.: Nunca “cole” diretamente do word, pdf ou internet.

e Image: imagem que aparecera no inicio do conteudo do artigo e no banner, caso o
artigo seja classificado com fag “Destaque”. O tamanho deve ser 378 x 192 (em pixels),
ou proporcional. Para incluir uma imagem:

a. Clique no botao “Escolher arquivo”
b. Encontre e selecione o arquivo da imagem em seu computador.
c. Clique em Upload.

Image :
Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionade.  Upload

Envie uma imagem para ser exibida em destague, na primeira pagina, e no corpo da mensagem. Tamanho: 378 x 192,
Arquivos devem ter menos que 128 MB.
Tipos de arguives permitidos: png gif jpg jpeg.

Obs.: Imagens adicionais podem ser incluidas no texto seguindo as orientacdes da
secao 8.4.

e Opcoes de publicagao: se marcar a opgao “Publicado”, o artigo sera exibido para
todos os usuarios que acessarem o site. Se nao estiver marcada, apenas os editores
poderao visualiza-lo.

Obs.: Um artigo ndo publicado s6 pode ser encontrado através da opgao “Encontrar
conteudo”, na barra superior. Essa funcionalidade permite listar todos os contetidos
publicados e nao publicados.

5.2. Como alterar um artigo

1. Acesse o artigo na pagina principal ou através da opgéo “Encontrar conteudo” e clique
na aba “Editar”

2. Faca as alteragdes necessarias.

3. Clique em “Salvar”.

5.3. Como excluir um artigo

11



1. Acesse 0 artigo na pagina principal ou através da opc¢ao “Encontrar contetido” e clique
na aba “Editar”
2. Clique em “Apagar”.

6. Agendas
Permite incorporar agendas do Google Calendar ou Nuvem Ufes as paginas dos sites.

Obs.: Por padrao os sitios sao criados sem a funcionalidade de incorporar agendas. Portanto,
caso necessite, faga a solicitagao ao STI (ver segao Suporte).

6.1. Como criar uma agenda

Na barra superior, clique em “Adicionar conteudo” e escolha o tipo Agenda. Informe os dados
solicitados.

e ] Painel Contendo Estrutura Configuragoes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo  Encontrar conteddo [tens de menu

Adicionar conteddo e

Agenda

Permite adicionar agendas do calendar.google.com ou da nuvem.ufes.br.

Artigo

Use artigos para conteddo temporal como noticias, comunicados de imprensa e posts de blog.

e Titulo: titulo da agenda que aparecera acima do agenda.

e Descrigao: texto explicativo que sera exibido antes da agenda.

e URL: esse campo devera ser preenchido com a URL publica da agenda. Se a agenda
pertencer ao Google, basta acessar “configuragdes da agenda” e copiar o valor de “URL
publico para essa agenda”

Se pertencer a nuvem da UFES, acesse o link da agenda compartilhada, clique em
“Incorporar" e copie o texto entre as aspas no campo src do iframe e insira no campo
URL.

12



e Titulo: Esse campo pode ser deixado em branco, pois ndo é utilizado.

e Altura: recomendado deixar no padrdao de 500px, mas pode ser ajustavel de acordo
com a necessidade.

e Configuragées do menu: Para criar um menu para a agenda, marque “Disponibilizar
um link no menu” e configure conforme descrito abaixo:

o Titulo do link no menu: nome que aparecera no menu lateral esquerdo. O titulo
escolhido para a agenda sera automaticamente sugerido como nome para o
menu, mas € possivel alterar.

o Descrigao: texto exibido quando o mouse passar por cima do nome do item no
menu. Utilize se o titulo do menu for uma sigla ou possuir abreviagdes.

o Item superior: menu que estara um nivel acima do item de menu da agenda. Se
for igual a “Menu de conteudo”, ficara exposta no primeiro nivel do menu.

Obs.: Para mais informagdes sobre criar hierarquia de menus, veja o item 4.5 deste
manual. Para instrugdes de como mudar a ordem dos menus, veja o item 4.4.

e Opcoes de publicagao: se marcar a opgcao “Publicado”, a agenda sera exibida no
menu para todos os usuarios que acessarem o site. Se nao estiver marcada, apenas os
editores poderdo visualiza-la na area restrita.

Obs.: Uma agenda nao publicada s6 pode ser encontrada através da opgéo “Encontrar
conteudo”, na barra superior. Essa funcionalidade permite listar todos os contetdos publicados
e ndo publicados.

T r ] Painel Conteado Estrutura Configuragoes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo.  Encontrar contedudo  Itens de menu

6.2. Como alterar uma agenda

1. Acesse a agenda através de seu item de menu ou pela op¢ao “Encontrar conteudo” e
clique na aba “Editar”.

2. Faca as alteragdes necessarias.
3. Clique em “Salvar”.

6.3. Como excluir uma agenda

13



1. Acesse a agenda através de seu item de menu ou pela op¢ao “Encontrar conteudo” e
clique na aba “Editar”.
2. Clique em “Apagar”.

7. Formularios
Permite criar formularios para receber dados dos usuarios do sitio.
Obs.: Por padréo os sitios sao criados sem a ferramenta de formularios. Portanto, caso as

funcionalidade descritas nao estejam disponiveis, entre em contato com o STI (ver segao
Suporte).

