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APRESENTAGAD

Portal do Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG)

e as paginas dos campi tém um padrao definido para

as publicagoes de matérias, fotos, videos e inclusao
de novas paginas, que facilitariam o manuseio de jornalistas, co-
municadores dos campi e estagiarios. Além das noticias sobre os
acontecimentos na unidade ou Institui¢do, devem ser postadas
acoes de Extensdo, Ensino, Pesquisa e informacoes importantes
sobre a vida funcional dos servidores. O site, em hipdtese alguma,
pode ser utilizado como plataforma politica ou ferramenta para
prejudicar a imagem de qualquer pessoa, do préprio Instituto ou
governo.

No caso dos campi, recomendamos que as postagens tenham
anuéncia do diretor-geral ou da chefia do setor de Comunicagéo
do campus. As paginas das pro-reitorias e alguns outros setores
possuem servidores responsaveis pela publicacao de seus pro-
prios conteudos, definidos pela respectiva chefia imediata. Isso
nao exclui a atuagao da Diretoria de Comunicagéo, especialmen-
te no suporte as demandas que necessitam de ampla divulgagao,
produgao de artes, videos etc.

Com relagao ao portal da Reitoria do IFMG, é responsabili-
dade da Diretoria de Comunicagéo a atualizagdo e publicacdo de
noticias, comunicados, banners, fotos e videos na pagina princi-

pal, com o apoio dos jornalistas e comunicadores dos campi.
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m MUDANGAS NA “CAPA” DO PORTAL

m INCLUIR CONTEUDO / PAGINA
m INCLUIR CONTEUDO / SUBMENU EM UMA PAGINA
n INCLUIR CONTEUDO / PASTA
n EDITAR MENU LATERAL
n PAGINA DO PROCESSO SELETIVO - IFMG
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/I LOGIN NO PORTAL
DO IFMG

usuario devera possuir login, senha e acessar www.ifmg.edu.br/portal/login
para que possa fazer alteragoes no conteido do portal. No caso do site dos
campi, o servidor devera procurar a coordenagao de TI da unidade para soli-
citar o acesso. Na Reitoria, a solicitagdo ¢é feita via chamado aberto pela chefia imediata

na Central de Servigos SUAP.

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

I F M G Buscar no portal q

MINISTERIO DA EDUCAGAO oGO

PDI | Acesso a sistemas Meu IFMG SEI SUAP | Webmail | Areadeimprensa Ouvidoria Contato

Nome do Usuario | ‘ |

Senha | |

Esqueceu sua senha?
Se vocd esqueceu a sua senha, podemos enviar Uma nova para vocé

%

0BS: Se a intenc¢ao do usuario é inserir uma noticia no site, apos preencher login, senha e
acessar o0 modo administrador, a palavra “noticias” (sem acento) devera ser digitada na
barra de enderegos, para garantir que o conteudo seja “salvo” na se¢do de Noticias da pagi-

na: www.ifmg.edu.br/portal/noticias

[ httpsywweifmg.edu.br/portal/noticias

Simplifique! Participe Acesso



http://www.ifmg.edu.br/portal/login
http://www.ifmg.edu.br/portal/noticias
http://www.ifmg.edu.br/portal/noticias

INCLUIR CONTEUDO /
MATERIAS

portal sera exibido com a Barra de Edigdo (verde-clara) disponivel e a aba
“Visao” ja acionada. Caso isso nao ocorra, clique em Visao”, depois “Adicio-

nar Item” > “Noticia”

Conteudo Edicdo Compor Compartilhamento Atalhos

Agbes v  Exibigdo v Adicionar item... v Estado: Publicado w

» Agenda

E-mail institucional - ArgunG

Acesso ao Office 365 =- <@p2

VAMOS NESSA =~ <%

Contetudo Externo

® Embedder

Enquete

Confira a data de inicio das aulzc
semestre 2019 e acesse o cale

Unidades do IFMG iniciam atividades académicas e recebem alunos ap

Evento

®
E Imagem
“ Link
B Noticia
4 %) Noticia
% Pagina Destaque
s Pasta

| Bl Pasta de Formulario

B Pagina

Multiplos arquivos

Audio

Surgira a pagina abaixo para que o texto seja escrito:

Adicionar Noticia

0BS: Abaixo, segue a “barra de edi¢ao de textos” (um

| | pouco diferente daquela mostrada acima, que aparece

Descricio  {uum—
Utilizade nas istagens oe itens ¢ resultado de buscas

| |  na pagina inicial). Para visualizar a matéria da forma

Autor

[ — A ; 5
— como ela aparecera ao ser publicada, aperte o botao
p— i . “salvar”, que aparece abaixo da area destinada a digi-
m::=§==:552 == o
e ™ o tacdo do texto. Se quiser editar novamente o conteu-

do, clique na aba “Edi¢ao”

Contetdo Edicdo Media Sindicalizagdo

p———
[Salvari [Cancelar 6



TITULO — o titulo da matéria deve ser composto por até 55 caracteres. Evite enunciados
longos e frases apenas com numeros. Exemplo: edital n° 01 de 1° de janeiro de 2019.
Busque titulos atrativos e ndo use o texto todo em caixa alta. Crie frases na ordem direta

(sujeito - verbo - predicado), abordando o assunto principal do texto.

SUBTITULD — ¢é um titulo secundério que funciona como um “chapéu”. Nio h4 necessidade

de preenché-lo, pois isso altera o formato de publicagdo de noticias que é adotado.

DESCRIGAD — pequeno resumo sobre o assunto da matéria. Maximo de 120 caracteres.
Evite ultrapassar essa quantidade para nao prejudicar o conteudo do préprio texto. Essa
descri¢do deixa a noticia mais completa na hora de postar o link em redes sociais, como

Facebook, WhatsApp e Twitter.

AUTOR — nas matérias produzidas pela Diretoria de Comunicagao, esse espago pode ser
deixado em branco. Recomenda-se utiliza-lo quando o contetido (ou parte dele) for pro-
duzido ou enviado pelos campi, da seguinte forma: Comunica¢ao Campus (nome do

Campus).
CORPO DO TEXTO — ¢é o espago destinado ao texto da matéria, que deve ter alinhamento a
esquerda. A insercao de fotos, videos e hiperlinks é sempre desejavel, pois torna o con-

teudo mais completo e atrativo.

COMENTARIO INTERND — esse espago ndo ¢é utilizado.



