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Introducao

Edicoes do produto DocuShare

O Xerox DocuShare fornece varias edigdes do produto. Dependendo da edigédo do
produto em uso, alguns recursos e complementos estdo disponiveis.

A documentacdo do DocuShare descreve todos os recursos e complementos do produto.

Consulte a tabela a seguir para ver quais recursos e complementos estao disponiveis

para uso.

Tabela 1-1: Comparacgéao de produtos

Check in/Check out de
documentos e histérico de
versoes

DocuShare DocuShare

DocuShare

DocuShare

Enterprise

Permissdes de acesso

Conjunto de permisstes
expandido

Indexagao e pesquisa de
texto completo e de
propriedades

Notificacoes

Histérico de alteragdes/
Histérico de atividades

Roteamento e aprovacgéao de
documentos

Visualizador lado a lado de
conteudo e propriedade de
documentos

Folhas de rosto de
digitalizagao

Comentarios do documento

Blogs e wikis
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Edi¢des do produto DocuShare Introdugao

Tabela 1-1: Comparagao de produtos

DocuShare
Enterprise

DocuShare DocuShare

Education DocuShare

Express

Conversdo em HTML

Criagdo de propriedades
personalizadas

Criacao de objeto
personalizado

Integracéo entre DocuShare
e SharePoint

Suporte a LDAP

Suporte a WebDAV

Complementos do produto

Archive Server

Complemento

Complemento

Complemento

Criptografia de conteudo

Complemento

Complemento

Gerenciador de regras de
conteudo (regras de
conteudo/ recursos de
espacos de trabalho)

Complemento

Complemento

Conectores de banco de
dados

Complemento

Complemento

eForms

Complemento

Complemento

Complemento

Agente de Email

Complemento

Complemento

Pesquisa federada

Complemento

Complemento

Servico OCR

Complemento

Complemento

Conversdo em PDF

Complemento

Pesquisa rapida

Complemento

Records Manager

Complemento

Complemento

1-2
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Introducao

Visao geral

A familia de produtos DocuShare permite que vocé gerencie o conteudo eletrénico
facilmente e de maneira eficiente, usando um navegador da Web. Usando o DocuShare,
vocé pode criar, organizar e compartilhar contetido, colaborar com outros usuarios nos
projetos, pesquisar e recuperar conteudo e automatizar processos de trabalho.

Os principais recursos nos produtos permitem:

»  Criar e manter suas proprias contas e area de trabalho pessoal sem assisténcia
de um webmaster ou administrador do site.

* Adicionar e controlar o acesso ao conteudo do site.

* Manter varias versdes de um documento, controlar seu historico de revisao e
bloquear um documento para impedir edi¢gdes simultaneas.

« Colaborar com o conteudo usando wikis e blogs.

« Digitalizar documentos impressos para locais do site.

* Rotear documentos para aprovagao ou revisao.

« Criar areas orientadas a projeto para gerenciar o contetdo, pessoas e tarefas.

» Configurar regras de conteudo para automatizar um processo de trabalho.

Guia do Usuario 2—-1



Acesso ao DocuShare Introdugao

Acesso ao DocuShare

Vocé pode acessar o DocuShare inserindo a URL de seu site DocuShare em uma janela
do navegador da Web. Dependendo de como seu site esta configurado, pode ser
necessario efetuar logon ou ver a home page do DocuShare. Da home page do site, vocé
pode efetuar logon, assim como acessar o conteido e os recursos em seu site.

Embora seu administrador possa personalizar a home page de seu site e navegadores

diferentes ndo exibem os mesmos elementos do site, sua home page deve ser parecida
com o exemplo mostrado abaixo.

I Xerox DocuShare’

stido | O que ha de novo | Usuz gru

I T

Faca logon usando uma conta existente +¥ Ndo tem uma conta? Comunidades
Loz AR AR Explore as dreas de sua comunidade
Nome de usudrio _ % Esqueceu sua senha? @ Wikis |E Blogs E
A i _ Entre em contato com o
mais » ..

mais

adnmistr__adq__r
pluihil DocuShare (v

M Reter logon para o futuro 0 que ha de novo

Lista todo o conteddo modificado. Confira o que ha de F
nove!

onsultar um contedido restrito nadtimahora  ~
Colecdes i x
i i Otitros links Introducac G
Colegies do nivel superior Links para outro conteddo . z .
= p e i Estd em divida sobre o que fazer? Faca um tutorial
u Colegao de nivel superior A inicial (&4, Repositorio de digitalizagao do
WaorkCentre
Y . . . L Armazenamento temporario de
L/f Colegiio de nivel sup B inicial documentos digitalizados
B L;f Colegao de nivel superior C inicial
L;f Colegao de nivel superior D inicial
Home Sobre o DocuShare Logon (Como um usudrio diferents) D\Home
Mapa de conteudo Estatisticas do site Meu DocuShare
C 0 gue ha de novo Tutoriais Colegdo pessoal
Usudrios & grupos Downloads do DocuShars Minhas tarsfas
Ajuda DocuShare.xerox.com Configuragfes da conta (convidado)

A home page do DocuShare inclui estes recursos:
A—Area de logon
B—As colegdes de alto nivel do site, que seu administrador configura

C—Rodapé de pagina, que inclui links para outras paginas do DocuShare e informacdes
relacionadas e exibe o histérico de seu navegador

D—Barra de navegacao, que inclui links para outras paginas do DocuShare e uma area
de pesquisa para executar pesquisas rapidas e acessar recursos de pesquisa avangada

E—Acesso a areas da comunidade

F—Menu de novidades, que vocé pode usar para ver o conteudo que foi adicionado ou
alterado

G—Ajuda para comegar a usar o DocuShare

Guia do Usuario



Introdugao Navegacéo no DocuShare

Navegacao no DocuShare

Os recursos de navegacgao do DocuShare facilitam a procura do que vocé precisar.

Barra de navegagao—Inclui links para paginas e recursos que séo usados
frequentemente:

*+ Home—retorna a home page.

+ Mapa de conteudo—fornece uma exibi¢ao hierarquica dos objetos em seu site,
com base em sua localizagédo atual. Vocé pode clicar em um objeto no Mapa de
conteudo para abri-lo. Dependendo de como seu site esta configurado, esse link
pode n&o aparecer.

* O que ha de novo—lista os objetos novos e os que mudaram em seu site.

» Usuarios e grupos—fornece links para listar, localizar e criar contas de usuario e
grupos.

+ Ajuda—fornece acesso a guias do usuario, tutoriais e downloads de software.

* Nome do usuario—exibe as propriedades de sua conta de usuario. Seu nome de
usuario aparece apoés seu logon no DocuShare.

* Logoff—desconecta vocé do DocuShare. O link aparece apds seu logon.

* Meu DocuShare—exibe sua home page pessoal, que inclui seus favoritos, uma
colecao pessoal e calendario. O link aparece apds vocé efetuar logon e nas
outras paginas, exceto na home page do DocuShare.

* Minhas tarefas—mostra as tarefas de roteamento atribuidas a vocé e as tarefas
que voceé atribuiu. O link aparece apds seu logon.

+  Area de pesquisa—inclui uma &rea para executar pesquisas rapidas, bem como
um link para a pagina de Pesquisa avangada.

Menu Ir para—em um site com espacos, permite que vocé altere entre espacos e o site
principal do DocuShare.

Rodapé de pagina—AIlém de incluir alguns dos mesmos links mostrados na barra de
navegacao, fornece links para informagdes relacionadas, paginas pessoais e informagdes
de contas, também exibe seu histérico de navegacgao.

Trilhas de navegacao—Fornece um caminho para a home page para sua localizagao
atual ou lista as ultimas paginas que vocé visitou. Vocé pode clicar em um link na Trilha
de navegacao para ir para a pagina. Para objetos que aparecem em mais de uma
localizagao, varias trilhas de navegacao sao exibidas quando vocé clica no triangulo sob
Localizagao.

Localizagao: Home > Colegéo D de nivel superior inicial > Minha colegao Listagem
v
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Logon e logoff Introducéo

Logon e logoff

Seu administrador determina as politicas de acesso para seu site. Portanto, vocé pode
navegar e exibir o conteudo sem efetuar logon (como um convidado) ou pode ser
necessario efetuar logon antes de acessar qualquer contetudo do site.

Para efetuar logon no DocuShare:

1.
2.

Em um navegador da Web, digite a URL de seu site no DocuShare.

Na area de Logon, insira seu nome de usuario e senha registrados nos campos.
Sua senha faz distingao entre letras maiusculas e minasculas.

No campo Dominio, selecione seu nome de dominio interno (se aplicavel).

Se a caixa de selecao Reter logon para o futuro aparecer, clique nela se quiser
permanecer conectado ao DocuShare depois de fechar e reabrir o navegador.

Nota: A caixa de selegdoReter logon para o futuro aparece se seu
administrador configurou seu site para permitir que usuarios permanegam
conectados depois de fecharem seu navegador. Para o DocuShare salvar sua
senha, a opg¢ao do Explorer Nao salvar paginas criptografadas em disco ndo
pode estar habilitada. Vocé pode verificar a configuragdo da opgao selecionando
Opcoes da Internet do menu Ferramentas e entdo clique na guia Avancgada.

Cligue em Logon.

Seu nome de usuario aparece na barra de navegacao, indicando que vocé esta
conectado.

Para efetuar logoff do DocuShare:

1.

Execute um dos seguintes procedimentos:
* Feche ajanela do navegador.

*  Se vocé selecionou a caixa de selegao reter logon para o futuro, clique no
link Logoff na barra de navegacao.

Guia do Usuario



Introducéo Como obter ajuda

Como obter ajuda

Além deste guia, o Suporte técnico inclui outros guias e um tutorial. A pagina de
Documentacéo fornece guias do usuario para recursos disponiveis em seu site. A pagina
de Treinamento inclui um Tutorial do usuario, que ajuda vocé a comegar a usar o
DocuShare seguindo uma série de exercicios passo a passo.

Guia do Usuario 2-5
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Gerenciamento de contas 3

Sobre contas

O DocuShare fornece dois tipos de contas: contas de usuario individual e contas de
grupo. Seu administrador determina quem pode criar cada tipo de conta em seu site. Por
exemplo, seu site pode permitir que um convidado (alguém que pode exibir contetdo
publico) crie uma conta de usuario, mas requer um administrador para criar contas de

grupo.

Quando uma conta de usuario é criada, pelo administrador ou por vocé, a ela é atribuido
um nivel de usuario. O nivel de usuario controla o nivel de acesso ao conteudo e as
fungdes do site. Um ou mais dos seguintes niveis sdo fornecidos ao criar uma conta de
usuario:

+ Somente leitura—Permite que o usuario exiba o contetido e gerencie o
conteudo pessoal no Meu DocuShare.

+ DocuShare—Permite que o usuario acesse todas as fun¢des de gerenciamento
de conteudo do DocuShare.

* CPX—Permite que o usuario acesse todas as fungdes de gerenciamento de
conteudo e processo do CPX do DocuShare.

Apbs ser criada a conta do usuario, o nivel de usuario atribuido para a conta é indicado
pelas letras de sobrescrito que aparecem depois do nome do usuario: somente leitura,
DS ou CPX.

Nota: Se seu site utiliza o recurso Protocolo LDAP para gerenciar contas de usuario, um
administrador cria uma conta para vocé. Para descobrir como seu site esta configurado,
consulte seu administrador DocuShare.