7.1. Como criar um formulario

Na barra superior, clique em “Adicionar conteudo” e escolha o tipo Webform. Informe os dados
solicitados.

™ Painel Conteado Estrutura Configuragoes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo  Encontrar contedado  Itens de menu

4

Webform

Criar um novo formuldrio ou questionario acessivel aos usuarios. Os envios e as estatisticas sao
registrados e acessiveis para usuarios privilegiados

e Titulo: titulo do formulario que aparecera antes dos campos de preenchimento.

e Configuragdes do menu: Para criar um menu para o formulario, marque “Disponibilizar
um link no menu” e configure conforme descrito abaixo:

o Titulo do link no menu: nome que aparecera no menu lateral esquerdo. O titulo
escolhido para o formulario sera automaticamente sugerido como nome para o
menu, mas € possivel alterar.

o Descrigao: texto exibido quando o mouse passar por cima do nome do item no
menu. Utilize se o titulo do menu for uma sigla ou possuir abreviagdes.

o Item superior: menu que estara um nivel acima do item de menu do formulario.
Se for igual a “Menu de conteudo”, ficara exposta no primeiro nivel do menu.

Obs.: Para mais informagdes sobre criar hierarquia de menus, veja o item 4.5 deste
manual. Para instrugdes de como mudar a ordem dos menus, veja o item 4.4.

14



e Opcoes de publicagao: se marcar a opgcao “Publicado”, o formulario sera exibido no
menu para todos os usuarios que acessarem o site. Se nao estiver marcada, apenas os
editores poderdo visualiza-lo na area restrita.

Obs.: Um formulario ndo publicado s6 pode ser encontrada através da opgao “Encontrar
conteudo”, na barra superior. Essa funcionalidade permite listar todos os contetdos publicados
e ndo publicados.

T r ] Painel Conteado Estrutura Configuragoes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo.  Encontrar contedudo  Itens de menu

Depois que clicar em “Salvar”, o formulario sera criado e sera exibida a aba de configuragdes
dos campos do formulario.

Formulario & ' WEBFORM I RESULTADOS I RASTREAR l NODE EXPORT l

Inicio » Formulario i 2 z % 7
Form compenents Conditionals Form validation Emails Exportar Form settings Importar
Exibir pesos das linhas

ROTULO FORM KEY  TIPO VALOR = OBRIGATORIO  OPERACOES

No Components, add a component below.

4 |Nev one € Campo de texto | Adicionae

Para criar um campo, preencha a coluna “Rétulo”, especifique o tipo de dado que sera
coletado, marque “Obrigatério” se o campo é requerido e clique em “Adicionar”. De acordo com
o tipo de campo escolhido, configuragcbes adicionais serdo solicitadas.

Campos Principais:

e Campo de Texto: Utilizado para campos que receberao textos curtos. Pode-se
configurar um valor padrao e a descricao do que deve ser inserido.

e Caixa de Texto: Utilizado para textos longos. Pode-se configurar um valor padréo e a
descricao do que deve ser inserido.

e Data: Utilizado para campos que receberido datas. Pode-se limitar as datas que seréo
exibidas para escolha.

e Numero: Utilizado para campos que receberdo apenas numeros. Pode-se definir um
intervalo de numeros permitidos, restringir para inteiros e definir que serdo entradas
unicas.

e E-mail: Configurado previamente para incluir enderecgos validos, também podendo
inserir multiplos e-mails separados por virgula.

15



e Arquivo: Utilizado para upload de arquivos. Aceita diferentes tipos de arquivos, como:
imagens, documentos, midia e compactados. Pede-se bom senso ao utilizar esse tipo
de campo pois arquivos muito grandes podem exceder os limites de dados do site.

e Lista de Sele¢ao: Campo para selecionar uma ou mais opg¢des definidas pelo editor do
formulario.

e Quebra de Pagina: Adiciona uma quebra de pagina, permitindo separar o formulario
em paginas.

Validagoes:

Para adicionar uma regra de validagao, acesse o formulario, e em seguida “Webform” e “Form
Validation” e escolha a regra desejada. Existem varias regras disponiveis, mas caso deseje
alguma e nao consiga elaborar as regras solicite ajuda a equipe de suporte (ver se¢ao Suporte)
Exemplo de validacao: Para adicionar um validador de CPF, acesse a aba de regras de
validacao, selecione a opgao “Valida CPF”, crie um nome para a regra € marque oS campos em
gue a regra sera aplicada.

Configuragoes Adicionais

Para acessar as configuragdes, acesse o formulario, depois “Webform” e em seguida “Form
settings”

e Limite de submissédes: E possivel limitar a quantidade de submissées do formulario,
tanto totais como para cada usuario.

Limite total de envio

D llimitado
Limit to total submission(s) | ever -
Limit the total number of allowed submissions.

Limite de envio por usuario

© llimitado
Limit each user to submission(s)  ever -
Para limitar a quantidade total de envios, selecione a opcéo de limitar e especifique o
tempo de intervalo do limite.