3 MENU DE EDICA
DO TEXTO

Corpo do Texto
Formato do Texto text/htm|
[Estito... MpreE===cic= -E8
¢ o w3 0

menu de edigdo de textos do Portal do IFMG é muito simples e similar ao do
Microsoft Word. La estao disponiveis as fun¢des alinhar a esquerda, direita
ou justificar o texto; negrito, italico ou sublinhado; tabelas, cor do texto, hi-
perlinks, tachado, inserir imagem, entre outros. Apds inserir o texto no local especifico

¢ importante categorizar a noticia.

ABA CATEGORIZAGAD

A opgiao “Se¢ao” define o local onde a matéria deverd aparecer no portal. No site da
Reitoria, as opgdes mais utilizadas sdo “Noticias” e “Acontece nos Campi”. Esta tltima
publica as noticias em uma segéo visivel na capa do portal, mas destinada as pautas ocor-

ridas nos campi e que merecem mais destaque.

A news article

Padriow  categorizatons Datas Propriedade  Configuragbes

Seglo = ({EEEEE——
Named section where the item will appear
[ Noticias v]
Género =
Descreve a natureza, caracteristica jornalistica ou intelectual de um Artigo, ndo especificamente o seu conteudo,
Atual d
Urgéncia =
Importancia do Artigo
Normal »
Tags (EEE—

Tags sdo geralmente usadas para organizagdo personalizadas de conteudo

Idioma
Portugués (Brasil) r
Related ltems
| |browse.
VCGE

Vocabulario Controlado do Governo Eletronico; Ao digitar um termo 5erdo apresentados os itens do vocabuldrio que

contenham este termo

I

Salvar||Cancelar




As tags ou marcadores sdo ferramentas que visam melhorar o posicionamento de

um site em buscadores da Internet. Além disso, as tags no portal do IFMG funcionam

como link para encontrar matérias no repositério de informagoes, logo, o usudrio pode

digitar uma palavra-chave no buscador e achar todo o contetdo relacionado ao assunto.

Ex: Ao usar a tag “Processo Seletivo’, quando o usuario clica nela, ao final da matéria, é

remetido para uma pagina onde estao todas as noticias que possuem aquela mesma tag.

INSERIR LINKS E ANCORA NO TEXTO

A inser¢ao de links complementa e facilita
o entendimento da matéria, além de con-
tribuir para melhorar o posicionamento
do texto nos buscadores da web. Sempre
que citados, ¢ bom que editais, portarias e
outros documentos aparecam “linkados”
para que o usudrio acesse seu contetdo.
Da mesma forma, nomes de eventos ou
pessoas, publicados em noticias anteriores,
também podem ser relacionados por meio
de links.

Para se inserir um link no texto é ne-
cessario estar no modo “Edi¢do’, da barra
de edigdo. Em seguida, selecione a palavra,
frase ou termo correspondente e clique no
icone em forma de “corrente” no menu de
edicdo.

Os arquivos poderdo estar armaze-
nados no site do Instituto ou ter origem
externa, e isso determina o modo como
serdo linkados. Caso estejam no portal
IFMG, pressione a opgdo “Interno” e digite
o nome do arquivo, pasta ou termo relacio-

nado. Clique no icone em forma de lupa.

0BS: Caso o arquivo esteja salvo no compu-
tador, é possivel fazer o upload diretamen-

te na janela acima, na opgao “Upload”

) =2 29 i [

Corpo do Texto

Estilo...
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E vocé, aluno, que entrou no |F agora, é [iudg=lit: que valorize todos os
desde que entrei na graduagdo foi fundamental para que eu chegasse até

0 conselho foi dado em um video gravado pela estudante de Fisica no Cai
a confianga de quem encarou e venceu um desafio. Ao lado dela, outro di:

apenas nos que estamos aprendendo, também estamos ensinando a eles

de Fisica, do Campus Ouro Preto.

—

Do | @ecerno G@@eman s Ancora

Voch estd aqul: g Pagina Inicial — ., Noticias —

@ Amigas

[@ Luiz Henrique Bicalho Campos
[@ Millena Braganga de Sousa

[@ Gabriel Alan Dias Miranda




Muitas vezes os links estao relacionados a conteudos disponiveis em outras paginas
da Internet. Nesses casos, a janela para inser¢ao é a mesma, mas a op¢ao a ser escolhida

¢ “Externo”. Cole o link no espago correspondente e pressione “OK”.

Q interne | (@ bBtemo | G Emait we Ancora

Link Extermo

B hitps:// v

Titulo do link

www.google.com/ |

Abrir nesta janela/quadro v | ——

Estilo S5

{ |

0BS: E possivel acessar contetidos “internos” do site do IFMG como se fosse um conteido
externo, copiando e colando a URL no espago correspondente. Porém, essa opgao nao é

recomendada, pois, quando salvo dessa forma, o link ird “quebrar”.

Para mais conforto durante a navegagao, selecione a opgao “Abrir em nova janela’,

especialmente quando se tratar de contetdo externo.

ANCORA — ancorar é como criar um link dentro do préprio texto, conectando elemen-
tos distintos ou mesmo palavras. Esse recurso ¢ interessante principalmente em textos
maiores. Para criar uma ancora no portal do IFMG, deve-se comegar pelo “destino’:
primeiramente, selecione a foto, video ou palavra e clique no icone em forma de ancora

presente no menu de edi¢ao.

Corpo do Texto
Formato do Texto | text/html M

Estilo...

=
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1
i
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i
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.
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A janela que aparece em seguida pedira o “nome” da ancora, a sua escolha. Quando
o termo for uma palavra do préprio texto, sugere-se que este se repita na ancora, porém

sem 0s acentos, ou 0 nome nao sera aceito.

Inserirfeditar &ncora X

Nome da dncora: |viajante|

Inserir Cancelar

Agora, selecione o termo que sera a “origem” da dncora e, em seguida, no icone para
insercao de links (em forma de corrente) no menu de edigao. Clique no icone “Ancora”

e na janela que se abrira em seguida...

Q Interno '@Er[ernc [ emanl wslAncora {—

Linkar para ancora
vigjante  {——
" inter

Titulo do link

| Abrir nesta janela/quadro v

Estilo CS5

...vao aparecer os nomes ja selecionados como destino para as dncoras (neste caso, as

palavras “viajante” e “inter”). Selecione o termo desejado e pressione OK.

0BS: Para testar tanto os links quanto as ancoras é necessario salvar o texto e sair do modo

“Edi¢ao”. Na aba “Visao” todos esses elementos podem ser conferidos.



4, INSERIR IMAGENS
NA GALERIA
E NO TEXTO

a duas formas de inserir ima-
gens nas matérias: na galeria
de imagens ou no corpo do

texto.

