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USUARIOS

e Faca login na parte administrativa do site:

o Para entrar na parte administrativa, coloque o endereco do site e no final
coloque "/administrator". EX:
= www.site a ser configurado.unb.br/administrator ou
= http://vhhomologaXX.unb.br/administrator/

o Digite o login e senha.

1- Gerenciar

e Para gerenciar os usuarios do site, cligue em “Usuarios” no meu principal e em
seguida no submenu “gerenciar” conforme a IMAGEM 1.

Imagem 1:
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e Aqui é possivel cadastrar, excluir, editar dados, redefinir senhas, bloquear ou
desbloquear usudrios.

Imagem 2:
2 Usudrios UnB
B  Ecstar v Ativar @ | Bloguear | Desbloguear X Excluir E Lot @ | Auda @ Opodes

Miveis de Acesso de
Visualizagdo s5isites v v Super Users sites@unb.be 2020-04-2017:31:31  2015-03-06 292

08:57:07

Q amentas o' - Limpar Nome - crescants * 20w
Grupos de Usuarios Configuragies Bifficas « Nome de Usudricl] Habilitado  Ativade Grupos de Usudrios  Email Data da Gltima visita  Data de cadastre 1D
o

Campos

Catagorias de Notas de
Usudrios

Cadastrar

e Para cadastrar um novo usuario, clique em “Novo” e preencha o formuldrio conforme
a IMAGEM 2.

e Quando for cadastrar um novo usudrio, sugerimos que marque como “Sim” a opcao
de “Exibir redefinicao de senha” conforme a IMAGEM 3. Com isso, no primeiro login
do novo usuario vai ser redirecionado para a troca de senha conforme a preferéncia
dele.

Imagem 3:
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+ | Salvar e Fechar =+ Salvar & Novo Q | cancelar

Detalhes da Conta Grupos de Usuérios Atribuidos Configuragdes Basicas

Nome *

Nome de Usuario *

Senha

Confirmar senha

Email *

Data de Cadastro

Data da ultima visita

Data da Ultima Redefinigéo

Contador de Redefini¢édo 0
de Senha

Notificacoes do Sistema Sim Nao

Status do usuario Bloqueado 4—
Exigir redefinicao de senha Sim Nao 4—

e Ao finalizar de preencher o formuldrio da IMAGEM 3, clique no botdo “Salvar e
Fechar”.

e (Caso queira cadastrar mais um novo usudrio em seguida, clique no botdo “Salvar &
Novo”.

e Caso queira cancelar a operacao, clique em “Cancelar” conforme a IMAGEM 3.

Excluir

e Paradeletar um usuario, selecione o usuario desejado na caixa de selegdo e clique em
“Excluir” conforme a IMAGEM 2.
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Editar

e Para editar algum usuario, inclusive alterar uma senha, selecione o usuario desejado
na caixa de selecdo e cliqgue em “Editar” conforme a IMAGEM 2.

e Sugerimos que marque como “Sim” a opcdo de “Exibir redefinicio de senha”
conforme a IMAGEM 3.

e Com isso, no primeiro login com a nova senha, o usuario vai ser redirecionado para a
troca de senha conforme a preferéncia dele.

Bloquear ou Desbloquear Usuarios

e Para bloquear ou desbloquear um usudrio, selecione o usuario desejado na caixa de
selecdo e clique em “Bloquear” ou “Desbloquear” conforme a IMAGEM 2.
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2- Grupos de Usuarios

Imagem 4:
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e Para acessar ou criar grupos de usuarios, clique no menu principal “Usuarios” e em
seguida no submenu “Grupos” conforme a IMAGEM 4.

Imagem 5:
B Usudrios: Grupos UnB
B Editer || 3 | Excluir 4— @ njuda || @ Opgdes
®

L=} Limpar Ordem crescente -~ 20 =
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Novo

e Para criar um novo grupo de usuarios, clique no botao “Novo” no canto superior
esquerdo conforme a IMAGEM 5.

Imagem 6:

£ Usuarios: Novo grupo

# Salvar + | Salvar e Fechar = | Salvar & Novo @ Cancelar *

Detalhes

Titulo *

Pai Public v

e Ao ser redirecionado para a nova janela, preencha o campo “Nome” e no campo
“Pai” escolha a hierarquia do seu novo grupo de usudrios. Ele pode ser um subgrupo
de algum grupo maior ou publico conforme a IMAGEM 6.

e Ao terminar de preencher os campos, vocé pode clicar em “Salvar” ou “Salvar e
Fechar”. Caso queira criar um novo grupo logo em seguida, pode clicar em “Salvar e
Novo” conforme a IMAGEM 6.