Para limitar a quantidade de envios por usuario, selecione a opgao e especifique a
guantidade de vezes e o intervalo.

e Mensagem de Confirmagao: Pode-se criar uma pagina de confirmagdo com uma
mensagem personalizada. Preencha o campo “Confirmation message”.

16



e Preview: pode-se habilitar uma pagina de confirmacao dispoe todas as entradas feitas
pelo usuario para ele conferir antes de enviar. Pode ser habilitada na aba “Preview
Page” marcando a opg¢ao “Enable preview page”.

7.2. Como alterar um formulario

1. Acesse o formulario através de seu item de menu ou pela opgao “Encontrar conteudo”.

2. Se desejar alterar informacgdes do formulario clique na aba “Editar”. Para alterar a
configuragdo dos campos, cliqgue em “Webform”. Faca as alteragbes necessarias.

3. Clique em “Salvar”.

7.3. Como excluir um formulario

1. Acesse o formulario através de seu item de menu ou pela op¢ao “Encontrar conteddo”
e clique na aba “Editar”.
2. Clique em “Apagar”.

7.4. Visualizando Resultados

Para visualizar os envios dos usuarios, acesse o formulario e, em seguida, clique na aba
“‘Resultados”.

Para receber notificagdes no e-mail quando algum usuario enviar informagdes ao formulario,
acesse o formulario, clique em “Webform”, e em seguida em “Emails” e adicione o e-mail
desejado para ativar as notificagdes.

Obs.: Por questdes de seguranca e privacidade, os resultados de um formulario sé poderao ser
visualizados pelo editor que o criou.

8. Recursos do editor de texto

8.1. Quebras de linhas e paragrafos.
Nos editores de texto, dos diversos conteudos, teremos duas formas possiveis de adicionar
uma nova linha: quebra de linha e paragrafo. O que as diferencia é o espacamento entre as
linhas.

e Para obter apenas uma quebra de linha utilize SHIFT+ENTER

e Para obter um paragrafo utilize ENTER
Para entender a diferenca no espacamento veja o exemplo abaixo:
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Seque a demonstragao de uma quebra de linha:
Esta linha foi gerada teclando SHIFT+ENTER.

Segue a demonstracao de um paragrafo:

Esta linha foi gerada teclando ENTER.

8.2. Links para outros sitios

Para inserir links, selecione o texto que sera o link e clique no botao Link Q(Ou pressione Ctrl
+L) da barra de ferramentas do editor de texto. Em seguida, informe os dados conforme abaixo:

1. Protocolo: geralmente http (verifique a URL do sitio)
2. URL: URL do sitio

Para alterar um link, clique no link com o bot&o direito e, em seguida, em “Editar link”. Faga as
alteracbes necessarias e clique no botao “OK”.

Para remover um link, clique no link com o bot&o direito e, em seguida, em “Remover link”.

8.3. Links para paginas e artigos do proprio sitio

A URL alternativa é o endereco das paginas e dos artigos, e deve ser utilizada quando for
necessario fazer um link para eles em alguma pagina ou artigo do préprio sitio. E importante
usar sempre a URL alternativa pois, se por alguma necessidade o nome do sitio for alterado, as
referéncias serdo mantidas.

Exemplo: o endereco da pagina “Fale conosco” é www.seusitio.ufes.br/fale-conosco. A sua
URL alternativa é /fale-conosco.

Se tiver duvida sobre qual é a URL alternativa, entre na parte de edi¢cdo do contelido que quer
referenciar, va em “Configuragdes de enderego” e verifique o valor do campo URL alternativa.

Portanto, para fazer o link para um contetdo do préprio sitio, faga os passos contidos no item
8.1, informando a URL alternativa no campo URL.

8.4. Imagens

Uma ou mais imagens podem ser inseridas no texto, tanto em artigos quanto em péaginas. A
medida que essas imagens sao inseridas, formam um banco de imagens préprio.

Obs.: Nunca “cole” a imagem no texto.
Siga as instrugdes abaixo.

1. Posicione o cursor no lugar do texto onde devera ser inserida a imagem.
2. Clique no botao [d da barra de ferramentas do editor de texto.
3. Clique em “Localizar no servidor”.
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http://www.seusite.ufes.br/fale-conosco

ﬁ Upload Miniaturas # Apagar ‘EF Redimensionar < Inserir arguivo 0

¥ Mavegacao Nome do arquivo Tamanho Largura Altura Data

o E
— - * ﬂ DSCO3B07_0.J5 312 KB 100 75 230092014 - 15:43
[ i imagem .

1 arquivos usando .12 KB da 10 MB

1. Para incluir uma nova imagem no banco de imagens, clique na opc¢éao “Upload”.
Escolha a imagem no seu computador e clique no botdo “Upload” logo abaixo.

2. Para inserir uma imagem no texto, selecione a imagem na lista de imagens a direita,
clique na opcéo “Inserir arquivo” e depois no botdo “OK”.

3. Para excluir uma imagem do banco de imagens, selecione a imagem na lista de
imagens a direita e clique na opc¢ao “Apagar’.

4. Para alterar o tamanho de uma imagem, selecione a imagem na lista de imagens a

direita e clique na opcao “Redimensionar”. Informe a nova largura e altura da imagem.