GALERIA DE IMAGENS — se estiver utilizando
o moddulo “Edi¢do’, saia, pressionando o
botao “Salvar”. Clique na aba “Visao’, na
mesma Barra de Edi¢do, depois em Adi-
cionar Item > Imagem e selecione o arqui-
vo desejado para upload (de preferéncia,
em formato .jpg). E importante adicionar
um titulo a imagem e, se possivel, também
uma descricdo. Esses elementos funcio-
nam como uma legenda da foto, caso nao
sejam adicionados titulo e descri¢do, o
nome do arquivo ird aparecer como legen-
da, causando estranhamento para o leitor.
Ex. DSC001.JPG, alunos_2019.PNG.

As imagens selecionadas dessa forma
serdo exibidas na Galeria de Imagens, que
aparecera no canto superior esquerdo do
texto. O primeiro upload sera a imagem
que ilustrara a galeria. Evite textos longos
na legenda, pois esta pode acabar cobrindo

a imagem.

0BS: Essa galeria ndo ficara visivel quando
o texto estiver sendo visualizado na aba

“Edicado”

Sindicalizagdo  Compartilhamento  Atalhos
AgBies v  Exibigdo v

& Arquivo

Contetido Edicdo  Media
icionar item... w| Estado: Publicado v
NOTICIAS
E Imagem

Mltiplos arquivos <.
“ Link

Confira a data de volta as aulas
semestre 2019

Campi iniciam atividades académicas e recebem alunos aprovados no processo seletivo. Acesse o
calendario letivo de cada uma das unidades do IFMG.

Adicionar Imagem

limagens que podem ser referenciadas em paginas ou exibidas em um slbum.

Padrdo s

,“‘MLE
,u

Imagem =

Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado =

Categorizagdo  Datas  Propriedade  ConfiguragBes

“E vocé, aluno, que entrou no IF agora, & importante que valorize todos os bons
@ profissionais. Tudo o que eu aprendi desde que entrei na graduagéo foi fundamental
para que eu chegasse até aqui e sem receio do que estou fazendo ”

-

> O conselho foi dado em um video gravado pela estudante de Fisica

no Campus Congonhas, Maria Luiza Guimaraes, com a connanga de quem encarou
e venceu um desafio. Ao lado dela, outro discente do IFMG complementa: “n&o

‘ sSomos apenas nos que estamos aprendendo, também estamos ensinando a eles”

Seu nome é J6natas Ferreira, também aluno de Fisica, do Campus Ouro Preto

Da esquerda para a direita : Sara
Oliveira. que estuda no Centro
Universitario Newton Paiva e duas
alunas do IFMG: Lorena Costa, do
Campus Sta Luzia ¢ Rissia Zacarias. do
Campus Quro Branco.

Maria Luiza e Jonatas foram para Portugal em fevereiro deste ano para estudar no
Instituto Politécnico de Braganga. Eles integram um grupo de nove alunos do IFMG
aprovados no ultimo edital do Internacionaliza, programa que promove o intercambio
entre estudantes do Instituto e o]
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INSERIR IMAGENS AD LONGO DO TEXT0O — neste
caso, as fotos devem ser salvas “fora” da
matéria ou irdo aparecer também na Ga-
leria de Imagens. Portanto, o primeiro
passo, neste caso, ¢ sair do texto e voltar a
pagina inicial. Na barra de edigdo, clique
em “Conteudo’, depois na pasta “Imagens”
e em seguida “Imagens artigos”. Va para a
barra de edigdo, na op¢do Adicionar item
> Imagem e selecione a foto desejada.

Agora, volte a matéria, clique para po-
sicionar o cursor do mouse no local onde
a foto serd inserida e va ao icone “Inserir/
editar imagem” (que aparece como uma
pequena arvore no menu de edi¢do).

Na tela que aparecerd em seguida, di-
gite “Imagens artigos” no espago onde esta
escrito “Buscar no site” e aperte o icone em
forma de lupa.

A imagem escolhida pode ter o tama-
nho ajustado de acordo com padrdes ja
pré-determinados pelo sistema. Esses ajus-
tes de largura e comprimento também po-
dem ser feitos “manualmente”, na matéria,
pressionando-se o botdo direito do mouse
sobre a figura. Quanto a posi¢do em rela-
¢d0 ao texto a foto pode ficar em linha, a
esquerda ou a direita das palavras.

Ao contrario do que ocorre com as
imagens salvas na galeria, fotos inseridas
por meio do icone Inserir/editar imagens

permanecem visiveis no modo “Edi¢ao”.

Engenharia de Pro...
S
vis3o do lado de Fu

mapalfmgunidades.

Resultado de busca: g Pagina Inicial — - Imagens —

¢

Engennaria de Pro.

professora
festival Jpg

Imagens artigos

eucallpto324 Jpg

ex-aluno

festivald Jog

=

imagem dos alunos

visitanteespecial3 ...

estrutura organizac.

Corpo do Texto
Formato do Texto texthtmi v
Estilo.. (fBIEEFEFEZSIEE iFE
v 4 we @ D
Binerne | (@ ecemo
Imagens artigos 4 B

Tieulo
Engennaria de Produgdo do ...

Descricio
Engenharia de Produggio do Ct

Original (526x352) <

Titulo do link

Abrir nesta janela/quadro_ ¥ |
Estilo CSS

Ok
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REMOVER AS IMAGENS — clique na aba “Me-
dia”, na barra de edigdo, para visualizar to-
das imagens salvas na Galeria. Ao passar o
cursor do mouse sobre as fotos aparecerdo
dois botdes: excluir e editar. O primeiro
remove a foto e o segundo permite altera-

¢oes no titulo e na descri¢ao da imagem.

Conteddo  Visdo Edigao

Midia

Arraste as imagens para alterar sua ordem

. icon

PRSP sindicalizagdo

L Jicon

Compartilhamento

leicon

Atalhos

14




5 INSERIR VIDEOS
NA MATERIA

ecomenda-se que os videos nas matérias do portal sejam, antes, armazena-

dos no canal do Instituto no Youtube: o “IFMG Play”, ou no canal do cam-

pus, quando for o caso. Isso promove o fortalecimento da marca IFMG em
diferentes plataformas. Salvo o video no Youtube, clique em “Compartilhar” e depois

“Incorporar”.