Editar

e Casoqueira editar algum grupo de usuarios, selecione na caixa de sele¢do algum grupo
e clique no botdo “Editar” conforme a IMAGEM 6.
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Excluir

e Para excluir algum grupo de usuarios, selecione na caixa de sele¢ao algum grupo e
clique no botao “Excluir” conforme a IMAGEM 6.
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3- Niveis de Acesso dos Usuarios

Imagem 7:

¥ Sistema v | Usuarios v | Menus ~ Contelido + Componentes ~ Extensdes ~ Ajuda ~
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e Para acessar gerenciar os niveis de acesso, clique no menu “Usudrios” e em seguida
no submenu “Niveis de Acesso” conforme a IMAGEM 7.

Imagem 8:
N Usuérios: Niveis de aceso de visualizagio UnB
m B Editar | | X Exchr <— @  sjude @ Opgdes
@
o Q Limpar Ordam crescents *| 20 =
Usudirios
Grupos de Usuérios $# - (] Nome donivel Grupos de usuarios com acesso de visualizagao: D
Niveis de Acesso de
Wisualizagdo I ] Pub Public 1
-
S I ] Guest Guest 5
Ga ne de Campe
iric: 1 ] Super Users i
i ] Manager, Registered, Supar Usars 2
] m] Awthor, Manager, Super Users 3

Imagem 9:
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& Usuarios: Novo nivel de acesso de visualizacéo

[# Salvar " | Salvar e Fechar <4 | Salvar & Novo @ | Cancelar «

Detalhes

Titulo *

Grupos de usuarios com acesso de visualizagio:

() Public

) — Guest

() —Manager

] - Administrator
() — Registered

0O - Author

] — Editor

O - Publisher

() — Super Users

Novo

e Para criar um novo Nivel de Acesso, clique no botdo “Novo” no canto superior
esquerdo conforme a IMAGEM 8.

e Ao ser redirecionado para a nova janela, preencha o campo “Titulo” e em seguida
escolha os Grupos de Usudrios com Acesso de Visualizagdo conforme a IMAGEM 9.

e Ao finalizar de preencher o formuldrio da IMAGEM 9, clique no botdo “Salvar e
Fechar” conforme a IMAGEM 9.

e Caso queira cadastrar mais um novo usuario em seguida, clique no botdo “Salvar &
Novo” conforme a IMAGEM 9.

e (Caso queira cancelar a operacao, clique em “Cancelar” conforme a IMAGEM 9.

11
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Editar

e Para editar um Nivel de Acesso, selecione a caixa de selecdo do nivel desejado e
cligue em “Editar” conforme a IMAGEM 8.

Excluir

e Para excluir um Nivel de Acesso, selecione a caixa de sele¢ao do nivel desejado e
clique em “Excluir” conforme a IMAGEM 8.

12
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4- Campos

Imagem 10:

Bl Sistema v~ | Usuarios ~ | Menus ~ Conteido ~ Componentes ~ Extensdes ~ Ajuda ~
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e 0O Joomla oferece a possibilidade de criar novos campos em alguns formularios.
Dentre esses formularios temos o de “Usudrios” que pode ser incrementado com
novos campos a depender da necessidade do administrador.

e Para criar um novo campo, clique em “Usudrios” no menu principal e em seguida em
“Campos” no submenu conforme a IMAGEM 10.

Imagem 11:

# Visitantes Campos ‘SE UnB
&  Editar + | Publicar @  Despublicar &  Arguivar [ Desbloquear @ Lote B Lixeira « Ajuda {  Opgdes
T Q Ferramentas de Busca~ | | Limpar Ordem crescente - 20 -

Grupos de Usudrios (] Estado Titulo Tipo  Grupos de Campos Nivel de Acesso Idioma ID

Niveis de Acesso de
Visualizagao i 0 [+ [ =] MNomedo Departamento de lotagdo (Nome: nome-do-departamento-de-lotacac) text teste Public Tudo 1

Grupos de Campos

Notas de Usuarics

Categorias de Notas de
Usuérios
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Imagem 12:
4 Visitantes Campos: Novo EB unB
m « | SavareFachar |+ Salar&MNovo | @ | Cancelar <— ©  Auda

Thio* K <—

Tipo * Texto (text) -

—
Estado
Publicado =

Grupos de Campos

(Nome

Rotulo Nenhum hd

Descrigio Acesso

4 Public -

Obrigatério sim Idicma

Tudo -
Valor padrio
p Nota

Filtrar: Usar configuragdes do Plugin |~

Comprimento Méximo

Novo

e Para criar um novo campo, clique em “Novo” conforme a IMAGEM 11.

e Vocé serd redirecionado para uma nova tela com um formulario conforme a
IMAGEM 12.

e Na aba “Geral”, temos os seguintes campos:

o Tipo: Aqui vocé vai escolher o tipo do seu campo, se ele vai ser do tipo

“Texto”, “Caixa de Selecao”, “Calendario”, etc.