Se a caixa “Criar uma nova imagem” estiver marcada, a imagem original sera
preservada, e uma outra imagem sera criada.

8.5. Tabelas
Para incluir uma tabela siga as instrugdes a seguir:

1. Posicione o cursor no lugar do texto onde devera ser inserida a tabela.
2. Clique no botdo =1 da barra de ferramentas do editor de texto.
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Formatar Tabela

Formatar Tabela

Linhas

5
Colunas
1

Cabecalho
Primeira linha ¥
Borda

o

Alinhamento
:Eentralizadc: ¥

Legenda

Resumao

Avancado

Ok

1. Informe o nUmero de linhas e colunas.

N o o bk w0 DN

Altere a borda para zero.

Altere a largura para 100%.

Altere o espagamento para 0.

margens da célula.

8.6. Expandir e recolher
Para inserir um texto que pode ser recolhido/expandido, siga as instrugbes a seguir:

Altere o alinhamento para centralizado.

Largura
{100%
Altura

Espacamento

0

Margem interna
5

hM" "
Y

Informe se a primeira linha é cabecalho (titulo das colunas).

Obs.: Nao se preocupe com formatacao (cor de fundo e cores). A tabela sera exibida com os
padrdes do sistema.

1. Utilizando o editor de textos, adicione o modelo:

[collapsed title=Titulo]
Texto a ser expandido

[/collapsed]

Altere a margem interna. O ideal € entre 3 e 5 para evitar que o texto fique “colado” nas
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2. Substitua o “Titulo” e o “Texto a ser expandido” pelo texto de sua preferéncia.

Ao salvar o conteudo o sistema formatara e exibira como a prévia a seguir:

- Titulo

Texto a ser expandido

Obs.: O texto inicialmente se apresenta recolhido por padrao.

8.7. Videos
Para incorporar um videos a sua pagina, adicione o modelo:

[video:<url do video>]

Substitua “url do video” pela URL de compartilhamento do video. Para obté-la acesse o video,
no youtube ou Video Ufes, clique em compartilhar e copie a URL informada.

Obs.: Videos do Youtube s6 poderao ser incorporados se nao apresentarem propagandas.
Caso seja identificado algum contetdo com video que contenha propagandas ou qualquer
conteldo que desrespeite as Diretrizes, ele sera removido e a conta de quem os criou também.
Além disso serdo tomadas as devidas medidas administrativas.

Obs.: Por padrao os sitios sao criados sem a funcionalidade de incorporar videos. Portanto,
caso seja necessario, entre em contato com o STI (ver secéo Suporte).

9. Agendamento de publicagoes

Publicagbes podem ser agendadas para serem publicadas ou despublicadas em dias e
horarios especificos.

Obs.: Por padrao os sitios sédo criados sem a ferramenta de Agendamento. Portanto, caso as
funcionalidade descritas sejam necessarias e ndo estejam disponiveis, entre em contato com o
STI (ver segao Suporte).

Para agendar uma publicagdo:

1. Acesse 0 seu conteldo (artigo, pagina, formulario, etc) e clique na aba “Editar”.
2. Selecione o menu “Opgdes de agendamento”.
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Configuracbes do menu
Fora do menu

Informacdes da revisio
Sem revisao

Configuracoes de endereco
Endereco automatico

Opcoes de agendamento
N&o agendado

Autoria
Par Angnimao

Opcoes de publicacdo

Publicado, Promovide para a pagina

inicial

Publicar em

Formato: 20-05-2020 18:42. Deixe a data em branco para
nenhuma publicacdo agendada.

Despublicar em

Formato: 20-05-2020 18:42. Deixe a data em branco para
nenhuma despublicacdo programada.

3. Insira a data de inicio da publicagao em “Publicar em” e de fim em “Despublicar em” . As
datas devem seguir exatamente o formato apresentado logo abaixo do campo.

Obs.: O agendamento pode atrasar em até 3 horas devido ao tempo de intervalo do executor

de tarefas agendadas.

10. Anexos

Na tela de criagao/alteragao de paginas e artigos existe uma area separada para a inclusao de

anexos.

Para adicionar um anexo siga 0s passos:

1. Clique no botédo “Escolher arquivo”

Anexo(s)

Envie um arguivo para ser anexado a este nd.

Adicionar novo arquivo

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado.  Upload

Arguivos devem ter menos que 5 MB.
Tipos de arquivos permitidos: pdf.

2. Encontre e selecione no seu computador qual o arquivo deseja anexar.
3. Clique em “Upload”.

Existem duas formas de exibir esse arquivo no artigo ou pagina:
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1. Padrao: o link para o anexo é exibido automaticamente no final do artigo ou pagina.
Para isso, deixe selecionada a caixa “Exibir”.
2. Link no texto: uma ou mais palavras no texto que abrem o anexo. Para isso:
a. Clique com o botao direito sobre o link do anexo e, em seguida, em “Copiar
endereco do link”.
b. No texto, selecione a(s) palavra(s) referente(s) ao link.
Clique no botao & da barra de ferramentas.
d. Em URL, cole o link copiado e apague a parte inicial, de forma que a URL inicie
em /sites.

11. Galerias de Imagens

A galeria de imagens permite criar albuns de fotos e/ou imagens.