Guia do Usuario 3-1



Contas do usuario Gerenciamento de contas

Contas do usuario

Para adicionar e editar contetido, vocé deve ter uma conta do usuario do DocuShare.

Criacao de uma conta de usuario

Se seu site permite que um convidado crie contas, vocé pode criar uma conta do usuario.
Se a criagdo de conta for restrita, um administrador sera necessario para criar uma conta
de usuario para vocé.

Para criar uma conta de usuario:

3-2

Na barra de navegacao, clique em Usuarios e grupos.

Clique no link Adicionar usuario.

Na pagina Adicionar usudrio, insira as informagdes a seguir:

Nome do usuario—O nome a ser usado para fazer logon no DocuShare.

Senha e Confirmar senha—A senha a ser usada para fazer logon no
DocuShare. O administrador pode especificar quais senhas aderir ao conjunto de
regras. Se especificadas, as regras aparecem na pagina.

As senhas diferenciam maiusculas de minusculas e devem ser digitadas
conforme especificadas durante o logon.

Dominio—Uma organizacao ou outra entidade em seu site DocuShare. O menu
lista dominios internos somente.

Nivel de usuario—O nivel de acesso ao conteudo do site e fungdes.

Sobrenome—O sobrenome do usuario. Os usuarios sao listados no site do
DocuShare pelos respectivos nomes e sobrenomes.

Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

Clique em Aplicar.
A péagina Exibir propriedades da conta do usuario aparece.

Se o DocuShare nao puder criar uma nova conta, uma pagina de mensagem
aparece descrevendo o problema.

Guia do Usuario



Gerenciamento de contas Contas do usuario

Exibicao de propriedades da conta do usuario

Vocé pode exibir as propriedades de qualquer conta do usuario do DocuShare.
Para exibir as propriedades da conta do usuario:

1. Localize e selecione o usuario cujas propriedades deseja exibir. Para pesquisar
um usuario, consulte Localizacao e listagem de contas do site na pagina 3—-14.

A péagina Exibir propriedades aparece, exibindo as propriedades do usuario.
Cliqgue em um nome de campo para obter uma descrigao de cada propriedade.

Alteracao das propriedades de sua conta do usuario

E necessario estar conectado como o usuério de cujas propriedades deseja alterar. Vocé
pode exibir as propriedades de qualquer conta do usuario, mas nao alterar.

Para alterar as propriedades de sua conta do usuario:

1. Na barra de navegacéo, clique em seu nhome de usuario.
2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Editar.

3. Altere as propriedades que deseja. Clique em um nome de campo para obter
uma descricdo de cada propriedade.

4. Clique em Aplicar.

Alteracao de sua senha

Vocé deve estar conectado como usuario cuja senha deseja alterar. Nao é possivel
alterar a senha de outro usuario.

Nota: Se seu site utiliza o recurso LDAP, vocé néo pode alterar sua senha. Seu
administrador deve alterar sua senha no servidor LDAP.

Para alterar sua senha atual:

1. Na barra de navegacéo, clique em seu nhome de usuario.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Alterar senha.
3. Insira sua senha atual no campo Senha antiga.

4. Insira sua nova senha no campo Nova senha.

Seu administrador pode especificar qual senha aderir ao conjunto de regras. Se
especificadas, as regras aparecem na pagina.

Insira a nova senha no campo Confirmagao da nova senha.

6. Clique em Aplicar.
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Alteracao de seu nome de usuario

Vocé deve estar conectado como usuario cujo nome de usuario deseja alterar. Nao é
possivel alterar o nome de usuario de outro usuario.

Nota: Se seu site utiliza o recurso LDAP, vocé ndo pode alterar seu nome de usuario. Seu
administrador deve alterar seu nome de usuario no servidor LDAP.

Para alterar seu nome de usuario:

Na barra de navegacao, clique em seu nome de usuario.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Alterar nome do usuario.
Insira sua senha atual no campo Senha.

Insira seu novo nome de usuario no campo Nome do usuario.

o~ wbd =

Clique em Aplicar.

A pagina Exibir propriedades aparece exibindo seu novo nome de usuario. O
novo nome também aparece na barra de navegagao.

Exibicao de suas cotas de uso

Seu administrador pode restringir o niumero de documentos que vocé possui, assim como
o tamanho maximo permitido para todos os seus documentos. Vocé pode exibir suas
cotas e seu uso atual.

Nota: Documentos incluem anexos de email e documentos anexados aos topicos de
discussao e paginas de wiki.

Para exibir as cotas de uso:
1. Na barra de navegacéo, clique em seu nome de usuario.
2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Cotas.
Se definido, a pagina exibira suas cotas.

Nota: Quando Nao definido (padrao para configuragdo de grupo mais alto)
for usado, o DocuShare verificara as cotas atribuidas a todos os grupos dos quais
vocé é membro e utilizara o mais alto. Se nenhum dos grupos tiver cotas
definidas, suas cotas serdo padronizadas como ilimitadas.

3. Para exibir seu uso atual, clique no botdo Mostrar uso de cotas.
Os medidores exibem suas informacdes de uso atuais.

Caso vocé exceda suas cotas de uso, recebera uma mensagem de erro quando tentar
adicionar outro documento ao site. Entre em contato com o administrador caso isso ocorra.

Alteracao de seu dominio

Se seu site utiliza dominios, vocé pode alterar para outro dominio interno no DocuShare.
E necessério estar conectado como usuério cujo dominio deseja alterar; ndo é possivel
alterar o dominio de outro usuario.

Para alterar seu dominio atual:

Na barra de navegacao, clique em seu nome de usuario.
Na pagina Exibir propriedades, clique no link Alterar dominio.
Selecione um novo dominio no menu Dominio.
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Clique em Aplicar.
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Selecao de um tema

Temas permitem que vocé personalize a aparéncia de seu site do DocuShare. Quatro
temas predefinidos sio fornecidos; cada um apresenta um esquema de cores diferente
usado nas paginas do site.

Para selecionar um tema:

1. Na barra de navegacéo, clique em seu home de usuario.
2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Temas.
Selecione um tema.
Nota: Se escolher ndo usar um tema, o tema padrao sera usado.

4. Clique em Aplicar.

Exibicao de seu histérico de atividades

O DocuShare acompanha todas as atividades do usuario em seu site, fornecendo uma
trilha de auditoria das agdes de cada usuario. Vocé pode exibir suas atividades do site
somente. Um administrador pode exibir a atividade de todos os usuarios do site.

O administrador determina se o recurso de histérico de atividades esta habilitado em seu
site.

Para exibir historico de atividades:

1. Clique em seu nome de usuario na barra de navegacéo.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Histérico de atividades.
3. No menu Atividade, selecione o tipo de atividade que deseja exibir.
4

No menu Tipo de objeto, selecione um objeto para limitar a atividade exibida em
um tipo de objeto especifico.

5. No menu Mostrar ultimas, selecione o niumero de eventos de atividade que
deseja exibir.

6. Para exibir a atividade durante um periodo de tempo especifico, insira as datas
de inicio e término.

7. Clique emlr.

Informacgdes sobre as exibi¢des de atividades. Vocé pode clicar em Mostrar
como XML para converter as informagdes no formato de linguagem XML para
usar com outros aplicativos.
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Alteracao das configuragcoes de federagao

A federacgao do DocuShare permite que vocé pesquise varios sites do DocuShare para
acessar facilmente o contetudo localizado em diversos servidores. Se seu site for um
membro da federagao do DocuShare (um icone Federagao aparece na parte inferior de
uma pagina do DocuShare), vocé devera mapear suas informagdes de conta de usuario
para outros servidores membro que desejar acessar.

Para mapear sua conta de usuario:

1.
2.

3-6

Na barra de navegacao, clique em seu nome de usuario.
Na pagina Exibir propriedades, clique no link Configuragées de federacao.
A pagina Configuracdes de federacdo lista os servidores em sua federacéo.

Clique no link Editar mapeamento que aparece a direita do servidor que deseja
mapear.

A péagina Editar mapeamento aparece. Se vocé sabe seu nhome de usuario no
mapeamento, continue na etapa 4. Para pesquisar seu nome de usuario, va para
a etapa 5.

Nota: Se vocé néo possui uma conta no servidor, consulte o procedimento Para
criar uma conta do usudrio em um servidor federado.

Para inserir suas informagdes de conta, clique em Inserir manualmente e
execute o seguinte procedimento:

a. Insira seu nome de usuario, senha e dominio (se aplicavel).
b. Clique em Aplicar.
Seu nome de usuario aparece na pagina Configuragbes de federagao.

Para selecionar sua conta de usuario da lista, clique em Escolher na lista e
execute o seguinte procedimento:

a. Localize sua conta executando o seguinte:

* Insira parte de seu nhome, sobrenome ou nome de usuario no campo
Pesquisar e clique no botao Ir.

+ Se exibido, clique em Mostrar todos para listar todas as contas do
usuario.

* Clique em Mostrar usuarios com meu enderego de email para exibir
as contas com seu enderego de email.

b. Selecione sua conta.

c. Insira a senha para a conta.

d. Clique em Aplicar.

Seu nome de usuario aparece na pagina Configuragbes de federagao.
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Para criar uma conta de usuario em um servidor federado:

w
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Na pagina Editar mapeamento, clique no link Criar uma nova conta de usuario
neste servidor.

A pagina Adicionar usuario no servidor no qual vocé esta criando a conta
aparece.

Nota: Se o site ndo permitir acesso de convidado, vocé ndo podera criar uma
conta.

Insira suas informacgdes de conta e clique em Aplicar.

Clique no botéo Voltar do navegador até retornar a pagina Editar mapeamento no
servidor inicial.

Clique em Escolher na lista.
Exiba sua conta e selecione-a.
Insira sua senha.

Clique em Aplicar.

Seu nome de usuario aparece na pagina Configuragdes de federagao.

Para remover um mapeamento da conta:

Na barra de navegacéo, clique em seu nhome de usuario.
Na pagina Exibir propriedades, clique no link Configuragdes de federagao.
A pagina Configuragdes de federacéo lista os servidores em sua federagéo.

Clique no link Editar mapeamento que aparece a direita do servidor cujo
mapeamento deseja remover.

Na pagina Editar mapeamento, clique em Nenhum mapeamento do usuario.
Clique em Aplicar.

Seu nome de usuario ndo aparece proximo ao servidor na pagina Configuragdes
de federagéo.

Exclusao de uma conta de usuario

Somente um administrador pode excluir uma conta de usuario existente. Entre em
contato com seu administrador se vocé deseja excluir sua conta de usuario. Se vocé tiver
varias contas de usuario, seu administrador podera combinar os numeros das contas em
uma conta unica.
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Contas de grupo

Um grupo consiste em alguns usuarios do DocuShare, grupos ou ambos. Quando seu
site inclui grupos, vocé pode gerenciar o acesso aos objetos mais facilmente atribuindo
permissdes ao grupo, em vez de a cada usuario.

Criagao de um grupo

O administrador DocuShare pode escolher permitir que usuarios conectados criem contas
de grupo ou tenham a criagdo de conta de grupo sob controle administrativo. Se apos
fazer logon no DocuShare nao aparecer o link Adicionar grupo na pagina Registro de
usuarios e grupos, entdo sera necessario que um administrador crie um grupo para voceé.

Para criar um grupo:

1. Na barra de navegacéo, clique em Usuarios e grupos.
2. Clique no link Adicionar grupo.

3. No campo Titulo, digite um nome para o grupo. O nhome pode conter espagos e
marcas de pontuacgdo e pode ser idéntico a outro nome de grupo.