B M W) 0407043

IFMG volta as aulas

255 visualizagbes e 20 @ o - COMPARTILHAR + SALVAR .
p IFMG Fl.a; L ) ) INSCREVER-SE 978
Na voita As aulas. a gente se encontra no IFMG!
Acesse wwwitmg.edu br e veja o calenddrio académico de todos 05 campl para o segunda
semesire de 2019, Seja bemevindo®

STRAR MAI

Em seguida, selecione e copie todo o codigo HTML, no local indicado na figura...

Video incorporade x

<iframe width="568" height="315

www . youtube . com/embed

O comecas em

OPCOES DE INCORPORAGAD
Mostrar controles do player

[0 Ativer o modo de privacidade aprimorada. @

COPIAR

... retorne @ matéria, na barra de edigao e clique na aba “Edi¢dao”. No menu de edigéo do

texto, clique na op¢ao “HTML, que exibira uma janela com o editor HTML.



Corpo do Texto
Formato do Texto text/html v

[ Estilo...

--}
h,'
!
il
il
1]
i
i
i
i

(~

& A e (5

Feito isso, cole (no Editor HTML) o cédigo copiado do Youtube no local desejado
e pressione o botdo “Atualizar”. Salve as alteracdes e retorne a barra de edi¢do, na aba

“Visao’, para que o video possa ser visualizado.

orpo do Text

Editar HTML B X
Editor HTML
Kp>“E vocé&, aluno, gue entrcou no IF agora, & impo
Tude o gque eu aprendi desde gue entrei na gradu

io do que estou fazendo “</p>

s=lho
title >video</a></ /st
—aize imardes, com a
do IFMG complementa:
Seu nome & Jonatas
<p>*Maria Luiza = Jinatas am para Portug
Policé de Braganga. = integram um g
Intex naliza, programa gue promeve o i
parceiras.</p>

— Atualizar Cancelar

¥ Quebra automatica de linha
nte gue valorize todos o= bons profissionails.
foi fundamental para gque eu chegasse até agui e

um <strongr<a clas
ravade pela e

de nove alunoz do IFMG sprovados do
rcémbio entre estudantes do Instituto e instituigdes -

0BS: Recomenda-se que o video seja inserido ao final da matéria, pois é dificil identificar

um ponto especifico em meio ao codigo HTML.
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06 MUDANCAS NA
“CAPA” DO PORTAL

entre varios outros elementos, a pagina do IFMG contém trés destaques,
sendo o maior deles o principal e, os outros dois, chamados secundarios. Sao
geralmente as noticias de maior interesse para as comunidades interna e ex-
terna, que também podem ser abordadas em outros canais de comunicag¢ao do Instituto.
A selegao das pautas que irdo receber tais destaques, bem como o momento e o periodo

de publicagao, sdo decididos caso a caso.

TROCAR 0 DESTAQUE

Digite www.ifmg.edu.br/portal/login, entre com seu login e senha para acessar o adminis-

trador do portal, onde esta a barra de edigdo. Clique na aba “Agodes” e depois “Check out”.

Contetdo Edicdo Compor Compartilhamento  Atalhos

t;Ues ] Exibicdo v Adicionar item... ¥ Estado: Publicado v
—_—

-3 Check out

BIBLIOTECA:
ESSE ESPAGO E SEU. = =
CONHEGA E APROVEITE! | REDE DE

BIBLIOTFC,
Gonhegas s bibliotecas . .

Estudantes e servidores poderao avaliar a
infraestrutura e as politicas académicas do IFMG

Essa a¢ao é importantissima, pois cria  |[EEENETN < R

um espelho da pagina principal, como um -
rascunho, para que as alteragdes sejam fei- IFIG lanca edital para  Software gratito para (CFvarons
selegiio de quatro professores e alunos
. . Saministragas. dolrme @ ABNT TARGET GEOWER
tas sem que se mude o conteudo online. @ ooncaas
Cli ta “C > o d . Confira a data de inicio das aulas para ¢ o seeees v
ique entio em “Compor” e depois N0 | gemestre 2019 e acesse o calendario dg | B rmevrs e

[@ Revista Cientffica do IFMG

Unidades do IFMG iniciam atividades académicas e recebem alunos aprovados no proces
- O

botio “Adicionar Conteido”, que apare- S
[@ Consulta ao Acervo

cerd em seguida, a direita, logo abaixo da

barra de edigdo. As noticias aparecerdo de
acordo com a data de publicagdo no site,

comegando pelas mais recentes. Clique

na noticia escolhida e arraste até o espago \ 3 -

correspondente ao destaque do portal que

sera substituido, conforme mostra a figura.
E possivel pesquisar um contetdo anterior
para arrastar, digitando as palavras-chaves

no espago “filtrar itens”. 17



AJUSTE
O novo destaque aparecera com o titulo da matéria e também uma imagem da mesma
(caso houver). Para editar os destaques, clique no botao “Editar”, que aparece no canto

superior esquerdo.

Editar Noticia
Um tle que exibe uma Noticka.,

Subtitulo

Imagem

@ inovacac:

of — Imagem JPEG, 51 KB

® Manter a imagem atual
Remever a imagem atual
Substituir por uma nova imagem

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Titulo
Fnlowada a nova politica de inovagdo do IFMG ]

Descrigio
Com a Resolugdc 23 de 8 de julho de 2019, que aprova a Politica de Inovagdo do Instituto, IFMG dé o primeire passo, cria o5 procedimentos e
delegas as competéncisc necessériss pars mormstizar suss scdes relativas & inovaclio tecnolégics e & transferéncis de tecnologia.

ALT
I Seminrio ocorndo no Planeta Inovagao :cl

Direitos de imagem

variagSo de Tiulo =
Normal +

Salvar| Cancelar

DESTAQUE PRINCIPAL

TITULD — no destaque principal o titulo pode ser um pouco maior. O ideal é que tenha
uma extensao proxima a 50 caracteres (para que ocupe uma linha cheia) ou a 100 carac-
teres (para que ocupe duas linhas cheias). Essa extensao torna a pagina mais atrativa vi-

sualmente. Tal como nas matérias, evite frases que contenham muitos numeros e siglas.

DESCRIGAD — o ideal é que tenha entre 100 e 200 caracteres. Trata-se de um pequeno re-

sumo do assunto a ser tratado na matéria.
SUBTITULD — este item no ¢é utilizado e pode ser deixado em branco.

DESTAQUE SECUNDARIO
TITULD — No destaque secundario, o ideal é que o titulo tenha, no maximo 45 caracteres, o
que corresponde a duas linhas na pagina principal. E interessante que os dois destaques

secundarios tenham titulos e (se possivel) descricdes com o mesmo nimero de linhas.