Nome: Aqui vocé vai colocar o nome do campo

Rétulo: Aqui vocé vai colocar um nome “Rétulo” para o seu campo.

Descrigao: Aqui vocé vai colocar uma descri¢cdo para o seu campo.

Obrigatdrio: Aqui vocé vai escolher se o campo vai ser obrigatério ou ndo no

seu formulario.

o Valor Padrao: Aqui vocé vai poder colocar um valor padrao para o seu
campo. Um valor que se o usuario ndo quiser alterar, ele sempre vai estar 13
como padrao.

o Filtrar: Aqui vocé escolhe o tipo de filtro que ele vai utilizar. Por padrao
aconselhamos deixar como “Usar configuracdes do Plugin”

o Comprimento Maximo: Aqui vocé escolhe o tamanho do seu campo.

o Estado: Aqui vocé escolhe se o campo vai ser publicado ou ndo no
formulario. Talvez todos os detalhes do campo ndo esteja pronto, vocé pode

o O O O

14
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deixar ele despublicado até o término do formulacdao do campo e depois de
pronto, optar por publicar.

o Grupo de Campos: Aqui vocé escolhe em qual “Grupo de Campos” vocé quer
colocar seu novo campo.

o Acesso: Aqui vocé escolhe o método de acesso a este campo. Por padrdo
aconselhamos a deixar “Public”

o ldioma: Por padrao fica como “Tudo”

o Nota: Aqui vocé pode deixar uma nota sobre o campo.

Imagem 13:

Geral Opgoes Publicagéo Permissoes

Opcdes de Formulario

Espago reservado

Classe de Campo

Classe do Rétulo

Administrador

Opcoes de Apresentagio

Renderizar Classe

Mostrar Rétulo Ocultar

Classe do Rétulo

Layout - Usar Padrao -

Exibir quando somente

leitura

15



" U“B Secretaria de

Tecnologia da Informacéo

Imagem 14:

Titulo *

Geral Opcoes Publicacao Permissdes

Data de Criacao

Criado por Selecione um usuario

Data de Revisao

Revisado por

ID

Imagem 15:

Geral  Opgdes  Publicagdo  Permissdes (

Gerencie abaixo as configuragdes de permissdo para 0s grupos de usudrios. Veja as notas abaixo.

Public Agdo Selecione Nova Configuragao Configuragdes Calculadas
Cuest Exchr letads v
- Manager Editar Herdado " Méo permitido (Herdado)
- Administrator

Ear Estaco Moo

- Registered
Edtar Vaor Moo~

Auther

~ Editor
- Publisher

Super Users

Se alterar a configuraéo, serd aplicada a este item. Note que

Herdado significa qus as permissdes da configuracéo global, grupo pai & catsgoria serfo usadas

Negado significa que ndo importa qual a configuragéo global, grupo pai ou categoria, o grupo editado néo pode executar esta agdo sobre este item.

Permitido significa que o grupo editado sera capaz de executar esta agao para este item (mas se isto estiver em conflito com a configuragdo global, grupo pai ou categoria, no terd nenhum efeito; um confiito serd indicado por N&o
Permitido (Bloqueado) na coluna Configuragdes Previstas).

e Ao finalizar de preencher o formuldrio da IMAGEM 12, cligue no botdo “Salvar e
Fechar”.

e Caso queira cadastrar mais um novo usudrio em seguida, clique no botao “Salvar &
Novo”.

e Caso queira cancelar a operacao, clique em “Cancelar” conforme a IMAGEM 12.

16
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Editar

e Para editar um Campo, selecione a caixa de selecdo do nivel desejado e clique em
“Editar” conforme a IMAGEM 11.

Publicar e Despublicar

e Pra publicar ou despublicar algum Campo, selecione o campo desejado na caixa de
selecdo e clique no botdo “Publicar” ou “Despublicar” conforme a IMAGEM 11.