4. No campo Dominio, selecione um nome de dominio. O menu lista dominios
internos somente.

5. Insira informacgdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

6. Clique em Aplicar.
A péagina Escolher membros do grupo aparece.

7. No campo Mostrar, selecione o tipo de conta que deseja exibir no campo
Usuarios/grupos possiveis.

8. Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome do usuério,
sobrenome ou nome de usudario ou o titulo do grupo no campo Pesquisar.
Clique no botao Ir.

+ Para listar todas as contas, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritos.

9. No campo Usuarios/grupos possiveis, selecione as contas a serem
adicionadas ao grupo e clique no botdo Adicionar. Para selecionar varias contas,
use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

10. No campo Usuéarios/grupos selecionados, selecione as contas a serem
removidas do grupo e clique no botdo Remover. Para selecionar varias contas,
use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

11. Clique em Atualizar.

Os membros do grupo aparecem na pagina Membros.
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12. Para conceder permissao de gerenciamento a um ou mais membros do grupo,
clique na caixa de selegéo préxima ao nome de cada membro e clique em
Aplicar. A permissdo de Gerenciamento permite que o membro altere a
associacgdo e as propriedades do grupo.

Exibicao de propriedades do grupo
Vocé pode exibir as propriedades de qualquer grupo do DocuShare.
Para exibir propriedades de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujas propriedades vocé quer exibir. Para pesquisar
um grupo, consulte Localizagao e listagem de contas do site na pagina 3—14.

A péagina Exibir propriedades do grupo aparece. Clique em um nome de campo
para obter uma descri¢gao de cada propriedade.

Alteracao de propriedades do grupo

Dependendo de como o grupo foi configurado, faga logon de proprietario do grupo ou
faca logon de membro do grupo para alterar as propriedades de um grupo.

Para alterar as propriedades de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujas propriedades quer alterar. Para pesquisar um
grupo, consulte Localizagao e listagem de contas do site na pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Editar.

3. Alterar as propriedades que deseja. Clique em um nome de campo para obter
uma descricdo de cada propriedade.

4. Clique em Aplicar.

Exibicao de cotas de uso para um grupo

Seu administrador pode restringir o niumero de documentos que cada membro de grupo
possui, assim como o tamanho maximo permitido para todos os documentos. Vocé pode
exibir as cotas atribuidas a um grupo.

Nota: Documentos incluem anexos de email e documentos anexados aos topicos de
discussao e paginas de wiki.

Para exibir as cotas de uso de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujas cotas de uso vocé quer exibir. Para pesquisar
um grupo, consulte Localizagéo e listagem de contas do site na pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Cotas.
Se definido, a pagina exibira as cotas.

Nota: As cotas definidas para um usuario tém precedéncia sobre as cotas
definidas para um grupo do qual o usuario é membro.
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Alteracao dos membros de um grupo

Dependendo de como o grupo foi configurado, faga logon de proprietario do grupo ou
faca logon de membro do grupo para alterar os membros do grupo.

Para alterar os membros de um grupo:

1.

Localize e selecione o grupo cujos membros quer alterar. Para pesquisar um
grupo, consulte Localizagao e listagem de contas do site na pagina 3—14.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Membros.
A pagina Membros mostra os membros do grupo atual.
Para alterar os membros do grupo, clique no botao Alterar Associacao.

No campo Mostrar, selecione o tipo de conta que deseja exibir no campo
Usuarios/grupos possiveis.

Execute um dos seguintes procedimentos:

» Paralocalizar uma conta especifica, insira parte do nome do usuario,
sobrenome ou nome de usudario ou o titulo do grupo no campo Pesquisar.
Clique no botao Ir.

+ Para listar todas as contas, cligue em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritos.

No campo Usuéarios/grupos possiveis, selecione as contas a serem
adicionadas ao grupo e clique no botdo Adicionar. Para selecionar varias contas,
use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

No campo Usuéarios/grupos selecionados, selecione as contas a serem
removidas do grupo e clique no botdo Remover. Para selecionar varias contas,
use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

Clique em Atualizar.

Os membros do grupo aparecem na pagina Membros.
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Alteragao do proprietario de um grupo

Somente o proprietario conectado do grupo pode alterar seu proprietario. Apds alterar o
proprietario do grupo para outro usuario, vocé nao podera mais alterar os membros e as
propriedades do grupo, a menos que tenha permissédo de gerenciamento para o grupo.

Para alterar o proprietario de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujo proprietario quer alterar. Para pesquisar um
grupo, consulte Localizagao e listagem de contas do site na pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Editar.
3. Clique em Alterar proprietario.

A péagina Alterar proprietario aparece.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:

» Para localizar uma conta de usuario especifica, insira parte do nome do
usuario, sobrenome ou nome de usuario no campo Pesquisar. Clique no
botéo Ir.

+ Para listar todas as contas de usuario, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritos.
Selecione um nome do campo Novo proprietario.

6. No campo Adicionar proprietario ao grupo, clique em Sim para adicionar o
novo proprietario ao grupo.

7. Clique em Atualizar proprietario.

Alteragcao do dominio de um grupo

Se seu site utiliza dominios, vocé pode alterar um dominio de grupo para outro dominio
interno no DocuShare. Vocé deve estar conectado e ser proprietario do grupo para alterar
seu dominio.

Nota: Alterar o dominio do grupo néo altera o dominio do membro do grupo, se um estiver
usado.

Para alterar um dominio do grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujo dominio vocé deseja alterar. Para pesquisar um
grupo, consulte Localizacéo e listagem de contas do site na pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Alterar dominio.
Selecione um novo dominio no menu Dominio.

4. Clique em Aplicar.
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Envio de email aos membros do grupo

Para comunicar-se facilmente com um grupo DocuShare, vocé pode enviar uma
mensagem de email aos membros do grupo. A mensagem é enviada a cada membro
cujas propriedades do usuario incluem um enderego de email. Para enviar email, seu
navegador da web deve estar configurado corretamente com um cliente de email, como
Microsoft Outlook ou Netscape Communicator.

Para enviar email aos membros de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo ao qual vocé deseja enviar uma mensagem de
email. Para pesquisar um grupo, consulte Localizacéo e listagem de contas do
site na pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Email.
3. Para escrever sua mensagem, clique no link aqui.

Seu navegador inicia uma janela de mensagem sem titulo com o enderego de
email de cada membro do grupo no campo Para.

4. Escreva sua mensagem e clique em Enviar para enviar por email a mensagem
aos membros do grupo.

Exibicao do histérico de alteracoes

O DocuShare acompanha todas as alteragdes nos objetos do site, fornecendo uma trilha
de auditoria das altera¢des em objetos.

Para exibir o histérico de alteragdes:

1. Localize e selecione o grupo cujo histérico de mudangas que vocé deseja exibir.
Para pesquisar um grupo, consulte Localizagao e listagem de contas do site na
pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Histérico de alteragoes.
No menu Alterar, selecione o tipo de alteragao que deseja exibir.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:

* Insira parte de um nome no campo Pesquisar por usuario €, em seguida,
escolha o usuario no menu Selecionar usuario.

+ Se exibido, clique em Mostrar todos e entdo escolha o usuario no menu
Selecionar usuario.

« Escolha Todos no menu Selecionar usuario.

5. No menu Mostrar ultimas, selecione o numero de eventos de alteragao que
deseja exibir.

6. Para exibir a atividade durante um periodo de tempo especifico, insira as datas
de inicio e término.

7. Clique emIr.

Sao exibidas informagbes sobre a alteragdo. Vocé pode clicar em Mostrar como
XML para converter as informagdes no formato de linguagem XML para usar com
outros aplicativos.
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Exclusao de um grupo

Vocé pode excluir um grupo se estiver conectado como proprietario do grupo.
Para excluir um grupo:

1. Localize e selecione o grupo que deseja excluir. Para pesquisar um grupo,
consulte Localizagdo e listagem de contas do site na pagina 3—14.

2. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Excluir grupo.
A péagina Confirmar exclusao aparece.

3. Clique em Excluir para remover o grupo de seu site.
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Localizacao e listagem de contas do site

Na pagina Listar, € possivel pesquisar rapidamente o Registro de usuarios e grupos para
determinar se um usuario possui ou ndo uma conta no site do DocuShare. Vocé também
pode listar todas as contas de usuario e grupo registradas no site.

Para pesquisar um usuario ou grupo:

1.
2.

Na barra de navegacao, clique em Usuarios e grupos.

Na pagina Listar, selecione o tipo de conta que deseja localizar no campo
Mostrar.

Quando pesquisar um usuario, selecione um unico nivel de usuario ou todos os
niveis no menu Nivel do usuario.

No campo Pesquisar, digite qualquer parte do nome do usuario ou titulo do
grupo.
Clique em Ir.

Os resultados da pesquisa aparecem, listando usuarios, grupos ou ambos para
corresponder ao texto da pesquisa.

Para listar as contas em seu site:

1.
2.

Na pagina Listar, selecione o tipo de conta que deseja listar no campo Mostrar.
Clique em Mostrar todos (se exibido).

A lista de todas as contas registradas aparece.

Quando exibir a lista de contas como um usuario CPX, a pagina Listar permite que vocé
veja quais usuarios estdo conectados no DocuShare. O icone de usuario proximo ao
nome do usuario indica se o usuario esta conectado ou nao; o icone fica cinza quando o
usuario ndo esta conectado.
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Sobre objetos do DocuShare

Vocé cria conteudo em seu site adicionando diferentes tipos de objetos do DocuShare.
Vocé organiza o conteudo do site em objetos do contéiner chamados de colegdes.
Usando o recurso CPX, vocé gerencia o conteudo e os recursos associados aos projetos
nos objetos chamados de espagos de trabalho. Objetos que vocé pode adicionar a
colecdes e espacos de trabalho sdo: documentos, calendarios, discussdes, blogs, wikis e
URLs.

O DocuShare identifica cada objeto em seu site com um identificador exclusivo (por
exemplo, Document-37 e Calendar-102). O tipo e nUmero dos objetos em seu site
dependem das necessidades de sua organizacgéo.

Cada objeto do DocuShare é indicado por um icone. A Tabela 4—1 mostra os icones
atuais do DocuShare.

Tabela 4—1: icones do DocuShare

Objeto do DocuShare e seu icone

Usuario—Um usuario do Grupo—Um ou mais usuarios,
DocuShare registrado. b grupos ou ambos do
DocuShare.
. Colegcao—Um contéiner para - Documento—Um documento
L | armazenar objetos do | armazenado no site do
L DocuShare. L' DocuShare. O icone pode

variar, dependendo do tipo de
arquivo do documento.

Espaco de trabalho—Uma Regra de conteido—Uma
@ area compartilhada para projeto {-ﬂj@ regra configuravel para
e colaboragao de equipe. executar uma agao depois de
ocorrer uma alteragcdo em um
objeto especificado.