Obs.: Por padrao os sitios sédo criados sem a ferramenta de Galerias de Imagens. Portanto,
caso as funcionalidade descritas ndo estejam disponiveis, entre em contato com o STI (ver

secgao Suporte).

11.1. Como criar uma galeria de imagens

Na barra superior, clique em “Adicionar conteudo” e escolha o tipo Gallery.

el Painel Conteudo Estrutura Configuragoes Relatarios Ajuda

Adicionar conteudo  Encontrar contedudo ltens de menu

+

Adicionar conteludo

Artigo
Use artigos para conteudo temporal como noticias, comunicados de impransa @ posts de blog

4 flexible gallery of media.

Pagina
Use piginas bdsicas para seu conteddo estatico, como uma pagina Sobre nds’.

Informe os dados solicitados:

e Title (Titulo): titulo da galeria que aparecera no topo da galeria.

e Gallery Settings (Configuracoes da Galeria): Define as configuragdes da sua galeria.
Recomendamos deixar o padrao, nao alterando os valores.
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Descrigao: texto sobre a galeria que aparecera acima das imagens.

Se optar por “colar” o texto, utilize o botdo @ localizado na primeira linha da barra de
ferramentas, pois ele remove toda a formatacao do texto que pode causar problemas na
estrutura do sitio.

Obs.: Nunca “cole” diretamente do word, pdf ou internet.

Configuragoées de menu: se desejar que a galeria esteja disponivel no menu a
esquerda marque a op¢ao “Disponibilizar um link no menu”. Informe o titulo que devera
aparecer no menu € marque qual o item de menu sera o item superior ao menu da
galeria.

Opcoes de publicagcao: se marcar a opgao “Publicado”, a galeria ficara disponivel para
todos os usuarios. Caso contrario, apenas os editores poderao visualizar.
Obs.: Uma galeria ndo publicada podera ser encontrada:
o através da opgao “Encontrar conteido”, na barra superior, onde sao listados
todos os conteudos, independentes de estarem publicados ou n&o.
o pelo endereco seusitio.ufes.br/galerias, onde estao listadas todas as galerias
do sitio.

11.2. Como alterar dados de uma galeria de imagens

1.

2.

Acesse a galeria e clique na aba “Edit gallery”.

Titulo da Galeria

Descricao da galeria.

Adicionar midia

Sera possivel alterar todos os campos de sua galeria conforme conveniéncia. Os
campos sao 0s mesmos descritos na criagao, ver secao 11.1. Altere e clique em
“Salvar”.

11.3. Como excluir uma galeria de imagens

1.
2.

Acesse a galeria, clique na aba “Edit gallery”.
Clique no botédo “Apagar” que se encontra no final da janela.
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11.4. Como incluir imagens em uma galeria de imagens

1. Acesse a galeria e clique na opc¢ao “Adicionar midia”.

Titulo da Galeria

Descricao da galeria.

2. Na tela seguinte, clique em “Adicionar arquivos” e escolha os arquivos com as imagens
em seu computador.

Mome do arquivo Tamanho Stadus

irraste o5 arquivos agul

[+ Adicionar arquivuﬁl + Iniciar upioad g’:

Arquivos devem ter menos que 10 MB.
Tipos de arquivos permitidos: |pg jpeg qgif png txt rtf pdf mp3 mov
mp4 m4a m4v mpeg avi ogg oga ogv weba webp webm.

Proximo
3. Facga isso para todos os arquivos que deseja adicionar. Quando terminar de incluir todos

0s arquivos necessarios, verifique se todos aparecem na lista. Estando correto, clique
em “Iniciar upload”.

Kome do arguivo Tamanha Status
GutLbEG_T058.prg 80 KB x 8
+ Adiclonar arquivos | # Iniclar upload SGEI-'?I;

Arquivos devem ter menos gue 10 MB.
Tipos de arquivos permitidos: |pg jpeg gif png txt rtf pdf mp3 mov
mp4 m4a m4dv mpeg avi ogg oga ogv weba webp webm,

Proximo
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4. Aguarde até que todos os arquivos sejam carregados. Verifique se o Status de todos os
arquivos ja alcangou 100% e clique no botao “Préximo”.

Nome do anguivg Tamanihg Status

Uploaded 111 files BOKS 100%

Arquivos devem ter menos gue 10 MB.
Tipos de arquivos permitidos: jpg jpeqg gif png txt rtf pdf mp3 mov
mp4 m4a mév mpeg avi ogg oga ogv weba webp webm.

Proximo

11.5. Como alterar uma imagem de uma galeria
1. Para visualizar a opg¢ao de alteragdo da imagem, posicione o mouse na parte superior
da mesma e clique na engrenagem a direita.
* £

Edit file info

Remowve from gallery

Delete file

2. Para alterar os dados, acesse “Edit file info”.

£ G

Remove from gallery

Delete file
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O titulo é o texto que aparece ao passar 0 mouse sobre a miniatura e acima da imagem na sua
exibicdo em tamanho ampliado e a descrigao aparece juntamente com a imagem na exibi¢ao
ampliada, veja imagem abaixo.

Titulo da Galeria

Titulo da imagem

Descrigdo:
Descricdo da imagem.