Arquivar

e Para arquivar algum Campo, selecione o campo desejado na caixa de selecdo e
clique no botao “Arquivar” conforme a IMAGEM 11.

Desbloquear

e Para desbloquear algum Campo, selecione o campo desejado na caixa de selegao e
clique no botao “Desbloquear” conforme a IMAGEM 11.

Lote

17
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Imagem 16:

Processar em lote os campos selecionados.

Definir Idioma Definir Nivel de Acesso
- Manter Idioma Original - - - Manter Nivel de Acesso Ori... =
Para mover ou copiar sua selecdo, por favor, selecione um grupo.

- Ndo mover ou copiar - -

e Para alterar algumas varidaveis em varios campos de uma s vez, vocé tem a opgao de
clicar em “Lote” conforme a IMAGEM 8.
e Vocé vai ser redirecionado para uma nova janela conforme a IMAGEM 16.
e Aqui vocé pode definir para o lote de Campos selecionados os seguintes Campos:
o Definir Idioma: Definir um idioma para os campos selecionados.
o Para mover ou copiar sua selegao, por favor, selecione um Grupo: Aqui vocé
pode mover/copiar de um grupo de Campos para outro.
o Definir Nivel de Acesso: Aqui vocé pode alterar o nivel de acesso dos campos
selecionados.
e Em seguida clique em "Cancelar" caso queira cancelar a operagdo ou em
"Processar", caso queira processar a operacao.

Lixeira

e Para excluir um Campo, selecione a caixa de selecdo do nivel desejado e clique em
“Lixeira” conforme a IMAGEM 11.

18
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5- Grupo de Campos

Imagem 17:

Bl Sistema v~ | Usuarios v | Menus ~ Conteido ~ Componentes v Extensdes ~ Ajuda ~

Gerenciar

{3 Painel de

Grupos

Niveis de Acesso

CONTEUDO LTIMOS 5 USUARIOS CONECTADOS

Campos

Z Novo Artiga o
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e Para gerenciar os Grupos de Campos, acesse o menu principal “Usuarios” e em
seguida o submenu “Grupo de Campos” conforme a IMAGEM 17.

Imagem 18:

44 Visitantes: Grupos de campos EE UnB
m ® | Editar |+ | Publicar | © | Despublicar | &  Aruivar | | B | Desbloguear | [ | Lote | W  Lixeira ‘— © Auda || @ Opgoes
e Q FemamentasdeBusca~ | Limpar Ordem crescente - 20 -
Grupos de Usudrios s+ (] Estado Titulo Nivel de Acesso Idioma ID
Nivais de Acesso de

Visualizagio O [v]+] teste Public Tudo 1
Campos

Grupos de Campos

Notas de Usudrios

Gategorias de Notas de
Usudrios

e Para criar um novo Grupo de Campos, clique em “Novo” conforme a IMAGEM 18.

Imagem 19:

19
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4 Visitantes: Novo Grupo de Campos

+ | Salvar e Fachar + | Salvar & Novo @  Cancelar « @  Auda
Titulo * K |
Geral  Publicagac  Opgdes  Permissdes
Descrigao Estado
Publicado -
Acesso
Public
Idioma
Tudo
Nota

e Ao clicar em “Novo”, vocé vai ser redirecionado para uma janela conforme a
IMAGEM 19.

e Preencha com o nome do grupo no campo “Titulo” e se achar necessdrio, preencha
os campos das abas Geral, publicacdes opcbes e Permissdes conforme as IMAGEMS
19, 20, 21 e 22.

Imagem 20:

v | Salvar e Fechar = | Salvar & Novo @ cCancelar

Titulo * K

Geral Publicacido Opcoes Permissoes

Data de Criacao

Criado por Selecione um usuario n

Data de Revisao
Revisado por

ID 0
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Imagem 21:

Titulo *

Geral Publicagao Opcoes Permissoes

Exibir quando somente Sim Nao

leitura

Imagem 22:

Titulo *

Geral Pub

A/

licagao Opgoes Permissoes

Gerencie abaixo as configuragdes de permissao para os grupos de usuarios. Veja as notas abaixo.

Public

- Guest

Manager

Super Users

- Administrator

Editor

- Publisher Editar Valor Herdado > Nao permitido (Herdado)

Agao Selecione Nova Configuragao Configuracées Calculadas
crar r—
xcur .