Wiki—Um site colaborativo. Blog—Um site simples para
@ a publicagdes frequentes.
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Tabela 4—1: icones do DocuShare

Objeto do DocuShare e seu icone

Discussao—Um férum online Tépico—Uma publicagdo em
onde os topicos podem ser uma discussao.
publicados.
Calendario—Um calendario Evento—Uma entrada do
= online mensal ou semanal. =—| calendario.
0
Mensagem de email—Uma - Consulta salva—Termos de
- mensagem de email. L ’~  consulta de pesquisa salva que
podem ser usados em uma
pesquisa.
Notificagao—Notificagédo de o URL—Um enderego de Internet
/@ email depois de ocorrer uma J para uma pagina da Web.
alteracdo em um objeto =
especificado.
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Permissoes de objeto

Permissdes de objeto

Cada objeto do DocuShare possui uma lista de acesso, que identifica os usuarios e
grupos que possuem permissdes ao objeto e o tipo de permissédo que cada conta possui.
O tipo de permissdo controla o que um usuario pode fazer com o objeto.

Dependendo de como seu administrador configura seu site, estao disponiveis trés ou seis
permissdes para uso. Além disso, vocé pode controlar quem vé um objeto em uma lista
de resultados da pesquisa. A Tabela 4-2 fornece uma descri¢ao de cada permissao.

Tabela 4-2: Permissoes

Trés permissoes Seis permissoes

Ler permite que o usuario ou grupo leia o
conteudo do objeto e exiba suas
propriedades e permissdes associadas.

Ler Propriedades permite que o usuario
ou grupo exibam as propriedades e
permissdes do objeto.

Gravador permite que o usuario ou grupo
altere as propriedades do objeto e
adicione novos objetos, incluindo novas
versdes de documentos.

Ler conteudo permite que o usuario ou
grupo leia o conteudo do objeto.

Gerenciador permite que o usuario ou
grupo exclua o objeto e altere as
permissdes e o proprietario do objeto.

Ler histérico permite que o usuario ou
grupo exiba o historico de alteragbes do
objeto.

Gravar propriedades permite que o
usuario ou grupo altere as propriedades
do objeto.

Gravar conteudo permite que o usuario
ou grupo adicione novos objetos,
incluindo novas versdes de documentos,
e altere o objeto, como sua localizag&o.

Gerenciar permite que o usuario ou
grupo exclua o objeto e altere as
permissdes e o proprietario do objeto.

O Apéndice A, Permissdes de tarefa descreve o tipo de permissao requerida para cada

tarefa de objeto.

Guia do Usuario
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Adicao de objetos

Vocé pode adicionar um objeto a seu site se estiver conectado e tiver a permisséo
necessaria para o contéiner. Vocé pode adicionar qualquer tipo de objeto a colecbes e
espacos de trabalho. E possivel adicionar eventos aos calendarios e topicos as
discussoes.

Para adicionar um objeto:

1. Navegue até o contéiner para o qual vocé deseja adicionar um objeto e abra o
contéiner.

2. No menu Adicionar, selecione o tipo de objeto que deseja adicionar.
A pagina Adicionar é exibida.

3. No campo Titulo, digite um nome para o objeto. O nome deve ser curto, porém
descritivo, e pode conter espacos e sinais de pontuagao.

4. |Insira informagdes necessarias adicionais e também informacgdes opcionais.
Cliqgue em um nome de campo para obter uma descrigao de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

5. Clique em Aplicar.
O objeto ¢é adicionado ao contéiner.

Para obter mais informacgées sobre adigdo de documentos, consulte Adicéo de
um documento na pagina 5-2. Para obter mais informacdes sobre adigdo de
discussodes, blogs e wikis, consulte Uso de recursos de computagéo social.
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Exibicao de objetos em contéineres

Ao exibir objetos em uma colecao ou eventos em um calendario, vocé pode alterar como
0s objetos sao exibidos no contéiner. Pode também controlar o nimero de objetos a
serem exibidos por pgina.

Vocé pode expor uma colegdo em uma das seguintes exibi¢des:

Exibicado de lista—Exibe os objetos em uma lista.

Exibicdo de imagens—Exibe os arquivos de imagem como miniaturas e todos
0s outros tipos de objeto como icones grandes.

Exibi¢cao de email—Exibe as propriedades associadas com mensagens de
email.

Vocé pode exibir um calendario em uma das seguintes formas:

Exibicado de més—Exibe um més inteiro com o dia atual destacado. Do més
atual, vocé pode clicar em um link do més anterior e do més seguinte. Também
pode exibir calendarios de anos anteriores e futuros.

A hora inicial e o titulo de cada evento de calendario sdo mostrados na data em
que ele foi adicionado.

Exibicao de semana—Exibe uma semana inteira com o dia atual destacado. Da
semana atual, vocé pode clicar em um link da semana anterior e da semana
seguinte. Também pode exibir calendarios de anos anteriores e futuros.

A duragao, o titulo e o proprietario de cada evento sdo mostrados na data em que
ele foi adicionado.

Exibicdo de dia—Exibe o dia atual. Do dia atual, vocé pode clicar em um link do
dia anterior e do dia seguinte. Também pode exibir um dia de outro més ou ano.

A exibicdo do dia mostra a duragéo, o titulo e o proprietario de cada evento
adicionado a data.

Para definir o numero de objetos a serem exibidos por pagina:

Na barra de navegacéo, clique em seu home de usuario.
Na pagina Exibir propriedades, clique no link Editar.

No campo Tamanho da pagina, insira o numero de objetos que deseja exibir nas
paginas com listagens de objetos (por exemplo, colegdes e resultados de
pesquisa).

Clique em Aplicar.
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Exibicao e alteracao de propriedades do
objeto

Todo objeto possui um conjunto de propriedades atribuidas. Por exemplo, as propriedades de
todos os objetos incluem um titulo, uma descrigdo e um proprietario. Cada objeto possui um
numero de propriedades especificas. Por exemplo, a propriedade de ordem de classificagdo
é exclusiva a colegbes e os documentos tém uma propriedade de versées maximas. Seu
administrador DocuShare também pode criar propriedades personalizadas para usar em seu
site. E possivel atribuir valores de propriedade a objetos, o que permite categorizar os objetos,
fornecer informagdes sobre objetos a outros usuarios e facilitar as pesquisas.

Para exibir e alterar as propriedades de um objeto:

Localize o objeto cujas propriedades quer exibir e alterar.
Clique no icone Propriedades do objeto.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Editar.

o N

Altere as propriedades que deseja. Clique em um nome de campo para obter
uma descricdo de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

5. Clique em Aplicar.

Exibicao do histérico de alteracoes

O DocuShare acompanha todas as altera¢des nos objetos do site, fornecendo uma trilha
de auditoria das alteragdes em objetos. O administrador determina se o recurso de
histérico de alteragdes esta habilitado em seu site.

Para exibir o histérico de alteragdes:

Localize o objeto cujo histérico de alteragdes deseja exibir.

Clique no icone Propriedades do objeto.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Histérico de alteragoes.

No menu Alterar, selecione o tipo de alteragdo que deseja exibir.

ok~ w0 Dd =

Execute um dos seguintes procedimentos:

* Insira parte de um nome no campo Pesquisar por usuario €, em seguida,
escolha o usuario no menu Selecionar usuario.

* Clique em Mostrar todos (se exibido) e escolha o usuario no menu
Selecionar usuario.

« Escolha Todos no menu Selecionar usuario.

6. No menu Mostrar ultimas, selecione o niumero de eventos de alteragédo que
deseja exibir.

7. Para exibir a atividade durante um periodo de tempo especifico, insira as datas
de inicio e término.

8. Cliqueemilr.

Sao exibidas informagbes sobre a alteragdo. Vocé pode clicar em Mostrar como
XML para converter as informagdes no formato de linguagem XML para usar com
outros aplicativos.
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Gerenciamento do acesso aos objetos

Ao adicionar um objeto a seu site, vocé define as permissdes iniciais do objeto. Como o
usuario que adicionou o objeto, vocé é seu proprietario e possui permissao total para
acessa-lo. Conforme necessario, é possivel alterar os usuarios e grupos na lista de
acesso e o tipo de permissdes que cada usudrio ou grupo possui.

Dependendo de como seu administrador configura seu site e se vocé é um usuario CPX,
icones de chave coloridos podem aparecer ao lado dos objetos indicando quem, além do
proprietario, pode acessar os objetos. Vocé pode clicar no icone de chave ao lado de um
objeto para exibir sua pagina Permissoes.

Tabela 4-3: icones de permissao

icone de permissao e sua descrigao

Chave verde—Indica que o objeto pode ser acessado por todos os usuarios,
E% todos os grupos e pelo administrador.

_ Chave amarela—Indica que o objeto pode ser acessado por todos os grupos e
C% pelo administrador.

Chave vermelha—Indica que o objeto pode ser acessado pelo administrador
somente.

Exibicao da lista de acesso de um objeto

Para exibir uma lista de acesso do objeto:

1. Localize o objeto cuja lista de acesso deseja exibir.
2. No menu Mais agdes do objeto, selecione Permissodes.

A pagina Permissdes exibe os usuarios e grupos na lista de acesso e as
permissdes a que cada conta é atribuida.

Guia do Usuario 4-7



Gerenciamento do acesso aos objetos Adicionar e gerenciar conteudo

Alteracao da lista de acesso de um objeto

Para alterar uma lista de acesso do objeto:

1.
2.

10.

1.

Localize o objeto cuja lista de acesso deseja alterar.

Execute um dos seguintes procedimentos:

* No menu Mais agdes do objeto, selecione Permissées.

+ Se exibido, clique no icone de chave que aparece a direita do titulo do objeto.
A pagina Permissdes do objeto aparece.

Para Pesquisa disponivel para, execute um dos seguintes procedimentos:

* Clique em Qualquer um para permitir que convidados e usuarios exibam o
objeto em uma lista de resultados de pesquisa.

+ Clique em Somente lista de acesso para permitir que somente as contas na
lista de acesso do objeto que possuem pelo menos permisséo Ler ou Ler
propriedades vejam o objeto em uma lista de resultados de pesquisa.

Se desejar alterar a lista de usuarios e grupos que possuem acesso ao objeto,
clique no botao Alterar lista de acesso.

A pagina Alterar lista de acesso aparece.

No campo Mostrar, selecione o tipo de conta que deseja exibir no campo
Usuarios/grupos possiveis.

Execute um dos seguintes procedimentos:

» Paralocalizar uma conta especifica, insira parte do nome do usuario,
sobrenome ou nome de usuario ou o titulo do grupo no campo Pesquisar.
Clique no botao Ir.

+ Para listar todas as contas, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritos.

No campo Usudrios/grupos possiveis, selecione as contas a serem
adicionadas a lista de acesso e clique no botao Adicionar. Para selecionar varias
contas, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

No campo Usuarios/grupos selecionados, selecione as contas a serem
removidas da lista de acesso e clique no botdo Remover. Para selecionar varias
contas, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

Cligue em Atualizar lista de acesso.
A pagina Permissdes aparece, exibindo a nova lista de acesso.

Marque as caixas de permissao que vocé deseja para cada usuario € grupo
exibido na lista de acesso.

Clique em Aplicar.

Nota: Quando vocé altera a lista de acesso e as permissées de um objeto, a alteragao
ocorre no segundo plano. Um link para seus trabalhos de segundo plano aparece sob a
barra de navegagdo; vocé pode clicar no link para verificar o status e excluir os trabalhos
de segundo plano.
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Alteracao do proprietario de um objeto

O proprietario padrao de um objeto é o usuario que criou inicialmente o objeto.

Para alterar o proprietario de um objeto:

1.
2.

Localize o objeto cujo proprietario deseja alterar.
Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Clique na caixa de selegdo que aparece a esquerda do titulo do objeto. No
menu Editar selecionado, selecione Alterar proprietario. Na pagina de
confirmacgao, clique em Confirmar.