@

« Back to gallery ltem 1 of 1

E possivel ainda substituir o arquivo, para isso escolha um novo arquivo no campo Replace
File.

11.6. Como excluir uma imagem de uma galeria

Para excluir um arquivo da galeria de imagens:
1. Posicione o mouse na parte superior da imagem,
2. Clique naimagem de engrenagem a direita. Depois clique em “Delete file” e confirme.

L -

Edit file info

Remove from gallery

Delete file
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12. Redes sociais

E possivel adicionar links de compartilhamentos ao final do contetido de artigos e paginas.
Estéo disponiveis para Facebook, Twitter, LinkedIn e Whatsapp, sendo o ultimo visivel apenas
quando o site é acessado via smartphone.

Essa funcionalidade nao vem habilitada por padrao, para solicitar entre em contato com a
equipe de suporte ( veja seg¢ado Suporte).

O moddulo permite aos editores incluir links para a rede social do setor, centro, laboratdrio etc.
Eles aparecerao abaixo do titulo. Para isso basta incluir um contetudo do tipo “Redes sociais”.

Portal UFES# | Fale conosco

Q,  ir para o contetido Ir para o menu wrparaabscaf] & D A-A A+

Nucleo de Tecnologia da Informacao

Campus de Goiabeiras, Vitdria - ES

12.1. Como criar icones de Redes sociais

™ Painel Conteado Estrutura Configuragoes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo  Encontrar contedado  Itens de menu

Redes Sociais

Icones para redes sociais.

Para criar icones de redes sociais:
1) Acesse “Adicionar conteldo”;
2) Escolha a opgao “Redes sociais”;
3) Informe um titulo para o conjunto de icones;
4) Informe os caminhos para as redes sociais existentes. Use o campo “Adicionar mais”
para escolher as redes sociais;
5) Clique em salvar.

12.2. Como alterar os icones de Redes sociais

28



o ] Painel Contedado Estrutura Configuragoes Relatdrios Ajuda

Adicionar conteudo.  Encontrar contedudo  ltens de menu

$

+ Adicionar conteddo

MOSTRAR SOMENTES OS5 ITENS ONDE

s1atus qualguer b Filtrar

tipo [F'.edes Sociais V]
idioma “qua|que]’ v-

Para alterar um icone de rede social:

1) Clique em “Encontrar conteudo”;

2) Encontre o conteudo do tipo “Redes sociais” que deseja alterar. Para filtrar por tipo de
conteudo, preencha o campo “tipo”, em “MOSTRAR SOMENTES OS ITENS ONDE”,
com a op¢ao “Redes sociais” e clique em “Filtrar’. Encontrado o item, clique em “Editar”.

3) Altere as informagbes conforme a necessidade e clicar em “Salvar”.

12.3. Como excluir um icone de Redes Sociais

Para excluir um icone de rede social:

4) Acesse “Encontrar conteudo”;

5) Encontre o conteudo do tipo “Redes sociais” que deseja alterar. Para filtrar por tipo de
conteudo, preencha o campo “tipo”, em “MOSTRAR SOMENTES OS ITENS ONDE”,
com a opgao “Redes sociais” e clique em “Filtrar”. Encontrado o item, clique em “Editar”.

6) Se vocé o objetivo for remover apenas um icone especifico, encontra ele na lista e
clique em “Remover”, depois clique em “Salvar’. Se o objetivo for remover todos os

icones clique em “Excluir”.
13. Exportar pagina para PDF

Copias em PDF de paginas podem ser criadas e acessadas apenas acessando uma URL
especifica.

Para acessar a versao pdf de uma pagina, basta acessar:

www.[Seu sitio].ufes.br/conteudo-pdf/[ld da pagina desejada]
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Para descobrir 0 id de uma pagina, basta acessar a aba de edi¢do da pagina desejada. Na
barra de endereco, vocé encontrara:

[...]Jnode/[ld da pagina]/edit]...]

Observacao: Essa funcionalidade nao vem habilitada por padrao, para solicitar entre em
contato com a equipe de suporte ( veja secado Suporte).
13.1. Criando link para versao PDF

Para inserir links para os pdfs, selecione o texto que sera o link e clique no botao Link Q(Ou
pressione Ctrl +L) da barra de ferramentas do editor de texto. Em seguida, informe os dados
conforme abaixo:

3. Protocolo: escolha a opgao <outro>
4. URL: informe URL da versdo PDF da pagina, ou seja, /conteudo-pdf/[id da pagina]

14. Pop-ups

Para inserir Pop-ups ao entrar em uma pagina, acesse o menu “Pop-up”.

Obs.: Por padrao os sitios sao criados sem a ferramenta de pop-up. Portanto, caso seja
necessario utilizar esse recurso entre em contato com o STI (ver se¢cao Suporte).

# Painel Conteddo Estrutura  Aparéncda Pessoas  Modules — Configuragbes

Adicionar contede  Encontrar comte(ido ftens de menu  Pop-up

Defina as seguintes configuracgdes:

1. Habilitar Pop-up: Para que o pop-up aparega, marque “Ativado”. Quando for
necessario desativa-lo, marque desativado e salve as configuracdes.