Eatar T
EdtarEstaco T

Editar Proprio a

Herdado v Nao permitido (Herdado)

Se alterar a configuragao, ser aplicada a este item. Note que (

Herdado significa que as permissdes da configuragao global, grupo pai e categoria serdo usadas.

Negado significa que ndo importa qual a configuragao glol

, grupo pai ou categoria, o grupo editado nao pode executar esta agao sobre este item

Permitido significa que o grupo editado sera capaz de executar esta agéo para este item (mas se isto estiver em conflito com a configuragao global, grupo pai ou categoria, no tera nenhum efeito; um conflito seré indicado por Nao

Permitido (Bloqueado) na coluna Configurag

s Previstas)

Ao finalizar de preencher o formulario da IMAGEM 19, clique no botdo “Salvar e
Fechar”.

Caso queira cadastrar mais um novo usudrio em seguida, clique no botdo “Salvar &
Novo”.

Caso queira cancelar a operagdo, clique em “Cancelar” conforme a IMAGEM 19.

Editar

21
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e Para editar um Grupo de Campos, selecione a caixa de selecdo do Grupo de Campo
desejado e clique em “Editar” conforme a IMAGEM 18.

Publicar e Despublicar

e Pra publicar ou despublicar algum Grupo de Campo, selecione o Grupo de Campo
desejado na caixa de selegao e clique no botao “Publicar” ou “Despublicar”
conforme a IMAGEM 18.

Arquivar

e Para arquivar algum Grupo de Campo, selecione o Grupo de Campo desejado na
caixa de selec¢do e clique no botdo “Arquivar” conforme a IMAGEM 18.

Desbloquear

e Para desbloquear algum Grupo de Campo, clique no botdo, selecione o Grupo de
Campo desejado na caixa de selegdo e clique no botdo “Desbloquear” conforme a
IMAGEM 18.

Lote

Imagem 23:

22
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Processar em lote os grupos de campos selecionados.

Definir Idioma Definir Nivel de Acesso

- Manter Idioma Original - - « - Manter Nivel de Acesso Ori... ~ «

e Para alterar algumas varidveis em varios Grupos de Campos de uma sé vez, vocé tem
a opgao de clicar em “Lote” conforme a IMAGEM 18.
e Vocé vai ser redirecionado para uma nova janela conforme a IMAGEM 23.

e Aqui vocé pode definir para o lote de Grupos de Campos selecionados os seguintes
Campos:
o Definir Idioma: Definir um idioma para os campos selecionados.
o Definir Nivel de Acesso: Aqui vocé pode alterar o nivel de acesso dos campos
selecionados.
e Em seguida clique em "Cancelar" caso queira cancelar a opera¢do ou em
"Processar", caso queira processar a operacgao.

Lixeira

e Para excluir um Grupo de Campo, selecione a caixa de selecdo do Grupo de Campo
desejado e clique em “Lixeira” conforme a IMAGEM 18.
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6- Notas de Usuarios

Imagem 24:

¥ Sistema v | Usuarios ~ | Menus ~ Contelido ~ Componentes ~ Extensdes ~ Ajuda ~

Gerenciar

o

Painel de

Grupos

Niveis de Acesso

CONTEUDO LTIMOS 5 USUARIOS CONECTADOS

Z Novo Artigo Campos

Grupos de Campos 2ste Administragao

Artigos
@ Categorias Notas de Usuarios
T Midia Categorias de Notas de Usuarios ARTIGOS MAIS POPULARES
ESTRUTURA ) ) . b A unidade
Enviar Email em Massa para Usuarios
:= AAAmaafal .ﬂr\..:- mlaifmmad cnimi msamd Adiabicisn Enssmaimd Rl mam allaam

e Para cria Notas de Usuarios, clique no menu “Usuarios” e em seguida no submenu
“Notas de Usudrios” conforme a IMAGEM 24.

Imagem 25:

& Notas de Usuarios -1 une
m @  Edtar || ¥  Publicar | © Despublicar | & Aquivar | | [ | Desbloquear | T | Lixeia ﬁ ©  Auda || © | Opgoes

(G}

. Ferramentas de Busca Data da revisio - decrescente |20 =
Usuérios a i e '

e [] Estado Assunto Usuirio Data darevisio™ 1D
Niveis de Acesso de

Visualizagio O [v][=] teste Teste 23.07.20 1
Campos Categoria: Uncategorised F

Grupos de Campos

Notas de Usudrios.