DESCRIGAD — ¢ desejavel que possua cerca de 200 caracteres, o que corresponde a quatro

linhas na pagina principal.

SUBTITULD — este item ndo ¢é utilizado e pode ser deixado em branco.



i o— S o
Mais cinco vagas de

professor estao com
inscricoes abertas

Sdo quatro vagas de professor substituto, nas dreas de r':";“r__'i '!"-

‘administrac#o, biclogla, geografia e psicologia, sendo trés
‘do Campus Bambui ¢ uma do Campus Ouro Branco. A
wvaga de professor visitante é para o Campus S#o0 Jodo
Evangelista, na area de historia

Ediar

Editar

Inscricoes abertas para
pos-graduacao no IFMG

Vagas sdo para o5 cursos oferecidos em quatro unidades:
Sdo Jodo Evangelista, Bambui, Governador Valadares e
Arcos. Confira as oportunidades!

Editar Editar
ULTIMAS NOTICIAS Giro pelos Campi

Campi do IFMG publicam calendarios académicos para o ano letivo 15/01/2020

Rede Minas exibe reportagem
_de 2020 projetos de tecnologia do FMG

Publmado 0 Edltal de Pesqulsa Aphcada do IFMG 09/01/2020
i o n.scé:?oe' 5 abertas ializacdo
IFMG dwu!ga resultado prellrmnar do vesnhular para cursos de A RS nhania de “fﬂl@: 7
graduagao o]
T : T 20/12/2019
Mais cinco vagas de professor estado com inscrigdes abertas Profissional s
sttt ottt < E&mmsmmm Campus wmrus
Inscrit;nes abertas pam o Prajem Lapasslon 09101/2020 o
:SISU abre inscrigdes entre 21 e 25 de janeiro e el Eacionat roces "
! |rrs-cnpu-e:
:T-.ﬂl tar

1'51'121'2-!]19

TOOAS AS NOTICIAS Discentes do Curso de Ciéncias

Biologicas atuam como avaliadores em
Feira de Ciencias




Tanto no destaque principal quanto nos secundarios, ao se arrastar uma noticia do botao
“Contetdo” para a pagina, a primeira imagem que ilustra a Galeria de Imagens (se hou-
ver) também ira aparecer no destaque. Tal imagem s6 podera ser aproveitada caso esteja

com as dimensdes corretas, conforme abaixo.

Destaque principal 768 x 442 pixels
Destaque secundario 360 x 204 pixels
Destaque campi 768 x 768 pixels
Banner rotativo 750 x 133 pixels

OBS: Na Reitoria, a responsabilidade por essa diagramagao é da equipe de designers.

Para substituir a foto “antiga” ou apenas acrescentar uma imagem ao destaque, mar-
que a opg¢ao “Substituir por uma nova imagem” e depois clique em “Escolher Arquivo’,
para fazer o upload do arquivo no computador. Podem ser usadas as extensoes .jpeg,

.png, .pdf, dentre outras.

PUBLICAR
Concluidos os ajustes, o novo destaque aparecera na pagina mas o conteudo ainda vai
estar off-line. Para que as alteragdes sejam publicadas, clique na op¢ao “A¢des” na barra

de edi¢do e “Check in”.

Edicdo Compor Compartinamento  Atalhos fighes | Exibicdo » Estado: Privado w
Recortar

P Eleitoral

Renomear
-8 Check in )
e Cancelar check-out . .

Divulgado o resultado preliminar do vestibular para
cursos de graduacao do IFMG

Candidatos que quiserem submeter recurso tem prazo de dois dias dieis para apresenta-lo. Veja as listas dos
aprovados e documentos necessarno para a matricula.




7 INSERIR BANNER
ROTATIVO

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

IFMG Buscar no portal

MINISTERIO DA EDUCACAO o n 19 EJ

PDI | Acessoasistemas | MeulFMG | SEl | SUAP | Webmail | Areadeimprensa = Ouvidoria | Contato

::: _ ‘ y N ﬁadapmSubmlss&o /-_‘ - ////

e Propostas de cursos Pos-Graduagao
INSTITUTO Stricto Sensu 2020
FEDERAL
Minas Gerais
T SISU abre inscrigoes entre 21 e 26 de janeiro
e IFMG tem 1038 vagas disponiveis no sistema, distribuidas em 52 cursos. Candidatos que fizeram o Enem 2019
Concurso Bablico podem escolher até dois cursos como opcdes de graduacéo.

utra fungdo importante do Portal do IFMG ¢ a inser¢do de “banners rotati-

vos” para destacar um evento ou agdo que demanda um tempo prolongado

de divulgacéo. O site suporta até quatro banners, exibidos em sucessao a cada
3 segundos, na parte superior da capa do portal. Esse recurso é utilizado para promover
algo que tenha grande impacto na rotina da comunidade académica, por exemplo: Se-
mana de Ciéncia e Tecnologia, Planeta IFMG, etc.

O banner rotativo é uma imagem de 750 x 133 pixels, que traz informagdes sobre
eventos, datas, horarios e funciona como um link para a matéria ou postagem onde mais
detalhes podem ser acessados. Para publicar um novo banner no portal do IFMG, va a
barra de edi¢do e clique na aba Contetido > Imagens > Banner rotativo. Depois, Adi-

cionar item > Mais, entdo selecione a op¢do Conteudo Externo.
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Titulo
) io:(:apa ECMASCcript program Destaques do Portal
= D Noticias
=) (2 Links do Em Destaque
(] O Servigos
. 58 Home m
) 2 Menu de Relevancia
=) D Acesso 3 Informagao
= D Assuntos
(& Em Rodape
= (D Pastas com exemplos de pecgas

&) [ Imagens < E——

J o videos

Visdo Edicao Sindicalizagdo Atalhos

Ccmpartilhamento

Banner Rotativo

publicado 23/04/2016 10h3°, ultima modificazdo 29/77/2019 1Jh31 — Hstérico

ier\s do tiio "Conteado Externo” para popular © banner rotativo.

E Imagem

Mazis...

Adicionar item... w| Estado: Publicado w

Mditiples arguivos

Titulo
@ Colegao de imagens

[@ foto-unidade.png

@ logo-ifmg.jpg

(D Banner Rotativo (—

@ Desenhol. jpg

Start upload

A pagina para inser¢ao de contetido externo é semelhante aquela destinada a pu-

blicagdo de noticias e deve ser utilizada da seguinte forma: preencher o espago “Titulo”
(com um titulo curto, ele ira aparecer na imagem publicada, no canto inferior direito),
depois, no espago onde se 1é&: “URL original” insira o link para a matéria ou postagem
que contenha as informagdes das quais vai tratar o banner. Logo abaixo, na opgao “Ima-
gem’, clique em “Escolher arquivo” e faga o upload da imagem previamente selecionada.