2. Titulo da mensagem: Titulo da mensagem que aparecera acima do corpo.

3. Corpo da mensagem: Conteudo da mensagem. Pode ser incluido texto, tabelas,
imagens e links. Caso deseje, pode inserir apenas uma imagem.

4. Largural/altura da janela: Tamanho em pixels da altura e largura da janela do pop-up, e
devera ser compativel com o tamanho do corpo da mensagem e tabém com a tela dos
dispositivos a serem utilizados, incluindo smartphones.

5. Checar cookie: Se habilitado, o pop-up aparecera apenas uma unica vez por sessao
no navegador do usuario.

6. Delay: Caso queira inserir um atraso para que o pop-up nao apareca instantaneamente
na pagina, o valor em segundos deve ser adicionado neste campo.
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7. Pop-up style: O estilo do pop-up pode ser selecionado neste campo. Ha dois estilos
que foram criados:
a. sites/all/themes/padrao_ufes/popup_message_styles/ufes/popup.css: deve ser
utilizado quando o popup deve apresentar o conteudo completo (titulo, corpo,
imagens, etc)

Titulo da sua mensagem!

Corpo da mensagem. Adicione seu texto explilcativo!

Informe-se aqui!

'JI:"';

b. sites/all/themes/padrao_ufes/popup_message_styles/ufes_imagens/popup.css:
aparecera apenas a imagem que foi adicionada ao corpo. E importante que o
corpo s6 contenha a imagem e que o tamanho do pop-up seja igual ao da
imagem.

Informe-se aqui!

JEES
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8. Paginas: define as paginas em serao adicionados os pop-ups. Vocé pode marcar
“Todas as paginas, exceto as listadas” e informar a lista de paginas em que o pop-up
nao deve aparecer, ou marcar “Apenas nas pdaginas listadas” e informar as paginas em
que o pop-up deve aparecer. Adicione <front> para pagina inicial e URL’s alternativas
para paginas/artigos especificos. O caractere ™' serve como coringa. Por exemplo: blog
para a pagina de blogs e blog/* para todos os blogs pessoais.

15. Acessibilidade

Para possibilitar a inclusao digital de pessoas com deficiéncias disponibilizamos ferramentas de
acessibilidade. Dessa forma o conteudo estara mais acessivel a todos os usuarios.

As ferramentas de acessibilidade s&o encontradas no cabecalho do site como na imagem
seguinte. Sao elas: menu de acesso rapido, pagina de acessibilidade, alto contraste, tamanho
da fonte e tradutor de libras.

BRASIL Servigos Participe Acesso a Informagdo Legislagao Canals

. ;(\
Portal UFES# | Fale conosco

J = L I Ir para o conteddo ir para o menu Bl Ir para a busca B & D A A A+

2 TT1

Se o seu site ainda ndo possui essas ferramentas, solicite ao STI através de um de nossos
contatos (ver se¢cao Suporte).

Sempre que criar um conteudo, teste-o ativando as ferramentas de contraste e ampliagao.
Verifique se o conteudo ficou legivel e organizado com esses recursos ativados.

Além dessas funcionalidades, algumas boas praticas sdo necessarias para que o conteudo do
site seja acessivel. Seguem algumas das recomendacgdes do Governo Eletrénico (a versao
completa pode ser obtida no sitio http://emag.governoeletronico.gov.br/ ).

15.1 Boas praticas para textos acessiveis
Acessibilidade consiste em garantir que um texto possa ser compreendido por todos.
Assim, o texto de um site devera ser facil de ler e compreender.
Algumas técnicas que podem auxiliar neste sentido incluem:
e Dividir sentengas longas em sentengas mais curtas;
e Evitar o uso de jargdes, expressdes regionais ou termos especializados que possam
nao ser claros para todos;
Utilizar palavras comuns no lugar de outras pouco familiares;
Utilizar listas de itens ao invés de uma longa série de palavras ou frases separadas por
virgulas;
e Quando o texto incluir palavras incomuns, termos técnicos, palavras ou frases em outro
idioma,etc., devera ser fornecida uma explicagao para tais palavras.
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e Devem ser fornecidas as formas completas ou o significado de siglas e abreviaturas, ao
menos na primeira vez em que aparecem no texto.

Textos em destaque

Os textos nao podem ser identificados unicamente por meio de caracteristicas sensoriais, tais
como cor, forma, tamanho, localizagao visual, orientacdo ou som. Por exemplo, “Os itens
vermelhos estdo esgotados”. Neste exemplo uma pessoa com deficiéncia visual que usa um
leitor de tela ou um usuario daltdnico ndo conseguiria identificar os itens esgotados.

Links

Os leitores de tela, utilizados por pessoas com deficiéncia visual ou motora, em sua maioria,
navegam link a link lendo o texto dos links. Dessa forma para tornar o contetido acessivel é
importante que os titulos dos links descrevam exatamente o seu destino. Logo devemos evitar
links do tipo "clique aqui", "leia mais", "saiba mais", etc. pois eles simplesmente ndo tem
nenhuma informacao sobre que conteudo sera acessado ao clica-lo.

Para criar links com titulos descritivos, primeiramente escreva o texto do link, depois
selecione-o e clique no botao &  Entao basta informar a URL.