Categorias de Notas de
Usudrios
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. i 0 A L .
e Ao clicar em “Novo”, vocé vai ser redirecionado para uma janela conforme a
IMAGEM 26.
Imagem 26:
% Notas de Usuarios: Novo/Editar EB UnB
v | SatvareFechar  * | Sahar&Novo | @ | Cancelar & © | Ajuda
Assunto
Categoria * Selecione uma categoria = [) Selecionar | @ Criar
Estado Publicado -
Data da Revisao 2020-07-23
Observagao da Versdo
Nota o Editor Code Preview
v B I U § B E E ¥ 4 Paagaph v Styles v ¢
Fontfamily v Fontsize v A v o v 4 CEE = = v AN 2
RR SHSN W |
T3 E M g & - B Y

e Ao finalizar de preencher o formuldrio da IMAGEM 26, clique no botdo “Salvar e

Fechar”.
e (Caso queira cadastrar mais um novo usuario em seguida, clique no botdo “Salvar &

Novo”.
e (Caso queira cancelar a operagao, clique em “Cancelar” conforme a IMAGEM 26.

Editar

e Para editar uma Nota de Usudrio, selecione a caixa de sele¢do da Nota de Usudrio
desejada e clique em “Editar” conforme a IMAGEM 25.
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Publicar e Despublicar

e Pra publicar ou despublicar alguma Nota de Usuario, selecione a Nota de Usudrio
desejada na caixa de selecdo e cligue no botdo “Publicar” ou “Despublicar”
conforme a IMAGEM 25.

Arquivar

e Para arquivar alguma Nota de Usudrio, selecione o Nota de Usudrio desejada na
caixa de selegdo e clique no botdao “Arquivar” conforme a IMAGEM 25.

Desbloquear

e Para desbloquear alguma Nota de Usuario, selecione a Nota de Usudrio desejada na
caixa de selecdo e clique no botdo “Desbloquear” conforme a IMAGEM 25.

Lixeira

e Para excluir uma Nota de Usuario, selecione a caixa de selecdo da Nota de Usudrio
desejada e clique em “Lixeira” conforme a IMAGEM 25.
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7- Categorias de Notas de Usuarios

Imagem 27:

Sistema v | Usuarios ~ | Menus + Contelldo + Componentes + Extensdes » Ajuda ~

Gerenciar

Grupos

Niveis de Acesso

CONTEUDO LTIMOS 5 USUARIOS CONECTADOS

Z Novo Artiga Campos
Artigos

@ Categorias

Grupos de Campos 2ste Administragao

Notas de Usuarios

B Midia Categorias de Notas de Usuarios ‘—ABTIGOS e
ESTRUTURA _ _ 3P Aunidade
Enviar Email em Massa para Usuarios
== LY T PN .ﬂr\..:.—. mlaifmcmdd calnl mand Alnbiccnn Frnvemalnd Pl analblon

e Para criar uma nova Categoria de Notas de Usuarios, cligue no menu principal
“Usudrios” e em seguida clique no submenu “Categoria de Notas de Usuarios”
conforme a IMAGEM 27.

Imagem 28:

@ Notas de Usudrios: Categorias EE UnB

m & | Editar +  Publicar | €@ | Despublicar & | Arquivar [ | Desbloguear | | 8]  Lote | Reconstruir @ | Lixeira F @  Auda 2 | Opgoes
Usuirios Q Ferramentas de Busca v Limpar Ordem crescente »||l2| ~
Grupos de Usuarios $ + [] Estado Titulo Nivel de Acesso Idioma D
Niveis de Acesso de

Visualizagao I ! (] [v |~ Uncategorised (apelido: uncategorised) Fubiic Tudo 7 I

Campos
Grupas de Campos

Notas de Usudrios

‘Categorias de Notas de
Usudrios

Imagem 29:
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& Notas de Usuarios: Nova Categoria

& satvar + | SavareFechar |+ Savar&Novo | @ Cancelar <— @  Ajuda

Titulo * Apelido erar autorm amente a pa
Categoria  Opgdes  Publicagio  Permissdes <—
Descrigio Detalhes da Categoria
- Sem Pai - -
) Editor  Code  Preview
o B I U S E E E E [« Paagraph v Styles LI Estado
Fontfamiy v Fontsze * A v 7 v X I E B E E AR a Publicado -
a0 Texto
1 ODOaf B~ Acssso
T 3B M il - = v Public >
Idioma
Tudo -
Marcadores
Digit selecio igumas lags
Mota
Observagéo da Versdo

Imagem 30:

& Notas de Usuarios: Nova Categoria

+ | Salvar e Fechar + Salvar & Novo ® Cancelar

Titulo * / Apelido | Gerar automaticamente a partir do

Categoria Opcgoes Publicagéo Permissdes

Layout Usar Global

Imagem Selecionar | %

Texto alternativo

Imagem 31:
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NP unB

otas de Usuarios: Nova Categoria

+  Salvar & Novo ©  Cancelar

Titulo *

Apelido | Gerar automaticar artir de
Categoria Opgoes Publicagao Permissoes
Data de Criagdo Meta Descrigao
Criado por 1 usuario - %
s Meta Palavras-Chave
Data de Reviséo
#~

Revisado por

Autor
Acessos 0

Robos de Busca Usar Global hd

Imagem 32:

tas de Usuarios: Nova Categoria

Salvar& Novo | | @  Cancelar

Titulo * Apelido

Categoria Opgoes Publicagao Permissdes

Gerencie abaixo as configuragdes de permissdo para os grupos de usudrios. Veja as notas abaixo.

Public Acdo Selecione Nova Configuragao
_ Guest Criar Herdado hd
Manager Excluir Herdado hd
— Administrator .

Editar Herdado h

- Registered
Editar Estado Herdado A

Author
dtor Editar Proprio Herdado v

— Publisher

- Super Users

Configuragdes Calculadas

As alteragdes se aplicam a esta categoria e suas filhas.

Herdado - a Configuragao Global ou superior & aplicada.

Negado tem prioridade, nao importa a Configuragdo Global ou superior, se aplicando a todos os elementos-filho.
Permitido habilita a agéo para este componente, a menos que seja negada por uma Configuragdo Global.
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Novo

e Ao clicar em “Novo”, vocé vai ser redirecionado para uma janela, preencha os
formuldrios obrigatdrios e se achar necessario preencha os opcionais conforme a
IMAGEM 29, 30,31 e 32.

Editar

e Para editar uma Categoria de Nota de Usuario, selecione a caixa de selecdo da
Categoria de Nota de Usudrio desejada e clique em “Editar” conforme a IMAGEM 28.

Publicar e Despublicar

e Pra publicar ou despublicar alguma Categoria Nota de Usuario, selecione a Categoria
de Nota de Usudrio na caixa de selecdo e clique no botdo “Publicar” ou
“Despublicar” conforme a IMAGEM 28.

Arquivar

e Para arquivar alguma Categoria Nota de Usuario, selecione a Categoria de Nota de
Usuario desejada na caixa de selegao e clique no botao “Arquivar” conforme a
IMAGEM 28.
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Desbloquear

e Para desbloquear alguma Categoria Nota de Usuario, clique no botao, selecione a
Categoria de Nota de Usudrio desejado na caixa de selecdo e clique no botdo
“Desbloquear” conforme a IMAGEM 28.

Lote

Imagem 33:

Processar em lote as categorias selecionadas

Definir Idioma Definir Nivel de Acesso

- Manter Idioma Original - - - Manter Nivel de Acesso Ori... ~
Para Mover ou Copiar sua sele¢do, escolha uma Categoria. Adicionar Marcador

- Ndo mover ou copiar - - - Manter Marcadores originais - ~
Inverta a ordem de todos os artigos nas categorias selecionadas
@ Nao

() Sim

e Para alterar algumas varidveis em varias Categorias de Nota de Usudrio de uma sé
vez, vocé tem a opgao de clicar em “Lote” conforme a IMAGEM 28.
e Vocé vai ser redirecionado para uma nova janela conforme a IMAGEM 33.
e Aqui vocé pode definir para o lote de Categoria de Nota de Usuadrios selecionados os
seguintes Campos:
o Definir Idioma: Definir um idioma para os campos selecionados.
o Para mover ou copiar sua selegdo, escolha outra Categoria: Aqui vocé pode
mover/copiar de uma categoria de Categoria de Nota de Usudrio para outro.
o Inverta a ordem de todos os artigos nas categorias selecionadas: Sim caso
voce queira inverter ou Nao caso contrdrio.
o Definir Nivel de Acesso: Aqui vocé pode alterar o nivel de acesso dos campos
selecionados.
e Em seguida clique em "Cancelar" caso queira cancelar a operagdo ou em
"Processar", caso queira processar a operacao.
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Lixeira

e Para excluir uma Categoria Nota de Usudrio, selecione a caixa de sele¢do da
Categoria de Nota de Usuario desejado e clique em “Lixeira” conforme a IMAGEM
28.
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8- Log de A¢oes de Usuario