A “Descri¢ao” e “Legenda da Imagem” nao séo utilizadas. O espago destinado ao “texto”

também pode ser deixado em branco.

Pressione o botao “Salvar” e...

Adicionar Conteuido Externo

Padriom  Categorizass Datas o c

Tiulo =

Descrigio
utilizado nas listagens de Itens e resultado de buscas

Formate de Texto | texthtmi

Estilo. lp r=E===iz== &%
@ = —
o
I
URL original =
g/

imagem
Nenhum arquivo selecionado

Legenda da Imagem

... retorne a pagina inicial. O proces-
so sera o mesmo utilizado para trocar os
destaques no portal. Na barra de edicao,
clique em “Compor” e, em seguida, no bo-
tao “Adicionar contetido”. O titulo do ban-
ner vai aparecer entre as matérias e basta
arrasta-lo até o espago correspondente aos

banners. Pronto.
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OBS: Os banners referentes a eventos ou assuntos de interesse de todo o IFMG sdo
produzidos pela equipe de designers na Reitoria. E possivel que os campi solicitem, via
e-mail, imagens para os banners a serem publicados em suas respectivas paginas. O en-

dereco é publicidade@ifmg.edu.br.



portal sera exibido com a Barra de Edi¢do (verde-clara) disponivel. Selecione
entdo a aba “Conteudo’, encontre a area onde deseja criar a pagina. Uma vez
dentro desta area, clique em “Adicionar Item” > “Pagina”. Também é possi-
vel selecionar a area do site utilizando o menu lateral e entdo clicar em “Adicionar Item”

> “Pagina”.

E&3 BRasiL Simplifique!  Participe  Acesso 4 informagdo  Legislagio  Canais

Ir para o contedido il irpara o menu [E]  Irpara a busca El Ir para o rodapé E] ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

I F MG Buscar no portal

MINISTERIO DA EDUCACAD E @ U

PDI Acesso a sistemas Meu IFMG SEI SUAP Webmail Area de imprensa Ouvidoria Comtato

Editar destaques

EM DESTAQUE DESTAQUE 1 DESTAQUE 2 DESTAQUE 3 DESTAQUE 4 DESTAQUE S

L [GUPITN visio  Sindicalizagio  Regras  Compartihamento  Atalhos Adicionar item... ¥

as Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
"YEDERAL Tecnologia de Minas Gerais IFMG

Minas Gerais

publicado 2. 1, Gitima modificagao 21/0:

4—flonee
Exame de selegio e

Vestibular Add files__. Start upload

Concurso Publico

Boletim de Servigos

SOBRE O IFMG v

12 3]|a]|5 || nn Proximos 20 itens
0O que ¢ 0 IFMG Selecionar: Todos
Nossas unidades Titulo Tamanho Modificado Estado

Surgira a pagina abaixo para que o texto seja incluido:

EE3 BRAsIL Simplifique!  Participe  Acesso a informagio  Legislagio  Canais

Irpara o conteddo [l Irparaomenu Bl I para abusca El Irpara o rodapé £ ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Instituto Federal de Educagso, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

IFMG

MINISTERIO DA EDUCAGAO [ £l v]

sistemas Meu IFMG SEI SUAP Webmail Area de imprensa Quvidoria Contato

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PRO-REITORIA DE GESTAO DI

Adicionar Pagina

DESSOAS

0
L 1]
INSTITUTO
s L Padrdom  Configurages Categorizagdo  Datas  Propriedade
Minas Gerais
Titulo =
Exame de selecao e ‘
Vestibular
Concurso Pablica Descriggo

Urtilizado nas listagens de itens e resultado de buscas
Boletim de Servigos ‘ ‘

SOBRE O IFMG v Texto
Formato do Texto | text/htm! M



Lembre-se sempre de clicar em “Configuragdes” e selecionar a caixa “Excluir da na-

vegacdo~ para que a pagina ndo seja listada no menu lateral. Uma vez finalizada a pagina,

clique no botao vermelho de estado “Privado’, e selecione “Publicar”.

E=3 srasiL

Ir para o conteddo [

Simplifique!  Participe  Acessoainformacdo  Legislagho  Canais .
Irpara o menu [ I para a busca B Irpara o rodapé

ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITI

Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

IFMG

Buscar no portal

MINISTERIO DA EDUCAGAO

000

sisternas Meu IFMG SEI SUAP

Webmail Area de imprensa Ouvidoria Contato
WOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > PI
(1 1] Edigdo  Regras Compartilhamento  Atalhos AgBes v Estado: Privado |
. . Publicar
. AItEra;ﬂEs Salvas Enviar para publlragao
Avangado...
INSTITUTO test =
FEDERAL este

Minas Gerais

titima modificagso 28/02/2020 10h39 — Histarico
Exame de selegao e
Vestibular
Concurso Plblico

Boletim de Servigos
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@ INCLUIR CONTEUDO
| SUBMENU EM UMA
PAGINA

ara criar um submenu dentro de uma pagina basta, dentro da aba “Edi¢ao’

>

selecionar a caixinha “HTML” e incluir o seguinte c6digo:

Visdo [QE[«<LM Regras

Compartilhamento  Atalhos

Editar Pagina

Padrdom  Configuragéies

Titulo =

Categorizagdo  Datas  Propriedade

Teste

Descricdo

Utilizado nas listagens de itens e resultado de buscas

Texto

Estilo... - B I

&

Formato do Texto | text/html v

Editar cédigo fonte -

<div class="nav-paginas”>
<ul class="nav-paginas”>

<li><a
<li><a

class="selecionado” href="#"”>Apresentagao</a></1i>
class="1internal-1link” href="1inkl” target="_self” title="">

Titulo link 1 </a></1i>

<li><a class="1internal-link” href="1ink2” target="_self” title="">
Titulo link 2 </a></1i>

<li><a class="1internal-link” href="1ink3” target="_self” title="">
Titulo link 3</a></1li>

</ul>

</div>

<p> </p>

<p> </p>

<div class="fio-separador”><hr />

<p> </p>

<p> </p>

</div>
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Uma vez salvo, na pagina de “Edi¢do” o menu sera exibido dessa forma:

Texto
Formato do Texto | text'html v

Estilo... e 1

(]
s
]
-

= Apresentagdo
» Titulo link 1
= Titulo link 2
= Titulo link 3

Clicando na aba “Visao”, o submenu sera exibido dessa forma:

Apresentagdo Tiulo link 1 Thulo link 2 Titule link 3

Agora sera necessario editar via HTML o nome de cada item e linkar com seus con-
tetidos. Onde esta escrito href="link1”, insira a URL do contetido. Onde 1é-se Titulo link 1,
insira o nome do link. Lembre-se que sera preciso criar uma pagina ou pasta para cada
link. Vocé podera também criar ancoras (veja na pagina 9 o tutorial para criar ancoras)

para linkar a tépicos de um longo conteudo de uma mesma pagina.