* No menu Mais a¢des do objeto, selecione Permissées. Na pagina
Permissdes, clique no botdo Alterar proprietario.

A péagina Alterar proprietario aparece.
Execute um dos seguintes procedimentos:

* Paralocalizar uma conta de usuario especifica, insira parte do nome do
usuario, sobrenome ou nome de usuario no campo Pesquisar. Clique no
botao Ir.

+ Para listar todas as contas, cligue em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas de usuario favoritas, clique em Mostrar favoritos.
Selecione um nome de usuario no campo Novo proprietario.

Se o objeto for um documento, escolha como aplicar o novo proprietario ao
documento e suas versoes.

Se o objeto for uma colegéo, escolha como aplicar o novo proprietario a colegcéo e
seu conteudo.

Clique em Atualizar proprietario.

A pagina Permissdes do objeto aparece, exibindo o nome do novo proprietério na
parte superior da lista de acesso. O novo proprietario possui permissdes
integrais.

O nome do proprietario anterior permanece na lista de acesso.
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Aplicacao de permissoes aos objetos em um
contéiner

Quando alterar as permissdes de um contéiner que inclui objetos, vocé pode escolher
como aplicar as permissdes do contéiner a seu conteudo. Vocé pode escolher aplicar
todas as permissdes ou somente as permissdes alteradas no contéiner ou no contéiner e
seu conteudo.

Para aplicar permissdes de um contéiner aos objetos nele:

1. Localize o contéiner cujas permissdes deseja alterar.
2. No menu Mais ag¢oes do contéiner, selecione Permissoes.
A pagina Permissdes do contéiner aparece.
Faca as alteragcbes que deseja na lista de acesso.
4. Para Opg¢oes, selecione um dos seguintes:
« Aplicar todas as permissées a—Atribui todas as permissdes de acesso.

« Aplicar somente alteragdes a—Atribui apenas as permissdes de acesso
alteradas.

5. Selecione um dos seguintes procedimentos:

+ Apenas este contéiner—Aplica as permissdes ao contéiner apenas. As
permissdes dos objetos do contéiner ndo sao alteradas.

« Este contéiner e seus objetos, incluindo os mesmos objetos que
aparecem em outros contéineres—Aplica as permissdes ao contéiner e
aos objetos nele contidos. As permissdes dos mesmos objetos que
aparecem em outros contéineres também sio alteradas.

+ Este contéiner e seus objetos, excluindo os mesmos objetos que
aparecem em outros contéineres—Aplica as permissdes ao contéiner e
aos objetos nele contidos. As permissdes dos mesmos objetos que
aparecem em outros contéineres nao sao alteradas.

6. Clique em Aplicar.
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Aplicacao de permissoes a um documento e suas
versoes

Cada versao de um documento possui sua propria lista de acesso. Portanto, quando vocé
altera as permissdes de um documento, pode escolher como deseja aplicar as alteragdes
nas versdes do documento.

Para aplicar permissdes de um documento a suas versoes:

1. Localize o documento cujas permissdes deseja alterar.
2. No menu Mais ag6es do documento, selecione Permissoes.
A pagina Permissdes do documento aparece.
Faca as alteragcbes que deseja na lista de acesso.
4. Para Aplicar todas as permissoées a, selecione um dos seguintes:

+ Este documento e suas versoes—Atribui as permissdes alteradas ao
documento e todas as suas versoes.

+ Somente este documento—Atribui as permissdes alteradas ao documento
apenas. O documento e suas versoes terdo diferentes permissdes de
acesso.

5. Clique em Aplicar.
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Alteracao da localizagao dos objetos

Vocé pode mover um objeto para outro contéiner ou ter o objeto aparecendo em diversos
contéineres em seu site. Embora um objeto possa aparecer em diversos contéineres, ha
somente uma copia dele, para economizar espaco em seu site DocuShare.

Nota: Vocé pode usar também os comandos Copiar, Recortar e Colar do menu Editar
selecionados para alterar a localizagcdo de uma colegdo. Consulte Uso de Copiar,
Recortar e Colar para alterar a localizagdo de um objeto na pagina 4—13.

Para alterar a localizagéo de um objeto:

1. Localize o objeto cuja localizagdo vocé deseja alterar.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

* Clique na caixa de selegao que aparece préxima ao titulo do objeto. No menu
Editar selecionados, selecione Alterar localizagado. Na pagina Confirmar
alteracao de localizacao, clique em Confirmar.

» Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo do objeto. Na
pagina Propriedades do objeto, clique no link Localizagoes.

A pégina Alterar localizagédo aparece.

3. No campo Classificar por, selecione Titulo para exibir os possiveis contéineres
em ordem alfabética ou selecione Identificador para exibir os possiveis
contéineres em ordem numérica.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

» Para localizar contéineres especificos, insira qualquer parte de um titulo do
contéiner no campo Pesquisar. Clique no botao Ir.

» Para listar todos os contéineres, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir seus contéineres favoritos, clique em Mostrar favoritos.

5. No campo Localizagbes possiveis, selecione os contéineres nos quais vocé
deseja que o objeto aparega e clique no botdo Adicionar. Para selecionar varios
contéineres, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

6. No campo Localizagoes selecionadas, selecione os contéineres nos quais vocé
deseja que o objeto apareca e clique no botao Remover. Para selecionar varios
contéineres, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

Nota: Verifique se pelo menos um contéiner aparece no campo Localizagbes
selecionadas. Caso contrario, o objeto ficara 6rfao, o que significa que nao
aparecera em nenhum contéiner.

7. Clique em Atualizar localizagdes.
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Uso de Copiar, Recortar e Colar para alterar a
localizagcao de um objeto

Para copiar ou recortar objetos:

1.
2.

Localize o objeto que deseja copiar ou recortar.

Clique na caixa de sele¢&o ao lado do objeto.

No menu Editar selecionados, selecione Copiar ou Recortar.
Uma janela de confirmacgéo é exibida.

Escolha se deseja remover ou ndo algum objeto da area de transferéncia antes
de copiar ou recortar.

Cliqgue em Confirmar.

Nota: Ao usar o comando Recortar, o titulo do objeto fica esmaecido até vocé o
Colar em outro contéiner.

Abra o contéiner no qual vocé deseja colar o objeto.

Nota: Para colar um espaco de trabalho, abra o espaco de trabalho no qual vocé
deseja colar o objeto e clique em Mapa de contetudo.

No menu Editar selecionados, selecione Colar.

Uma janela de confirmacgéo é exibida.

Escolha remover ou nao algum objeto da area de transferéncia apds colar.
Clique em Confirmar.

O objeto aparece no contéiner.
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Edicao de varios objetos em uma colecao

Ao exibir uma colegéo aberta, vocé pode usar o menu Editar selecionados para
executar diversas tarefas em um ou mais objetos. O menu inclui estes comandos:

+ Adicionar aos favoritos—Adicionar o objeto a Favoritos no Meu DocuShare.

* Arquivar e Restaurar—Mover o objeto e recupera o objeto de um Archive Server
(os comandos aparecem se o seu site usa um Archive Server). Para obter mais
informagdes, consulte Arquivamento de conteudo.

» Alterar localizagao—Adicionar o objeto a outra localizagao.
* Alterar proprietario—Alterar o proprietario do objeto.

» Copiar—Copiar uma referéncia do objeto para a area de transferéncia. A area de
transferéncia pode conter o nimero maximo de 100 objetos.

¢ Copiar atalhos—Copiar uma referéncia do objeto para a area de transferéncia
para que possa ser colada a um portlet de atalhos em um espaco de trabalho.

» Recortar—Recortar o objeto para area de transferéncia. A area de transferéncia
pode conter o numero maximo de 100 objetos.

» Colar—Colar o objeto da area de transferéncia (comandos aparecem na tela
quando um objeto foi copiado ou recortado da area de transferéncia).

*  Excluir —Remover o objeto de seu site.
* Renomear—Alterar o titulo do objeto.

* Rotear—Enviar o documento para usuarios para aprovagao, revisao ou
informagao. Para obter mais informagdes, consulte Automatizagao dos processos
de trabalho.

Para editar véarios objetos de colego:

1. Navegue para a colegao e abra-a.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Para editar alguns dos objetos, clique na caixa de selegéo ao lado dos
objetos que deseja.

» Para editar todos os objetos, clique na caixa de selegao a esquerda do titulo
da coluna Tipo.

3. No menu Editar selecionados, selecione o comando que deseja.
Uma janela de confirmagéo é exibida.

4. Clique em Confirmar para continuar. Dependendo de qual comando vocé
selecionou, podem aparecer paginas adicionais.

Nota: Quando usar o comando Alterar localizagdo, se um objeto aparecer em mais de
uma colegdo, somente a colegdo atual sera listada no campo Localizagdes
selecionadas.
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Exclusao de objetos

O DocuShare fornece um cesto de lixo geral do site e um cesto de lixo pessoal para cada
usuario. O administrador determina quais cestos de lixo sdo usados em seu site. Se seu
site usar o cesto de lixo geral do site e os cestos de lixo pessoais, seu cesto de lixo
aparecera na pagina Meu DocuShare. Quando vocé exclui um objeto, ele vai para o cesto
de lixo pessoal. Vocé pode restaurar e eliminar um objeto de seu cesto de lixo pessoal,
desde que seu administrador n&o tenha eliminado o objeto do cesto de lixo geral do site.
Para obter mais informagdes, consulte Usar sua home page pessoal.

Se seu site utiliza somente o cesto de lixo geral do site, os objetos que vocé exclui vao
para ele. Para restaurar um objeto do cesto de lixo geral do site, € necessario entrar em
contato com o administrador. Se cestos de lixo ndo forem usados em seu site, os objetos
excluidos serdo eliminados imediatamente.

Para excluir um objeto:

1. Localize o objeto que deseja excluir.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

* Clique na caixa de selegao que aparece préxima ao titulo do objeto. No menu
Editar selecionados, selecione Excluir.

* No menu Mais agdes do objeto, selecione Excluir.
A pagina Confirmar exclusédo aparece.

Nota: Se aparecer o sinal de menos na caixa de sele¢do que precede o objeto,
vocé nao possui permissdo de gerenciamento ao objeto e ndo pode exclui-lo.

3. Se estiver excluindo uma colecgdo, escolha uma colegdo no menu Das colegodes,
exclua:

» Colecao e conteudo para excluir a colegéo e todos os objetos nela.
+ Somente colegdo para excluir a colecdo, mas ndo seu conteudo.

Nota: Se vocé excluir uma colegdo, mas ndo seu contetido, e os objetos ndo
estiverem localizados em outra colecéo, eles se tornardo 6rfdos. Vocé ndo pode
acessar objetos orfaos de uma colegao. Seu administrador pode realocar objetos
orfdos em uma colecéo, assim vocé podera acessa-los novamente.

4. Clique em Excluir para remover o objeto de seu site.
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Sobre documentos

Com o DocuShare, vocé pode armazenar, acessar e gerenciar documentos criados em
uma variedade de formatos comuns. Vocé adiciona documentos ao DocuShare
carregando documentos de seu computador ou de uma unidade de rede ou digitalizando
documentos impressos. Com os documentos armazenados no DocuShare, os usuarios
conectados a rede podem usar seu navegador para pesquisar, exibir, editar e baixar um
documento.

