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Palavras-chave

redigir formatacao formatar redagdo portal ufpe site

Artigo (publico)

Resposta

Quando for incluir algum conteddo no Portal UFPE, vocé deve seguir as
orientagdes abaixo para garantir um padrao no estilo de redagao.

ATIVIDADE

DEVE

NAO DEVE

Redagao Informagbes extremamente relevantes;

Observar as regras de ortografia, concordancia e gramatica vigentes;

Ndmeros de telefone devem vir precedidos do cédigo de area nacional e
internacional.

Manter atualizados os dados de contato (telefone e e-mail) e gestores
atualizagbes regulares no seu site.

Optar por associar o seu texto com o texto que vocé gostou. Se copiar de outra
fonte, insira na primeira linha do texto do conteido quem publicou o texto.
(ex: Da Ascom/UFPE, Da Fundaj )

Usar negrito, sublinhado ou italico para o termo ou palavra que deseja
destacar.

Ao publicar uma noticia, informe ou destaque, preencher os espacos destinados
ao Resumo e ao Autor.

O Resumo deve ter, no maximo, 149 caracteres.

Revisar antes de publicar.

O Autor é o nome e/ou sigla da unidade na qual a matéria, nota ou informe esté
publicada. (Ex. Se a matéria foi publicada na pagina da Proacad, use Proacad).

Utilizar:

- Repetigdo demasiada de uma expressao no texto, principalmente no mesmo
paréagrafo;

- Palavras e/ou termos rebuscados e de dificil entendimento, pouco usual.
- Letras mailsculas em mais de duas palavras.

- Textos longos na web.

Fazer cépia de texto de noticias de outra unidade.

Cépia de texto de noticias de outras fontes sem a devida autorizagdo ao autor.

Titulos Criar titulos atrativos.

Nos avisos, informes, destaques e matérias do novo Portal o niimero maximo
permitido séo 71 caracteres.

Exemplo:

“Abertas inscrigdes para selecdo aos cursos de Dancga e Musica” 60 caracteres
- Usar. Titulos com mais de 71 caracteres

Aspas e trago especial alteram apresentagdo no titulo
Exemplo:

Livro “Trés poetas - na periferia do simbolismo” resgata autores do simbolismo
em Pernambuco - Nao Usar

Formatagdo Ao copiar um texto de outros editores (Word, por exemplo), retirar
a formatacao e refazer os negritos, italicos ou outros que tenha perdido com a
formatagao. Publicar com formatacgao diferente.

Exagerar na utilizagado de cores, especialmente em tabelas.
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Revisdo Ler e reler quantas vezes forem necessarias até que esteja seguro da
corregao.

Observar se todos os banners, links e botdes inseridos estdo funcionando, se
os espagamentos e grafia estao corretos.

Fazer um checklist para nao esquecer de nada!

Termos estrangeiros Pesquisar sempre a forma correta de escrita e utilizar a
forma em portugués, quando possivel.

Ex.: Clique e n&o Click.

Manter a escrita original de palavras em outros idiomas que ndo foram
traduzidas para o nosso idioma. Exemplo: mouse. Utilizar formas de escrita em
outros idiomas quando ha versdo em portugués

Ex.: Click

Documentos Descrever os documentos com informagdes sobre érgdo responsavel,
ano de publicagdo, ano de vigéncia. Caso seja uma retificagdo, informar a data
de publicagéo do primeiro documento.

Imagens Inserir imagem de boa qualidade, dentro do formato padrao
estipulado no Manual do Publicador
(www.ufpe.br/tutorial-administracao-ufpe-manual)

Nomear a imagem com a palavra-chave do seu artigo. Sempre que possivel,
relacionar imagens com seu contetdo.

Descrever a imagem para acessibilidade

Ao utilizar imagens de outra fonte, observar se é de dominio publico, livre
para uso comercial. Ndo baixar imagens nomeadas genericamente

Ex:“imagem001” ou “DSC0011"

Utilizar imagens de outras fontes sem autorizagdo ou que nao seja de dominio
publico

Utilizar imagens que ferem o direito de propriedade e uso.
Excesso de banners e antncios

Imagens que extrapolem margens da pagina e/ou do campo do texto.
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