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Estruturando sua Wik

A organizacéo da Wiki segue a légica:

Estante > Livro > Capitulo > Pagina.

1. Estantes

A Estante € o nivel mais alto de organiza¢éo. Ela serve para agrupar livros que possuem um tema em comum.

e Definicdo: Use estantes para grandes departamentos ou &reas de conhecimento.

e Exemplo: Estante "VirtuallF".

e Como criar: Na barra superior, clique em Estantes > Nova Estante. D& um nome e uma descri¢ao
clara.

2. Livros

Os livros ficam dentro das estantes. E neles que o contetido comeca a ser categorizado de forma especifica.

Definicdo: Um livro deve tratar de um assunto ou sistema especifico.

Exemplo: Dentro da estante "VirtuallF", vocé pode ter um livro chamado "DOCS - Documentos
Oficiais".

Como criar: Dentro de uma Estante, clique em Novo Livro.

I Estantes > I Virtual IF
Agoes

+  Novo Livro

VI rtual | F Ordenar | Padrio 1

Visualizagdo em Lista

#  Editar

ESTUDANTE DOCs GEP : Permissées
Documentos Oficiais Gerenciamento de editais e

publicagbes Excluir

LS
" | " |

#  Favorit
Estudante DOCS - Documentos GEP - Gerenciamento o

Oficiais de editais e...

* Criado hé 9 meses W Criado hd 7 meses * Criado hé 7 meses
# Atualizado ha 3 meses # Atualizado ha 7 meses # Atualizade ha 7 meses

Figura 1 - Gerenciamento de Livros

3. Capitulos

Capitulos séo opcionais, mas cruciais para organizar livros longos. Eles servem para agrupar paginas
relacionadas.


https://manuais.iftm.edu.br/uploads/images/gallery/2026-05/6Usimage.png

e Definicdo: Divisdes l6gicas dentro de um manual.
e Exemplo: No livro "DOCS - Documentos Oficiais", vocé pode ter o capitulo "Elaborar Documentos".
e Como criar: Ao abrir um Livro, no menu lateral de ac¢des, cligue em Novo Capitulo.

I Estantes > N Virtual IF > @ DOCS - Documentos Ofic.
Detalhes

% (Criado ha 7 meses por Eduardo

# Atualizado: ha 7 meses por Eduarde

DOCS - Documentos Oficiais

Acoes

Elaborar Documentos +  Nova Pigina

* 13 Paginas
+ Nowvo Capitulo

Assinar Documentos

* 5 Paginas @ Editar

= Ordenar
Tramitar Documentos
» 5 Paginas 0 Copiar

Permissdes

Tipos de Documento
» 3 Paginas [ | Excluir
Modelos de Documento ©®  Acompanhar
* 3 Paginas

¥  Favorito
Permissao de Documento 3 Exportar

Figura 2 - Gerenciamento de Capitulos

4. Paginas

A péagina é onde o contetdo (texto, imagens, videos) realmente reside.

e Definicdo: A unidade minima de informacao. Cada pagina deve explicar um processo especifico.

e Exemplo: no Capitulo "Elaborar Documentos", vocé pode ter a pagina "Elementos e Funcionalidades"

e Como criar: Vocé pode criar uma pagina diretamente dentro de um Livro ou dentro de um Capitulo.
Cligue em Nova Pagina no menu de acdes.
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Estantes ? I Virtual IF > @  DOCS - Documentos Ofic... > B Elaborar Documentos

Elaborar Documentos

Elementos e Funcionalidades

Objetivo: Esta tela € o ponto central para a criagdo de novos documentos no sistema. Ela guia o u...

Aba Informagdes basicas

Figura 1. Tela “Elaborar documentos: Informagdes bésicas”. Campo/Se¢do Opgbes/F...

Subtela: Pesquisar Documentos Elaborados

Esta tela é utilizada para buscar um documento ja elaborado para fins de consulta, referéncia ou ..

Aba Dados do documento

Figura 3. Tela "Elaborar decumentos: Dados do documento”, Campo/Segio Opcdes..

Aba Documento

Figura 4, Tela “Elaborar documentos: Documento”. ©  Tratamento: Define o pronome de tratame...

Aba Anexos

Figura 6. Tela “Elaborar documentos: Anexos”. Finalidade: Anexar documenteos que fundamentam ou...

Aba Assinaturas

Figura 7. Tela “Elaborar documentos: Assinaturas”. «  Assinante: Ao pesquisar, uma lista de...

Figura 2 - Gerenciamento de Capitulos

Detalhes

% Criado ha 4 meses por Eduardo

# Atualizado: hd 4 meses por Eduardo

Acoes

+ MNowva Pagina

#  Editar
B Copiar
®  Mover

Permissées

] Excluir

= Classificar livro

©®  Acompanhar

#r  Favorito

& Exportar

Dicas para criar tutoriais eficazes nesta
plataforma:

1. Padronizacgao de Titulos: Use verbos no infinitivo para tutoriais (ex: "Configurar”, "Acessar",

2.

3.

"Excluir").

Uso de Imagens: A Wiki permite "colar" prints diretamente no editor de texto. Use isso para ilustrar os

passos.

chave que nao estéo no titulo.

Tags: No final de cada pagina, use o sistema de "Tags" para facilitar a busca global por palavras-

Permissdes: Vocé pode restringir quem vé cada Estante ou Livro antes de terminar a criacao.
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