Para gerenciamento de documento, o DocuShare oferece suporte ao controle de versao
e bloqueio de documento. Por padréo, o DocuShare salva quatro versdes de um
documento; é possivel alterar o niumero de versées que o DocuShare salva por
documento. Além do mais, vocé pode alterar a versao preferencial de um documento, que
€ a versao a ser aberta quando os usuarios exibem, editam e encaminham o documento.
Por padrao, a versao preferencial de um documento é a sua versdo mais recente.
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Adicao de um documento

Vocé adiciona um documento a uma colegao ou um espacgo de trabalho para torna-lo
disponivel aos outros para visualizagao ou trabalho coletivo. Ao adicionar um documento
carregando um documento agora, ele é adicionado imediatamente ao DocuShare. Ao
adicionar um documento digitalizando-o ou carregando-o posteriormente, é adicionado
um documento de espacgo reservado. O espaco reservado ndo contém nenhum
conteudo. Vocé adiciona conteudo ao espaco reservado digitalizando um documento
usando uma folha de rosto ou carregando uma nova verséo.

Para adicionar um documento:

5-2

Navegue e abra o contéiner ao qual vocé deseja adicionar o documento.
No menu Adicionar, selecione Documento.

A pagina Adicionar documento aparece.

No campo Adicionar documento, selecione o seguinte:

+ Carregando um documento agora para carregar um documento
imediatamente.

+ Digitalizando um documento com uma folha de rosto para digitalizar um
documento impresso. Essa op¢ao aparece se a digitalizagéo esta
configurada em seu local.

+ Carregando um documento depois para carregar um documento
posteriormente.

Se vocé estiver carregando um documento agora, insira o caminho completo e o
nome do arquivo do documento no campo Nome do arquivo ou clique no botéao
Procurar para navegar até o documento e seleciona-lo.

Se vocé inserir o caminho e 0 nome do arquivo de um documento que nao
aparece na unidade, o DocuShare carrega um documento vazio.

Insira as seguintes informacgoes:

Titulo — o titulo do documento. O titulo pode conter espagos € marcas de
pontuagéao.

Versées maximas — o nimero maximo de versdes a serem salvas. Quando
uma nova versado do documento é salva no DocuShare, a versao mais antiga €
excluida, a menos que ela seja a versao preferencial.

Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descri¢cao de cada propriedade.

Clique em Aplicar.

Se vocé estiver carregando um documento, ele sera adicionado ao contéiner. Se
estiver digitalizando um documento, uma folha de rosto sera exibida. Imprima a
folha de rosto. Para obter informades sobre como usar a folha de rosto, consulte
Digitalizacao de documentos usando folhas de rosto de digitalizagdo na pagina
5-14. Se vocé for carregar um documento depois, podera adicionar o conteudo
do documento adicionando uma nova verséo. Consulte Adicdo de uma nova
versao do documento na pagina 5-6.

Se vocé escolheu rotear o documento, uma Lista de circulagdo aparece. Para
obter informagdes sobre como usar a Lista de circulagao, consulte
Gerenciamento do acesso aos objetos na pagina 4-7.
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Exibicao de um documento

Ao abrir um documento para visualiza-lo, vocé escolhe abrir ou salvar (baixar) o
documento. O download copia o documento e mantém o documento original no
DocuShare.

O navegador controla como um documento € exibido. Por definigdo, os navegadores
podem lidar com diversos tipos de documentos e arquivos, como HTML, GIF e JPEG.
Entretanto, para alguns documentos, como do Microsoft Word e Excel, seu navegador
inicia um aplicativo de ajuda (visualizador) para executar ou exibir o documento de fora
ou de dentro da janela do navegador. Para reproduzir arquivos de multimidia, o
navegador utiliza um plug-in, que abre o arquivo na janela do navegador.

Seu navegador esta pré-configurado para usar aplicativos de ajuda especificos e plug-
ins. Geralmente, se vocé tentar abrir um documento ou arquivo que o navegador nao
reconhece, aparece uma janela que orienta vocé a localizar o aplicativo a ser usado para
esse tipo de arquivo.

Para exibir um documento:

Localize o documento que deseja exibir.
2. Clique no titulo do documento.
Aparece uma janela permitindo que vocé abra ou baixe o documento.

3. Pararetornar a pagina do contéiner depois de abrir o documento, execute um dos
seguintes procedimentos:

» Se o documento for aberto em uma janela separada, selecione Sair no menu
Arquivo.

+ Se o documento for aberto na janela do navegador, clique no botdo Voltar do
navegador.

Nota: Se vocé clicar no X no canto superior direito do navegador ou selecionar Fechar no
menu Arquivo, o navegador fechara e vocé perdera a conexdo com o site do DocuShare.

Exibicao de um documento e suas propriedades

Para documentos PDF, uma variedade de documentos de imagem (GIF, JPEG, PNG,
TIFF) e outros formatos de documento, € possivel exibir o conteudo do documento
enquanto vocé exibe e edita as propriedades do documento.

Nota: Para exibir documentos do Microsoft Word e PowerPoint, vocé deve usar o Internet
Explorer. Também, verifique se as opg¢des de pasta estdo configuradas para abrir todo
tipo de documento na mesma janela do navegador.

Para exibir um documento e suas propriedades:
1. Localize o documento que deseja exibir.

2. No menu Mais agdes do documento, selecione Exibir documento e
propriedades.

O documento e suas propriedades séo exibidos em uma janela separada.
Altere as propriedades e clique em Atualizar.

4. Clique em Fechar para fechar a janela.
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Exibicao de uma representagcao HTML de um
documento

O DocuShare fornece um recurso de conversao HTML que permite que vocé exiba tipos
de documentos compativeis em formato HTML. Esse recurso elimina a necessidade de
configurar o navegador para exibir determinados tipos de documentos.

Nota: O recurso de conversdo em HTML ndo pode converter documentos que contém
informagoées criptografadas.

Para exibir uma representacdo HTML de um documento:
1. Localize o documento que deseja exibir.
2. No menu Mais agdes do documento, selecione Exibir em HTML.

O DocuShare converte o documento em HTML e exibe o documento.

3. Clique no botao Voltar do navegador para retornar a pagina do contéiner.

Exibicao de uma representagcdao em PDF de um
documento

O DocuShare fornece um recurso de conversao em PDF que permite exibir os tipos de
documentos compativeis em formato PDF. Esse recurso elimina a necessidade de
configurar o navegador para exibir determinados tipos de documentos.

Nota: O recurso de conversdo em PDF néo pode converter documentos que contém
informacgoées criptografadas. Vocé deve ter o Adobe® Reader® instalado no computador.

Para exibir uma representagédo em PDF de um documento:

1. Localize o documento que deseja exibir.
2. No menu Mais agdes do documento, selecione Exibir em PDF.

O DocuShare converte o documento em PDF e exibe o documento.
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Adicao de uma nova versao do documento

Ha duas maneiras de adicionar uma nova versao do documento:

» Facga check-out e edite um documento existente e faga check-in no documento
revisado como uma nova versao.

» Carregue um documento como uma nova versdo de um documento existente.

Edicdao de um documento

O DocuShare oferece suporte para o ciclo completo de desenvolvimento de um
documento, permitindo que os usuarios colaborem em um projeto. O check-out € o
bloqueio do documento asseguram que somente um usuario de cada vez edite um
documento. O controle de versdo mantém um numero especificado pelo usuario de
versdes do documento.

Para editar um documento e criar uma nova versao, vocé deve ser o proprietario
conectado do documento ou um usuario conectado com a permisséo apropriada a ele.
Além disso, a propriedade Adicionar versées do documento deve estar definida como
Permitido (configuracdo padrdo).

Nota: Se o DocuShare Client estiver instalado no computador e vocé tiver habilitado a
propriedade Fazer check-out do navegador da web na janela Propriedades do
DocuShare Client, o Assistente para check-in do DocuShare Client sera exibido depois
que vocé editar e salvar o documento. Quando usar esse recurso, verifique se a URL do
DocuShare no navegador é a mesma do enderego do servidor no DocuShare Client. Para
verificar o endereco do servidor, clique com o botao direito do mouse no nome do servidor
e selecione Propriedades.

Para editar um documento:

1. Localize o documento que deseja editar.

2. Clique no icone Check-out do documento.
Aparece uma janela permitindo que vocé abra ou baixe o documento.
Edite o documento.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Se o documento for aberto no navegador, clique no botdo Voltar. Clique em
Sim para salvar suas edi¢cdes.

« Se o documento for aberto em seu editor nativo, selecione Salvar como no
menu Arquivo.

5. Na janela Salvar como, salve o documento em uma localizagao de sua unidade
local.

Nao altere o nome do documento.

6. Na pagina do contéiner, clique no icone Carregar uma nova versao do
documento.

A péagina Adicionar versao aparece.

7. Clique no botao Procurar.
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10.
11.

12.

13.

Navegue para a localizagdo em sua unidade local onde vocé salvou o documento
editado, selecione-o e clique em Abrir.

O caminho para o documento aparece no campo Nome do arquivo.

No campo Titulo, vocé pode alterar o titulo do documento. Por padrao, o titulo do
documento original é atribuido & nova verséo.

Opcionalmente, insira comentarios no campo Comentarios sobre a versao.

Se vocé bloqueou o documento, escolha se deseja ou ndo desbloquear o
documento apds adicionar a nova versao no campo Desbloquear documento.

Quando uma versao do documento diferente da ultima € a versao preferencial,
vocé pode clicar em Sim no campo Torne esta versao a preferencial para
definir essa versdo como a preferencial. Caso contrario, clique em Nao para ndo
alterar a versao preferencial.

Clique em Aplicar.

Carregamento de uma nova versao de um
documento

Vocé pode adicionar uma nova versdo de um documento carregando um documento de
uma pasta em sua unidade local ou em uma unidade de rede.

Para adicionar uma nova versdo de um documento:

5-6

Localize o documento que deseja atualizar com uma nova verséo.
Clique no icone Carregar uma nova versao do documento.

A pagina Adicionar versao aparece.

Clique no botao Procurar.

Navegue para a localizagao que contém o documento que vocé deseja adicionar
como uma nova versao, selecione-o e clique em Abrir.

O caminho para o documento aparece no campo Nome do arquivo.

No campo Titulo, vocé pode alterar o titulo do documento. Por padrao, o titulo do
documento original é atribuido a nova verséo.

Opcionalmente, insira comentarios no campo Comentarios sobre a versao.

Se a versao anterior do documento tiver sido bloqueada, o campo Desbloquear
documento aparece. Clique em Nao se nao deseja desbloquear o documento
apos adicionar a nova verséo.

Quando uma versao do documento diferente da ultima é a versao preferencial,
vocé pode clicar em Sim no campo Torne esta versao a preferencial para
definir essa versao como a preferencial. Caso contrario, clique em Nao para ndo
alterar a verséao preferencial.

Clique em Aplicar.

Guia do Usuario



Trabalhar com documentos Gerenciamento de versoes do documento

Gerenciamento de versoes do documento

O recurso de controle de verséo do DocuShare permite que vocé mantenha um registro
do histérico de um documento. Para cada versao que o DocuShare salva, é possivel
exibir o conteudo, a data e a hora em que a versao foi adicionada, o usuario que
adicionou a versao e qualquer outro comentario fornecido pelo usuario. Vocé também
pode exibir e editar propriedades e permissées de cada versao e rotear versoes
individuais.

Por padrao, o DocuShare salva quatro versées de um documento. Vocé pode alterar a
configuracdo padrao alterando a propriedade Versées maximas do documento.

