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Como criar uma categoria para uma biblioteca? @

Neste tutorial, vamos aprender como criar uma categoria dentro da biblioteca. Uma categoria dentro de outra
categoria pode ser comparada a uma pasta dentro do seu computador. E dentro dessas categorias que vocé
pode adicionar arquivos e pdginas para tornd-los disponiveis dentro delas.

Passo 1: Acesse a Biblioteca

Para adicionar uma categoria, primeiro, voc€ precisa ir até a biblioteca onde deseja adicionar as categorias.
Vocé pode fazer isso conforme mostrado na imagem abaixo:
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Passo 2: Acesse o Gerenciador de Categorias

Quando estiver na biblioteca, observe trés icones localizados no canto superior esquerdo. Esses icones
representam as opcoes de edi¢ao da biblioteca, acesso ao gerenciador de categorias e adi¢do de uma nova
categoria. Para criar uma categoria, clique no ultimo icone, conforme ilustrado na imagem abaixo:

@WNDULA [ Sobre :RH [hChat & Treinamentos (s} Reservade Salas [J Documentos C) @ Administrador = O © ®-& O

%8 0]
Central de Documentos

Marketing 4 Navegue pelos links para acessar 0s arquivos
Onboarding »
Recursos Humanos >

Rotinas »

0 o

Passo 3: Crie a Categoria

Ao fazer isso, uma tela de criacdo de categoria serd exibida, como mostrado na imagem abaixo:
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Avancado

Nome de sua Categoria.*

O nome da categoria € importante ser o mais curto possivel, pois ele & visto no menu, e em dispositivos moveis, nomes grandes, podem ficar com & aparéncia comprometida.

Descrigéo

Selecione o publico-alvo de seu contetido

No Vindula, palavras-chave sao utilizadas para escolher o publico-alvo do seu contendo. Ex: Voce pode escolher uma palavia-chave que Fepresents seu departamento. Ap fazer IS5, todos oS funcionarios daquele depanamento poderao visualizar este conteide

Nao colocando nenhuma pal

Marcando Toda Intranet, todos os funcionasios da e

[ Visualizacdo apenas para publico-alvo
a visualizaga

Margue para desabilitar a v esta calegoria para USUANOS que Nao estao no escopo do pablico-alve

Informe quais usuéries podem visualizar essa categoria

E recomendado utilzar grupos no lugar de usuarios
Informe qual usuario podera adicionar arquivos dentro dessa categoria. Deixe em branco para utilizar o padréo do Vindula.

Informe qual grupo podera adicionar arquivos dentro dessa categoria. Deixe em branco para utilizar o padrdo do Vindula.

Marque para herdar as permissdes do parente. Desta forma, vocé ira ignorar as permissdes atribuidas localmente

Marque para permitir que todos os usuarios que podem adicionar conteldos nesta categoria, possam editar contetidos criados por outros usuarios, e ndo somente 0s seus.

Parente

Ordenagao*

Titulo

O tipo de ordenagao utilizado para exibir os conteldos
Visualizagdo*
Listar em formato Imagem

) Marque para deixar inativa essa categoria.

Salvar Cancelar

Nesta tela, vocé€ encontrara os campos "Nome da Categoria" e "Descri¢ao", que sao autoexplicativos. Vocé
deve definir o nome e a descricao da categoria. O campo "Selecionar o Publico-Alvo de Seu Contetdo" é

crucial para o funcionamento da categoria, pois ele determina quem verd a categoria e os conteddos dentro
dela. Vocé pode incluir mais de um publico-alvo, como empresa + departamento + localidade + grupos, ou

escolher apenas um publico-alvo.
Lembre-se de que as permissdes também podem ser configuradas nos documentos.

Passo 4: Defina as Permissoes de Visualizacao

O campo "Informe quais usudarios podem visualizar essa categoria" possui semelhancas com o campo

"Selecionar o Publico-Alvo de Seu Conteddo", porém, ao invés de selecionar um grupo especifico, vocé pode

escolher manualmente os usudrios que terdo acesso a categoria. Essa op¢ao € indicada quando vocé deseja

restringir o acesso a apenas alguns usudrios especificos.

Passo 5: Permita Adicoes de Contetido

No campo "Informe qual usudrio poderé adicionar arquivos dentro dessa categoria", vocé€ pode determinar

quais usudrios tém permissao para adicionar contetdo a categoria. Isso significa que mesmo usudrios que nao

about:blank

2/4



16/09/2024, 14:45 about:blank

sejam administradores poderdo fazer upload de arquivos dentro da categoria. Se vocé€ preferir restringir essa
capacidade a um grupo especifico, basta preencher as informacgdes correspondentes.

Lembre-se de que, para um usudrio adicionar um arquivo dentro da categoria, ele deve primeiro ter permissao
para visualizar a categoria.

Passo 6: Configure as Opc¢oes Importantes

Os campos "Marque para herdar as permissdes do parente" e "Marque para permitir que todos 0s usudrios
que podem adicionar contetdos nesta categoria possam editar conteudos criados por outros usudrios" sao
fundamentais na configuracdo da categoria. Quando vocé ativa a op¢cao "Marque para herdar as permissoes
do parente", as permissdes da categoria "mae" sdo aplicadas a categoria em questdo, substituindo qualquer
configuracdo feita manualmente.

Se vocé optar por habilitar a op¢do "Marque para permitir que todos 0s usudrios que podem adicionar
contetddos nesta categoria possam editar conteidos criados por outros usudrios", isso permitird que outras
pessoas também editem arquivos criados por diferentes usudrios, ndo se limitando apenas ao proprietario do
arquivo.

Lembre-se de prestar muita ateng@o a essas configuracdes para evitar conflitos.
Passo 7: Defina se a Categoria é Principal ou Subordinada

O campo "Parente" define se a categoria serd considerada principal ou subordinada, também conhecida como
categoria e subcategoria. Para criar uma categoria principal, deixe o campo "Parente" em branco. Para que a
categoria esteja disponivel, é necessario vincula-la a biblioteca. Isso pode ser feito acessando o botdo de
edicao da biblioteca, como ilustrado na imagem abaixo:
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Vocé serd redirecionado para a tela de edi¢do da biblioteca, onde pode vincular as categorias principais. As
categorias subordinadas estardo disponiveis automaticamente.
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Para criar uma subcategoria, preencha o campo "Parente" com a categoria a qual deseja que pertenca. Em
outras palavras, indique em qual categoria a nova categoria estard subordinada, definindo essa informag¢do no

campo "Parente".

Passo 8: Configure a Visualizacido de Imagem e a Ativacao da Categoria

Os campos restantes se referem a visualizacdo de imagem, onde vocé pode definir como deseja visualizar
seus arquivos, seja no formato de imagem ou tabela. O dltimo campo permite ativar ou desativar a categoria.
Se a categoria estiver ativa, ela serd visivel; se estiver inativa, a categoria ficard oculta.

Lembre-se de que essas configuracdes sao importantes para a organizacdo da sua biblioteca.

Espero que este tutorial tenha sido util! Se tiver alguma duvida, ndo hesite em perguntar.
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