
1 
 

 

 

 

 

 

Manual Básico da Ferramenta  

 

 

 

 

 

Padronização dos cadastros de texto 

 

Produzido por Biblioteca e Centro de Documentação ICEPi 

 

 

 

 

 

 

 

Vitória 

2023 



2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHA TÉCNICA 

 

 

 

Diretor do ICEPi 

Fabiano Ribeiro dos Santos 

 

Coordenação Biblioteca e Centro de Documentação - PGAES 

Marcelo do Amaral Schiffler 

Graziele Marques Bandeira 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

 

Sumário 
O que é a Ferramenta WIKI .......................................................................................................... 1 

Vantagens ter uma Wiki ............................................................................................................... 1 

Passo a Passo ................................................................................................................................ 2 

Conhecendo a interface ............................................................................................................... 2 

Nossas configurações padrão para textos ................................................................................... 3 

Inserção de imagens ..................................................................................................................... 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



1 
 

 

 

 O que é a Ferramenta WIKI 

 

Uma Wiki é um serviço baseado na web, essencialmente um site, que pode ser usado 

para compartilhar conteúdo e documentos online de uma forma que permite e encoraja 

a colaboração entre equipes e indivíduos. A Wikipédia é o exemplo mais comum de wiki. 

É uma página que contém todas as informações necessárias para dar continuidade ao 

projeto caso algum colaborador saia ou comece no time. Por isso, essa página tem que 

conter quais as tecnologias utilizadas pelo setor, quais ferramentas são utilizadas e 

como instalá-las e, por fim, todos os processos. 

Como um servidor da SESA, você pode usar seu nome de usuário e senha para acessar 

a Wiki da SESA, onde você pode compartilhar conhecimento e colaborar com sua 

equipe. Contamos com a sua cooperação para o início e andamento desse projeto, 

temos o objetivo de centralizar as informações e documentações sobre os serviços e 

sistemas disponibilizados pela SESA. 

 

 Vantagens ter uma Wiki 

 Qualquer um pode editar (dentro da sua pasta de trabalho com permissão 

do moderador); 

  Se você precisar ficar ausente, a Wiki é bem fácil de manter; 

  Permite fácil navegação entre as páginas, que são ligadas por links no 

próprio texto. 

 A documentação do Wiki está disponível na web, de qualquer lugar. 

 A visualização e edição de páginas wiki podem ser restritas a 

determinados usuários e grupos da rede. 

 As informações de uma página podem ser usadas em outras páginas, 

facilitando o gerenciamento das informações atualizadas com frequência. 

 Os documentos são indexados e facilmente pesquisáveis. 
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 A edição usa uma interface gráfica simples; as imagens podem ser 

coladas diretamente nas páginas. 

  

 Passo a Passo 
 

 Definir assunto 

 Selecionar grupo de moderadores ou aprovadores de conteúdo 

 

 Conhecendo a interface  
 

 

 

  

 

                                                                       

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pesquisa - Encontre rapidamente uma página realizando uma pesquisa. 

Criar nova página - Crie uma nova página. 

Menu do usuário - Ações específicas do usuário, como Exibir perfil, Administração 

e Logout. 

  Pesquisa 

Criar nova 

página 

Navegação global 

Autor 

Palavras chaves 

menu 

Editar página 
Links sociais 

Ações da página 

página 

Breadcrumb

s 

Indice 
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Ações da página - Lista de ações na página atual, como Editar, Mover, Excluir, 

Histórico, etc. 

Breadcrumbs - Caminho completo para a página atual. Representa a estrutura de 

pastas. 

Índice - Seções da página atual. Com base nos cabeçalhos do conteúdo. 

Page Tags - Tags associadas à página atual. Veja as páginas relacionadas clicando em 

uma tag. 

Autor - Visualize o autor e a data da última modificação da página. 

Links Sociais - Compartilhamento/Impressão de Links para a página atual. 

Editar Página / Ações da Página - Menu de acesso rápido para editar ou executar 

outras ações na página atual. 

 

 Nossas configurações padrão para textos 
 

Pensando na limpeza visual e padronização dos textos utilizaremos: 

Títulos – para os títulos de seus textos dentro da ferramenta Wiki, use como padrão: 

“Cabeçalho 1”, fonte Arial e título alinhado à esquerda. Utilizando esta opção, é criado 

automaticamente um índice lateral na ferramenta que auxiliará o usuário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subtítulos - Havendo a necessidade de subtítulos no texto, o usuário deverá utilizar o 

tamanho padrão, “Título 2”, fonte Arial. 
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Corpo do Texto - para o corpo do texto, utilize o tamanho padrão “Parágrafo” e utilize 

corpo “Justificado” para alinhamento. 

 

 

 

 

 

 

Importante: 

Não converter o documento para HTML, utilizar apenas no formato editor. 

 

 

  

 Inserção de imagens 
 

Visando manter um padrão e melhor visualização, utilize as imagens na proporção 100%. 

 

 

 

 



5 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se houver necessidade de ajustar o tamanho da imagem ao fazer a inserção, clique na imagem 

canto direito da imagem e arraste até alcançar 100%. 

Inserir imagem 

Proporção da imagem 