Exibicao de versdes do documento

Para exibir o histérico de versdo de um documento:

1. Localize o documento cujo histérico de versao vocé deseja exibir.
2. Cligue no icone Propriedades do documento.

A péagina Exibir propriedades aparece.
3. Clique no link Histoérico de versao.

A pagina exibe todas as versdes salvas do documento.

4. Para exibir uma versao especifica do documento, clique em seu tipo ou nimero
de versao.

5. Para retornar a pagina Historico de versao, execute o seguinte procedimento:

* Se o documento for aberto em uma janela separada, selecione Sair no menu
Arquivo.

+ Se o documento for aberto na janela do navegador, clique no botao Voltar do
navegador.

Alteracao da versao preferencial

Por padréao, a versao preferencial do documento é a versdo mais recente. Quando existe
mais de uma versdo de um documento, vocé pode alterar a versao preferencial do
documento. Esta é a versdo do documento que é aberta quando os usuarios exibem,
editam e roteiam o documento. Entretanto, os usuarios podem rotear uma versao
especifica do documento na pagina Histérico de versao do documento.

O DocuShare sempre salva a versao preferencial, independentemente do numero de
Versdes maximas especificado.

Para alterar a versao preferencial de um documento:

1. Exiba a pagina Histérico de versdes de um documento.
2. Cliqgue em Alterar versao preferencial.

Aparecem botdes de opgéo ao lado de cada versao e a opgao Usar versao mais
recente é exibida.
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3. Execute um dos seguintes procedimentos:

» Para selecionar uma das versdes existentes como a versao preferencial,
clique no botao de opgéao préoximo a versao que deseja.

» Para sempre ter a ultima versdo do documento como a versao preferencial,
clique no botao de opgéo ao lado de Usar versao mais recente.

4. Clique em Aplicar.

Exibicao das representacoes de uma versao

Cada versado de um documento pode consistir em diversas representacdes. Uma
representacao é o formato de exibicdo da versdo, como Microsoft Word, Adobe PDF ou
HTML, e pode ser composta por arquivos de conteudo. Por exemplo, uma representagao
em HTML da versédo de um determinado documento seria constituida do arquivo HTML e
de diversos arquivos de imagem se a representacao tivesse graficos.

Para exibir representagbes de uma versao:

1. Exiba a pagina Histdrico de versdes de um documento.
2. Para exibir as representagdes da versdo, clique em Mostrar representagoes.

As representacdes da versao sao exibidas e, se uma representagéo tiver
arquivos de conteudo, esses arquivos serao exibidos também.

Vocé pode clicar em uma representagao ou um arquivo de conteudo para exibi-lo.

4. Clique em Ocultar representagdes para nao exibir as representagoes.

Exibicao e alteracao de propriedades de versao

Para exibir e alterar as propriedades de uma versao:

1. Exiba a pagina Historico de versdes de um documento.
2. Clique no icone Propriedades da versdo do documento.
A pagina Exibir propriedades aparece.
Clique no link Editar.

4. Altere as propriedades que deseja. Clique em um nome de campo para obter
uma descri¢do de cada propriedade.

5. Clique em Aplicar.
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Bloqueio e desbloqueio de um documento

Vocé pode bloquear um documento quando desejar impedir que outros usuarios o
editem. Para permitir que os usuarios editem um documento bloqueado, é necessario
desbloquear o documento. Para desbloquear um documento, vocé deve ser o usuario
conectado que bloqueou o documento. Um documento esta bloqueado se um icone
Bloquear aparecer a esquerda do titulo do documento.

Para bloquear um documento:

1. Localize o documento que deseja bloquear.
2. No menu Mais ag6es do documento, selecione Bloquear.

Um icone Bloquear aparece a esquerda do titulo do documento. Os usuarios
podem exibir o documento, mas ndo podem edita-lo.

Para desbloquear um documento bloqueado:

1. Localize o documento que deseja desbloquear.
2. No menu Mais agdes do documento, selecione Desbloquear.

Um icone Bloquear ndo aparece mais a esquerda do titulo do documento. Os
usuarios agora podem editar o documento.
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Localizacao de documentos duplicados

O DocuShare fornece um recurso de busca que permite que vocé localize documentos
com conteudo idéntico, independentemente de seu formato. Para poder usar esse
recurso, seu administrador deve habilita-lo.

Para localizar documentos duplicados:

1. Localize o documento que deseja verificar se ha duplicatas.
2. No menu Mais ag6es do documento, selecione Localizar duplicatas.

Todo documento com o mesmo conteudo é exibido.
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Exportacao de documentos

Seu administrador pode configurar localizagbes em servidores externos para os quais
vocé pode exportar documentos. E possivel exportar um Unico documento ou varios
documentos de cada vez.

Para exportar um documento:

1. Localize o documento que deseja exportar.
2. Clique na caixa de selegao que aparece proxima ao titulo do documento.
3. No menu Editar selecionados, selecione Exportar documento.
A péagina Confirmar exportagdo de documento aparece.
4. No campo Localizagao, selecione a localizagéo externa do documento.

Clique no botao Confirmar.
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Adicao de comentarios a um documento

Vocé pode publicar comentarios em um documento para manter um comentario informal
nele. Por exemplo, no caso de coautoria de um documento, vocé pode adicionar
comentarios Uteis aos outros autores do documento.

Para publicar um comentario em um documento:

1. Localize o documento no qual deseja publicar um comentario.
2. Clique no icone Comentarios do documento.

3. Se houver comentérios atuais no documento, clique no link Adicionar um
comentario.

A pagina Adicionar comentarios aparece.
4. No campo Titulo, digite um nome para o comentario.

No campo Descrigao, digite um texto para o comentario.
6. Clique em Aplicar.

Vocé pode exibir os comentarios em um documento clicando em seu icone
Comentarios. Para editar um comentario, clique no icone Editar do comentario.
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Digitalizagao de documentos

Vocé pode adicionar documentos ao site do DocuShare digitalizando-os. O DocuShare
fornece dois métodos para digitalizar documentos:

*  Vocé pode usar uma folha de rosto de digitalizagédo para digitalizar documentos
para locais especificos e como versdes novas do documento. Em um dispositivo
multifuncional, vocé pode digitalizar uma folha de rosto com um documento para
converté-lo em formato PDF e adicionar o documento digital ao DocuShare
conforme especificado na folha de rosto.

Nota: O recurso de folha de rosto de digitalizagdo foi otimizado para uso com
dispositivos multifuncionais da Xerox. Portanto, o recurso ndo oferece suporte
para todos os dispositivos multifuncionais e software que ndo sejam da Xerox.
Além disso, o DocuShare atualmente oferece suporte a formatos de arquivos
somente de imagem ao digitalizar (TIFF, PDF n&o pesquisavel etc.). Formatos de
arquivo PDF pesquisaveis ndo sdo compativeis para usar com folhas de rosto de
digitalizagéo.

* Vocé pode digitalizar documentos para uma coleg¢ao de digitalizagao temporaria
que seu administrador configura para seu site. Usando um WorkCentre com o
recurso Digitalizar para arquivo, vocé digitaliza um documento para converté-lo
em formato TIFF e adiciona o documento digital a colegédo de digitalizagdo
temporaria. Em seguida, vocé salva o documento digitalizado em uma colegao
permanente em seu site.

O administrador determina qual método vocé pode usar para digitalizar documentos.
Portanto, verifique com seu administrador como seu site esta configurado.

Digitalizacao de documentos usando folhas de
rosto de digitalizagao

Vocé pode digitalizar documentos para locais especificos e como versées novas do
documento, usando folhas de rosto de digitalizagdo. Vocé pode criar folhas de rosto para
estes tipos de objetos:

* documentos—para digitalizar um documento como uma nova versao do
documento

* colegdes—para digitalizar um documento para uma colegéo

* espacos de trabalho—para digitalizar um documento para o portlet de conteudo
de um espaco de trabalho

* usuario—para digitalizar um documento para sua cole¢ao pessoal

Uma folha de rosto de digitalizagao inclui um DataGlyph, que codifica informacdes
legiveis pela maquina sobre o local de digitalizagéo e o proprietario da folha de rosto.
Vocé coloca a folha de rosto na parte superior de um documento e digitaliza ambos para
adicionar o documento em PDF resultante ao DocuShare.

Além disso, vocé pode escolher criar uma folha de rosto para um documento quando usar
a pagina Adicionar documento para carregar um documento. Para obter mais
informagdes, consulte Adicao de um documento na pagina 5-2.
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Criagao de uma folha de rosto de digitalizagao

Para criar uma folha de rosto de digitalizagao:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

« Para criar uma folha de rosto de digitalizagdo para um documento, colegéo
ou espaco de trabalho, localize o objeto. Em seguida, clique no icone
Propriedades do objeto.

»  Para criar uma folha de rosto para sua colegado pessoal, clique em seu nome
de usuario na barra de navegagao.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Folha de rosto de digitalizagao.
Clique no link Criar folha de rosto de digitalizagao.
A folha de rosto € criada e aberta em uma janela separada.

4. Imprima a folha de rosto. Em seguida, feche-a.

A pagina Folha de rosto de digitalizagao lista a folha de rosto e fornece a data e
hora em que ela foi criada.

Digitalizagao de um documento com uma folha de rosto de
digitalizacao
Se vocé tiver acesso a um dispositivo multifuncional que tem suporte para Digitalizar para

arquivo, sera possivel digitalizar uma folha de rosto com um documento para adicionar
uma versdo em PDF do documento ao DocuShare.

Nota: Como a interface do usuario para dispositivos multifuncionais pode variar, os
procedimentos a sequir fornecem etapas gerais para digitalizar um documento para o
DocuShare.

Para digitalizar um documento:

1. Coloque a folha de rosto em cima de um documento e coloque as paginas no
alimentador de documento.

Exiba a tela de digitalizar para arquivo.
Siga as instrugdes especificas para o tipo de dispositivo.
Pressione o botéo Iniciar.

O dispositivo digitaliza o documento e depois o adiciona ao DocuShare conforme
especificado na folha de rosto.

Exclusao de uma folha de rosto de digitalizagao

Quando vocé ndo deseja mais que uma folha de rosto seja usada para digitalizar um
documento, pode exclui-la. A exclusdo da folha de rosto invalida qualquer copia impressa
dela. Vocé pode desejar excluir uma folha de rosto se a tiver colocado em lugar incorreto
e ndo desejar que outra pessoa a use.

Para excluir uma folha de rosto de digitalizagao:

1. Localize o objeto cuja folha de rosto vocé deseja excluir.

2. Cligque no icone Propriedades do objeto.

3. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Folha de rosto de digitalizagao.
4

Clique no icone Cesto de lixo que aparece no canto direito da folha de rosto.
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Digitalizacao de documentos para uma colecao de
digitalizacao temporaria

Se tiver acesso a um WorkCentre com o recurso Digitalizar para arquivo habilitado, vocé
podera digitalizar documentos para o DocuShare. Seu administrador do WorkCentre deve
configurar um modelo de digitalizacado para vocé poder digitalizar documentos para o
DocuShare. Quando configurar um modelo de digitalizagdo, o administrador podera
escolher salvar cada pagina do documento em um arquivo TIFF ou salvar todas as
paginas do documento em um unico arquivo TIFF. Além disso, vocé pode usar um
modelo de digitalizagédo para inserir valores de propriedade do DocuShare no dispositivo,
antes de digitalizar o documento. Depois que o documento é digitalizado para uma
colegdo, os valores inseridos sao exibidos na pagina Exibir propriedades do documento.