() INCLUIR CONTEUDO

/| PASTA

uando for necessario disponibilizar diversos documentos no site, é possivel
criar uma pasta e definir que os contetidos adicionados a ela sejam visualiza-
dos em uma lista.
olha a se¢do do site onde deseja incluir a pasta de documentos no menu lateral
ou via “Contetido”. Agora basta clicar em “Adicionar item” e selecionar “Pasta”. Crie a
pasta com um nome que represente os documentos que serdo listados e lembre-se de

“Excluir da navega¢ao” no item “Configura¢des” do menu “Edi¢ao”

E=3 srasiL Simplifique!  Participe  Acesso & informagdo  Legislago  Canais m

Ir para o contesido [l Irpara o menu Bl Irparaabusca Bl Irpara o rodapé

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

IFMG

MINISTERIO DA EDUCACAO &dﬁ@ﬂ

emas Meu IFMG SEI SUAP Webmail Area de imprensa Ouvidoria Contato

ConteGdo [A'E-OM Edicdo  Sindicalizagdo  Regras  Compartilhamento  Atalhos

AgBes v Exibigdo v F ritem... ¥| Estado: Publicado [w

=]
. . L4 - - ~ ® Agenda
nsTTuto  PrO-reitoria de Gestdo de Pegfi
FEDERAL =% Capa
Minas Gerais publicado 21/06/2016 03n10, Gltima modificagéo 28/02/2020 1039 — Histérica % Colegao
Contetdo Externo
Exame de selecdo e ¥ Embedder
Vestibular -
= Enquete
Concurso Plblico - VRSN & Evento

Boletim de Servigos E Imagem
% Link
Titulo
—_— B Noticia

SOBRE O IFMG v Apresentagao f) Noticia h46

Estrutura e Atribuigbes I Pagina Destague 17 14h54
O que é 0 IFMG

Organograma 20 11had
Nossas unidades [ Pasta de Formulério

Contatos E Pagina 20 11h47
NOS505 Cursos e

Remogac Audio 17 16h56

Histdrico e Missao ;
Afastamento e licenga para capacitagdo de técnicos Multiplos arquivos 1Y i¥Ps

Restrigbes...

CPPD 19 21h25

Uma vez publicada a pasta, selecione “Adicionar item” e clique em “Arquivo”. Dé
nome aos arquivos. Lembre-se de exclui-los, um a um, da navegagao, conforme explica-

do acima.
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E=3 EBRAsIL Simplifique!  Participe  Acesso & informagio  Legislagio  Canais m

Ir para o conteddo [l Irpara o menu [ Irpara abusca El  Irpara o redapé E] ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE ~ MAPA DO SITE

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

IFMG -

MINISTERIO DA EDUCAGAQ Eﬁﬂ@u

Meu IFMG SEI SUAP Webmail Area de imprensa Ouvidoria Contato

VOCE ESTAAQUE PAGINA INICIAL > PRO-REITORIA DE GESTAQ DE PESSOAS » TESTE

[ I Visdo  Edig3o  Sindicalizagdo  Regras  Compartilhamento  Atalhos

didonar item_. v| Estado: Privado
P Agenda
Al
INSTITUTO
FEDERAL
Minas Gerais Gitima modificagdo 28/02/2020 10hS3 — Historico

T Colegdo
Add file: Contetido Externo
Exame de selecéo e W Embedder
Vestibular -

= Enquete

Concursa Publico f Evento

Boletim de Servigos E Imagem

. Link

B Noticia

%) Noticia

Titulo Tamanho Modificade Estado I Pagina Destaque

im Pasta

[ Pasta de Formulario
E Péagina

Audio

Ir um nivel acima

SOBRE O IFMG A Selecionar: Todos

0O que é 0 IFMG

g [ Cartilha 1 7.0KB 28/02/2020 10n53
Nossas unidades

Recortar| R

NOSS0s CUrsos |Alterar Estado|

Histdrico e Missao Multiplos arquivos

RestrigBes__

Clique entdo na aba “Visao’, selecione “Exibi¢do” e “Summary View”. Esse modo
de exibicdo mostrara cada arquivo com sua descri¢do. Agora é so clicar em “Estado” >

“Privado” e selecionar “Publicar”

BRASIL Simplifique!  Participe  Acessoainformagio  Legislagho  Canais

Ir para o contetido Irpara o menu Bl Ir para a busca Bl Ir para o rodapé E1 ACESSIBILIDADE ~ ALTO CONTRASTE ~ MAPA DO SITE

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

IFMG scar no poral Q

MINISTERIO DA EDUCAGAO B @ u

0asistemas | MeulFMG | SEI | SUAP | webmail | Areadeimprensa | Ouvidoria | Contato

Conteddo Ediglo  Sindicalizagdo  Regras  Compartilhamento  Atalhos

Ages v Exibicdo ¥  Adicionar item.. ¥ [Estado: Privado v|

INSTITUTO S ] puoiicar um e toma elevisivel ses outros cscarios,
FEDERAL thima modificagdo 28/02/2020 10h56 — Histérico Avangado...
Minas Gerais

Exame de selecao e [ 28/02/2020  Cartilha 1

Vestibular
10058 i ipsum.

Concurso Pablico 0] ACartilha 1 lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum.

& Arquive
Boletim de Servigos
SOBRE O IFMG v [ 28/02/2020 Cartilha 2

© 10n58 A Cartilha 1 lorem ipsum lorem ipsum lorem ipsum
O que é 0 IFMG & Arquivo

Nossas unidades
NO5505 CUrsos

Histérico e Misséo
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EDITAR MENU
LATERAL

o site geral do IFMG, o padrao atual é que cada menu tenha no maximo 4

itens, para reduzir o tamanho do menu lateral e organizar melhor as infor-

magdes. Nos sites dos campi também é importante evitar excesso de itens no
menu lateral, sempre enxugando os itens ou reorganizando por temas de maneira que
itens do menu lateral direcionem a paginas mais amplas com submenus.