Imagens

As imagens que apresentam conteudo precisam de uma descri¢cao. A descricdo da imagem
pode ser informada no préprio texto ou, entdo, através de um atributo especifico da

imagem, o atributo “Texto alternativo”. A descri¢cao fornecida através deste atributo ndo aparece
visualmente, mas ¢ lida pelo leitor de tela quando o usuario, navegando pelo teclado, passar
pela imagem. Assim, mesmo que os usuarios com deficiéncia visual ndo enxerguem a imagem,
Ihes sera informada a sua descri¢ao.

Para incluir este texto informativo no seu site, ao incluir ou editar uma imagem lembre-se de
preencher o campo “Texto alternativo”.

Em paginas:
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Formatar Imagem [ ]

Informacgoes da Imagem  Editar Link  Avancado

Texto Alternativo

Largura Visualizar

I Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipizcing =

Alura a O elit. Maecenas feugiat conseguat diam. Maecenas
i | metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo
——— non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia tortor.

Munc iaculiz, nibh non iaculis aliqguam, orci felis

Borda : : ;
| _| elismod rjeque,_ sed_nmare mass; mauris sed "."E.ll‘t.

| I | Mulla pretium mi et risus. Fusce mi pede, tempor id,
HSpace cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed tortor.

|_ | Curabitur molestie. Duis velit augue, condimentum at, '
VéIE ultrices a, luctus ut, orci. Donec pellentesgue egestas

eros. Integer cursus, augue in cursus faucibus, eros
A———. pede bibendum sem. in tempus tellus justo quis
Alinhamento ligula. Etiam eget tortor. Vestibulum rutrum, est ut

.r-r:na'n ajustac ¥ |

-

4 [ ;

¥

Em Artigos:

B ufes-mosaico-cortada.jpg (57.67 KB) . Remover

Texto alternativo
Painel Ufes

Este texto sera usado pelos leitores de tela, motores de busca ou quando a imagem nao puder ser carregada.

Envie uma imagem para ser exibida em destague, na primeira pagina, € no corpo da mensagem. Tamanho: 378 x 192,

As imagens decorativas, ou seja, imagens que nao transmitem conteudo, devem ser ignoradas
pelos recursos de tecnologia assistiva, ou seja, o ideal é que os leitores de tela ignorem a
presenca dessas imagens. Para que isso ocorra, pode-se deixar o “Texto alteranativo” vazio
(alt=""), dessa forma a imagem sera ignorada pelos leitores de tela.
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16. Tradugao

A ferramenta de tradugao permite que os sites tenham conteudos traduzidos para outros
idiomas.

Obs.: Por padrao os sitios sao criados sem a ferramenta de traducgdo. Portanto, caso seja
necessario utilizar esse recurso entre em contato com o STI (ver segdo Suporte). Vale ressaltar

gue a traducéo é de inteira responsabilidade dos editores dos site.

Os sites que possuem tradugéo contém, em sua barra superior, as bandeiras dos paises dos

idiomas disponiveis.
e
agao Canais
ey

Ao selecionar o idioma, serdo exibidos os conteudo que foram traduzidos para o idioma
selecionado e os conteudos sem idioma definido.

Para traduzir artigos e paginas acesse a aba traduzir que aparece ao abrir o conteudo na area
administrativa.

Ver Editar Rastrear Traduzir

Inicio »

Calendario Académico

Serao listadas as tradugdes ja existentes para o conteudo selecionado:

Idioma Titulo Status Operagoes
inglés n/d Mao traduzido  adicionar tradugdo
Portugués, Brasil (fonte) Calendario Académico  Publicado editar

Clique em adicionar traducao para criar uma versao traduzida do conteudo. A partir deste
momento a criagdo segue o padrdo normal de criagdo de conteudo, tanto para paginas
(capitulo 4) como para artigos ( capitulo 5).

Obs.: Se o conteudo original ndo possuir idioma definido a opgao traduzir ndo estara
disponivel.
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17. Gestao dos usuarios

O STI é responsavel por criar e bloquear os acessos aos sitios. Os gestores/editores dos sitios
sao responsaveis por solicitar a criagcdo e bloqueio de acessos, isso deve ser feito enviando
e-mail para o suporte (ver secdo Suporte) usando um e-mail institucional.

Para verificar a lista com todos os editores que possuem acesso ativo ao sitio, acesse o menu
“Editores ativos” na barra administrativa.

#  Painel Conteddo Estrutura Aparéncia Pesspas  Modulos — Configura

Adicionar conteido  Encontrar contelido  Itens de menu  Editores ativos

Obs.: Automaticamente os usuarios que estdo ha mais de um ano sem acessar o sistema sao
bloqueados.

18. Suporte

Qualquer problema ou duvida entrem em contato através de um dos meios a seguir:

E-mail: suporte.produtosweb@ufes.br
Telefone: (27) 4009 2366

Atendimento presencial:

Sala 4 - 2° piso

Superintendéncia de Tecnologia da Informagéao (em frente ao Centro de Linguas)
Campus de Goiabeiras

Mais informacgdes: http://sti.ufes.br/hospedagem-de-sitios
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