(Fungdo disponivel apenas para nivel de acesso “Super Usuario”)

Imagem 34:

¥ Sistema v~ | Usudrios v | Menus + Conteldo + Componentes v~ Extensdes

i= Log de A

Gerenciar

~ Ajuda ~

® | Excluir X-

Pesquisa

- Selecionar Exteng

Acdo

Usuério ssisité

O
() Usuario ssisit
]

Grupos

Niveis de Acesso I
o CSV Y. | Exportar tudo como CSV

v - Selecionar Usuéario -

Campos

Grupos de Campos

Notas de Usudarios

Categorias de Notas de Usuarios

Privacidade

Log de Agdes de Usuarios «

Enviar Email em Massa para Usuarios

— lleniAvia anicitne tantaill Aantrar nA Aadmin

e Caso vocé queira saber todas as acdes de um usudrio dentro do painel administrativo
do site, clique na opcdo “Log de Agoes de Usuario” do menu “Usuarios” conforme a
IMAGEM 4.

Imagem 35:

i= Log de Agbes de Usudrios -1 une
Excluir X Limpar &, | Exportar selecionados como CSV & Exportar tudo como GSV «

x

Ferramentas de Busca = Limpar «

- Selecionar Extensio - = - Selecianar Data - = - Selecionar Usudrio - - ‘_

Agdo

Usudrio ssisites antrou no admin

Usudrio ssisites entrou no admin

Usudrio ssisites tentou entrar no admin

Extensio Data

Visitantas 1 minuto atras
Visitantes 21 minutos atrés
Visitantes 21 minutos atrés

ID - decrescente

@ | Ajuda

Nome
Super User
Super User

Super User

& | Opgdes

172
171

170
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Pesquisar

e Coso vocé queira pesquisar por algum usudrio especifico, o campo “Pesquisa” e
“Ferramentas de Busca” podem ser utilizadas.

e Dentro de “Ferramentas de Busca” temos a opcao de “Selecionar a Extensao”,
“Selecionar Data” e “Selecionar Usuario” ou “Limpar” a pesquisa conforme a
IMAGEM 5.

Excluir

e Caso vocé queira excluir o histdrico de algum usudrio um usudrio, selecione a caixa
de selecdo e clique no botdo “Excluir” conforme a IMAGEM 5.

Limpar

e Caso voceé queira excluir todos os liga de acbes de usuarios, clique no botdo “Limpar”
conforme a IMAGEM 5.

Exportar selecionados como CSV

e (Caso voceé queira exportar o histérico como CSV, selecione os histéricos e clique no
botdo “Exportar Selecionados CSV” conforme a IMAGEM 5.

Exportar tudo como CSV
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e Caso vocé queira exportar todo o histérico como CSV, clique no botdo “Exportar Tudo
como CSV” conforme a IMAGEM 5.
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9- Enviar E-mail em Massa para Usuarios

Imagem 36:

Sistema v | Usuérios ~ | Menus ~ Conteldo + Componentes + Extensdes ~ Ajuda ~

Gerenciar

Grupos

Niveis de Acesso

CONTEUDO LTIMOS 5 USUARIOS CONECTADOS

Z Novo Artiga Campos

Grupos de Campos 2ste Administragao

Artigos
@ Categorias|  Notas de Usudrios
G Midia Categorias de Notas de Usudrios ARTIGOS MAIS POPULARES
B A unidade
ESTRUTURA .
Enviar Email em Massa para Usuarios 3
== LY T PN ﬂn..:-—. mlnifmemed cminl cmmed Adlabiicms Favimind Flhacallio~

e Para enviar e-mail em massa para usuarios, clique em “Usuarios” no menu principal e
em seguida em “Enviar E-mail em Massa para Usudrios” no submenu conforme a
IMAGEM 5.

Imagem 37:

R Enviar Email em Massa para Usudrios E UnB
B | Enviar email @ cancelar « © | Auda T Opgdes
Assunto 4— [)Enviar para sub-grupos:

() Enviar em HTML:
[)Enviar para Usuarios Bloqueados
Mensagem 23 Destinatarios como BCC:
Grupo

—* Todos Grupos de Usudrios -
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Preencha o campo “Assunto”, em seguida preencha o campo “Mensagem” e escolha
qual grupo de usuarios que deseja enviar o e-mail e clique em "Enviar Email"

conforme a IMAGEM 37.

Caso queira cancelar a operacgado, clique em “Cancelar” conforme a IMAGEM 3.
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