Para editar o menu lateral, acesse a area do site que deseja ajustar via “Conteudo”
ou clicando diretamente no menu lateral. Selecione a pagina ou pasta que deseja exibir
no menu lateral, selecione “Configuracdes” e remova a selecao da caixa “Excluir da na-
vegacao’.

Para reorganizar a sequéncia do menu lateral, selecione a aba “Conteudo”. Posicione
o cursor do mouse sobre o icone de pontinhos na lateral da tabela e arraste. Automatica-

mente os itens serdo reorganizados no menu lateral.

Selecionar: Todos

Titulo Tamanho Modificado Estado
O] B Apresentagdo 0 KB 15/01/2020 Publicado
11h46
O B Estrutura e Atribuigtes 0 KB 23/06/2017 Publicado
14h54
] B Organograma 0 KB 21/01/2020 Publicado

11h44
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PAGINA DO

PROCESSO SELETIV

-IFMG

objetivo da pagina do processo seletivo é concentrar todas as informagoes
referentes ao exame de selecio em curso, bem como dos certames realizados

em anos anteriores. Pode ser acessada por meio da URL: https://www2.ifmg.

edu.br/portal/processo-seletivo, clicando-se no botdo “Exame de Selecdo e Vestibular”,

na aba “Navegacao”, na home do portal.

PAGINA INICIAL
Apresenta trés destaques principais com informagdes sobre o processo seletivo, videos
produzidos pela Diretoria de Comunicagdo, além de uma “barra de acesso” (parte su-
perior da tela). Essa barra é dividida em abas com os principais links relacionados ao
processo seletivo (SISU, Processos Seletivos, Contato etc)
As alteragdes na capa do portal do

vestibular seguem o mesmo caminho fei- Processo Seletivo IFMG

to no site principal. Os destaques sdo links
para matérias com informagdes sobre o

processo seletivo, publicadas no portal do

IFMG (www.ifme.edu.br). Um deles cos-

tuma ser destinado aos processos seletivos

anteriores.

Contato | AREADO CANDIDATO | Curses | Eomak | Perguntas frequentes | 515U 2020 | WATRICULA 2020 —

Notidas

Série do IFMG Play traz depoimentos de
alunos e ex-alunos do Instituto

Té querendo estudar no IFMG? Que tal saber mais sobre 3 experiéntia de shunes @ ex-aiunos do

IFMGT Entio. acesse o5 videos da séna "Abrago pela Educagdo”

Saiba mais Provas anteriores

sequente

>

Graduacdo

Vestibular 2020: Processos seletivos
oferta de 4 mil anteriores: provas e
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COMO INSERIR ViDEOS NA HOME

Primeiramente, os videos precisam ser salvos no portal do IFMG e s6 depois inseridos

no site do processo seletivo, onde serdo publicados. Entre com seu login e senha em

www.ifmeg.edu.br/portal/login, clique na aba Contetido, da barra de edi¢ao (verde-

-clara), e selecione a opgdo Videos. Depois va para Adicionar Item - Embeder e

cole o link do video no campo Multimidia URL. Clique em Publicar.
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Agora, em www.ifmg.edu.br/portal/processo-seletivo, o processo é bem parecido

com aquele utilizado para editar ou trocar os destaques na pagina do IFMG. Na barra de

edicdo, clique em Compor - Adicionar Conteudo, entdo Arvore de Contetido e Videos.

Procure pelo nome do video e arraste para que este ocupe o destaque desejado.
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(Serve para exibir em uma capa ou uma pagina todas as noticias que tém aquela tag)

0l Criar a tag, colocando-a na categorizagao de uma noticia

02 Ir aoconteudo do site onde se quer criar a cole¢ao

03 Adicionar item > Colecao

04 Inserir titulo e descricdo

05 Termos de busca > Selecionar > TAG

06 No Select > Busque sua tag, utilize o atalho “CTRL +F” > Selecione sua tag

07 Se ja houver uma noticia com a tag, ela vai aparecer no “visualizar”

0l Selecionar contetdo da raiz do site que esta trabalhando

02 Inserir item > Capa

03 Colocar titulo e descrigdo

04 Layouts pré-definidos - o que estd em destaque inclui aquela linha com destaques; o
outro é vazio. Selecione o vazio se nao quiser os destaques.

05 Selecionar a aba “Layout™ Isso é um esqueleto do contetido, com linhas e colunas.
Cada linha pode ser dividida em colunas, basta inseri-las. Dentro de cada espago
vocé insere os itens que aparecem acima. O “Texto rico” é o mais facil de configurar,
pois permite que o editemos com ferramentas mis proximas, por exemplo d e um
programa de edigao textual, como o MS Word ou o Google Docs. Deve-se salvar a
cada ajuste. Clicando sobre o icone de configuragdes é possivel fazer alguns ajustes.
Se incluir uma noticia, por exemplo, pode-se clicar no icone de configuragoes e,
entdo, clicar no icone “olho” para desabilitar ou habilitar os elementos. Arrastando
para cima ou para baixo, pode-se alterar a sequéncia de exibi¢ao dos elementos.
Lembre-se de salvar.

06 Na aba “Compor” serdo incluidos os contetidos de fato. No caso do texto rico, basta
editar e incluir imagens, links, textos. Nos outros, ¢ preciso criar a noticia, ou o em-
bedder, ou o banner antes, e puxar o conteiido. Muitas vezes é preciso fazer ajustes
na aba “Layout”. Uma dica é deixar as abas “Compor”, “Layout” e “Visao” abertas

para testar.



Atengiao: O uso de capas é util apenas para organizagdo interna dos conteudos e dimi-
nui¢do do menu lateral. Porém, o uso excessivo de capas nos sites pode transformar a
navegacdo e a experiéncia do usuario em um pesadelo. Lembre-se que a maneira pela
qual os usuarios vao encontrar os conteildos serd, em sua maioria, pela o acesso ao Goo-
gle e ndo a capas. Outro lembrete importante é que embora para os setores parega muito
relevante sua organizagdo interna, para o usuario final o que importa sdo os servigos e

as demandas que a area fornece.

Para alterar o logo das paginas como “Anudrio”, “Saberes da Extensao”, “Estruturas e

Regimento:”

0l Preparar a imagem (com 567 pixels de largura)
02 Entrar no “Gerenciar portlets”
03 Selecionar “Portlet estatico”

04 Substituir imagem > Salvar
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