Antes de iniciar, verifique com seu administrador para descobrir quais modelos estédo
disponiveis para uso e se uma senha é necessaria.

Nota: Dependendo do modelo do WorkCentre que vocé usa, as etapas para digitalizagdo
de um documento podem variar. O DocuShare néo suporta digitalizagdo de imagens
coloridas em um WorkCentre Pro 40 que usa compacta¢do JPEG (JPEG em TIFF).

Para digitalizar um documento:

Coloque um documento sobre o vidro ou no alimentador de documentos.
Pressione o botao Recursos.

Na tela de toque, pressione a guia Digitalizar.

Pressione Digitalizar para arquivo.

Selecione o modelo de digitalizag&o.

2B

Se o0 modelo requer uma senha, execute o seguinte procedimento:

Pressione Recursos adicionados.
Pressione Configuragdes de arquivamento.
Pressione Nome/senha de logon.

Pressione Senha.

Digite sua senha e pressione Salvar.
Pressione Salvar.

~ 0o a0 oo

7. Se o modelo permite que vocé especifique valores de propriedade, digite valores
para as propriedades que deseja.

8. Pressione o botao Iniciar.

O WorkCentre digitaliza o documento e o envia para a colegéo de digitalizagdo temporaria
em seu site do DocuShare. O documento é armazenado nessa colegéo por um periodo
de tempo designado. Vocé pode verificar o periodo de tempo clicando em Repositério de
digitalizagdo do WorkCentre na pagina inicial do DocuShare. Para manter o documento,
€ necessario salva-lo em uma colegao permanente.
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Salvar um documento digitalizado em uma colegao

Para salvar um documento digitalizado em uma colegao:

10.

11.

12.
13.
14.

15.

Acesse a home page do DocuShare
Clique em Repositério de digitalizagao do WorkCentre.

Se o campo Senha aparecer, insira a senha que vocé digitou no WorkCentre para
digitalizar o documento e clique em Inserir senha.

Localize o documento digitalizado.
Clique em Salvar.

Se vocé nao deseja salvar o documento em uma colegéao, clique em Excluir para
remover o documento do repositério de digitalizacao temporario.

Se desejar girar o documento, selecione o numero de graus no menu Girar
imagem e clique em Ir.

No menu Tipo do documento, selecione o tipo do documento para salvar o
documento digitalizado como.

O menu contém tipos além de Documento se seu administrador criou
documentos personalizados em seu site.

Se o administrador especificou uma colegao padrao na qual salvar documentos
digitalizados, seu titulo aparece no campo Destino. Execute um dos seguintes
procedimentos:

* Se vocé deseja usar a colegao padrao, va para a etapa 13.

»  Se desejar alterar a colegao, clique em Selecionar. A pagina Selecionar
destino aparece.

No campo Classificar por, selecione Titulo para exibir as colegdes em ordem
alfabética ou selecione Identificador para exibir as colegcbes em ordem
numérica.

Execute um dos seguintes procedimentos:

» Para localizar colegbes especificas, insira qualquer parte de um titulo da
colecdo no campo Pesquisar. Clique no botéo Ir.

* Para listar todas as colegdes, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas cole¢des favoritas, clique em Mostrar favoritos.
» Para exibir sua colegao pessoal, clique em Mostrar colegao pessoal.

No campo Localizagbes possiveis, selecione a colegdo na qual deseja salvar o
documento.

Clique em Aplicar.
No campo Titulo, digite um titulo para o documento.

Insira informagdes adicionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descri¢cao de cada propriedade.

Clique em Salvar.

O documento é salvo na colecdo que vocé especificou.

Nota: O administrador pode lhe dar acesso a uma colecdo denominada Repositério de
digitalizacdao temporario. Alternativamente, vocé pode abrir essa colegdo para mover ou
excluir o documento digitalizado.
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Sobre notificacoes

Uma notificagao permite que vocé receba uma mensagem de email quando ocorre uma
alteragdo em um objeto. Vocé pode adicionar uma notificagao a qualquer objeto em seu
site. Por exemplo, pode adicionar uma notificagdo em um documento para que o
DocuShare envie email quando uma nova versédo do documento for carregada. Vocé
pode desejar adicionar uma notificagdo a uma colegao para saber quando o novo
conteudo ¢ adicionado a colegao.

Para usar notificagdes, seu administrador deve habilitar e configurar o recurso. Além
disso, as propriedades de sua conta de usuario devem incluir um endereco de email.

Vocé pode adicionar uma notificagdo para qualquer uma das seguintes alteragées em um
objeto:

Qualquer alteragdo—Qualquer alteragdo no objeto.
Algo adicionado—Um novo objeto € adicionado a um contéiner.

Nova versao do documento adicionada—Uma nova versdo de um documento &
adicionada.

Algo excluido—Um objeto é excluido de um contéiner.

Propriedades editadas—As propriedades do objeto sao alteradas.

Permissodes editadas—As permissdes do objeto séo alteradas.

Alteragao de propriedade—O proprietario do objeto é alterado.

Localizagao editada—A localizagao do objeto é alterada.

Documento bloqueado ou conferido—O documento esta bloqueado ou foi conferido.

Documento desbloqueado—O documento é desbloqueado apds ser bloqueado, mas
uma nova versao dele nao foi adicionada.

Nota: O DocuShare oferece feeds as colegbes do site e outros tipos de contéineres. Se
vocé estiver usando um navegador com suporte de feed integrado ou tiver um leitor de
feed instalado em seu computador, podera adicionar um feed a um contéiner do
DocuShare. Isso permite exibir o conteudo carregado no contéiner, desde que vocé tenha
as permissbes necessarias, sem precisar entrar no site do DocuShare em seu navegador.
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Adicao de uma notificacao

Vocé pode adicionar rapidamente uma simples notificagdo para que o DocuShare envie
email a vocé quando novo conteudo for adicionado a um objeto, ou vocé pode escolher
as opgoes avangadas para personalizar a notificagao.

Para adicionar uma notificagao:

Localize o objeto para o qual vocé deseja adicionar uma notificagao.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
* Clique no icone Notificagdes do objeto.
» Clique no icone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificagbes
Na pagina Notificagdes, clique em Criar uma nova notificagao.
No campo Periodo, selecione um dos seguintes periodos de tempo:

+ Imediato fornece notificacdo imediatamente depois das ocorréncias do
evento.

» Diario fornece notificagdo em um relatério resumido diariamente.
+ Semanal fornece notificagdo em um relatério de resumo semanalmente.

5. Para selecionar opgdes adicionais, cligue em Mostrar opgdes avangadas e
escolha o seguinte:

Eventos de interesse—O evento ou eventos sobre os quais vocé deseja ser
notificado. Para selecionar varios eventos, use a tecla CTRL (Windows) ou
Command (Macintosh).

Incluir atividade de destinatario—Especifica se notificar ou ndo o usuario sobre
a agao que causou a notificagao. Selecione Sim para notificar o usuario; caso
contrario, selecione Nao.

Destinatarios externos—Os enderecos de email dos destinatarios que ndo sédo
usuarios registrados no site do DocuShare. Separe os enderecos de email com
virgulas. Este campo é opcional.

Emissor—O nome de usuario exibido na mensagem de email, no campo De:
Admin ou Proprietario.

A notificagao se aplica a—Se o objeto é uma cole¢do ou um espaco de
trabalho, especifica como aplicar a notificagao a colegdo e em quais objetos.

Permissoes iniciais—Especifica as permissdes da notificagao.

Nota: Se vocé for um administrador, campos adicionais aparecem permitindo que
seja executado um script quando um evento de seu interesse ocorre. Antes de
inserir informag¢bes nos campos, vocé deve criar um script e coloca-lo no campo
de extenséao de seu diretério DocuShare. No campo Script, insira o nome do
script que deseja executar quando ocorrer o evento de interesse. No campo
Dados do script, insira os valores de cadeia que vocé deseja transmitir no script
quando ele for chamado.

6. Clique em Aplicar.

Nota: Se estiver recebendo muitas mensagens de email de notificagbes, vocé pode
escolher nao receber mensagens de um ou mais tipos de eventos de todas as
notificagbes. Clique em seu nome de usuario na barra de navegag¢ao e use o menu
Suprimir mensagens de notificagao na pagina Editar para desativar os eventos que
deseja.
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Exibicao de notificacoes

Vocé pode exibir facilmente as notifica¢cdes adicionadas a um objeto, bem como suas
proprias notificagbes para objetos do site.

Para exibir notificagdes do objeto:

1.
2.

Localize o objeto cujas notificagbes deseja exibir.

Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Clique no icone Notificag6es do objeto.

« Clique no icone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificagdes

A exibicao de notificagbes atuais do objeto.

Para exibir suas notificagdes:

Na barra de navegacao, clique em seu nome de usuario.
Na pagina Exibir propriedades, role para localizar a propriedade Inscrito em.

As notificagdes que vocé adicionou para objetos aparecem no campo. Vocé pode
clicar em uma notificagédo para exibir suas propriedades.
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Criacao de uma lista de destinatarios para
uma notificacao

Vocé pode criar uma lista de destinatarios para uma notificagao para que o DocuShare
notifique outros usuarios quando ocorrer uma alteragcdo em um objeto. Por exemplo, vocé
pode desejar que colaboradores saibam quando uma nova versdo de um documento é
carregada ou quando um objeto é movido para outro local.

Para criar uma lista de destinatarios para uma notificagao:

1.

10.

Localize o objeto que possui a notificagdo para a qual vocé deseja criar uma lista
de destinatarios.

Execute um dos seguintes procedimentos:

* Clique no icone Notificagb6es do objeto.

+ Clique no icone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificagoes
A exibicdo de notificagbes atuais do objeto.

Clique no icone Propriedades que aparece a direita da notificagao que deseja
alterar.

A péagina Exibir propriedades aparece.
Clique no link Destinatarios.
Clique em Alterar destinatarios.

No campo Mostrar, selecione o tipo de conta que deseja exibir no campo
Usuarios/grupos possiveis.

Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Paralocalizar uma conta especifica, insira parte do nome do usuario,
sobrenome ou nome de usuario ou o titulo do grupo no campo Pesquisar.
Clique no botao Ir.

+ Para listar todas as contas, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritos.

No campo Usudrios/grupos possiveis, selecione as contas a serem
adicionadas a lista de destinatarios e clique em Adicionar. Para selecionar varias
contas, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

No campo Usuarios/grupos selecionados, selecione as contas a serem
removidas da lista de destinatarios e clique no botdo Remover. Para selecionar
varias contas, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

Clique em Atualizar.
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Exibicao e alteracao de propriedades de
notificacao

Quando vocé adiciona uma notificagdo, um nome padréo é designado a ela. Vocé pode
desejar alterar o nome para algo mais descritivo, assim como alterar outras propriedades.

Para exibir e alterar as propriedades da notificagdo de um objeto:

1.
2.

Localize o objeto cujas propriedades de notificacao deseja visualizar e alterar.
Execute um dos seguintes procedimentos:

* Clique no icone Notificagb6es do objeto.

+ Clique no icone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificagoes
A exibicdo de notificagbes atuais do objeto.

Clique no icone Propriedades que aparece a direita da notificagao que deseja
alterar.

A péagina Exibir propriedades aparece.
Clique no link Editar.

Altere as propriedades que deseja. Clique em um nome de campo para obter
uma descricao de cada propriedade.

Clique em Aplicar.
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Exclusao de uma notificacao

Dependendo de como seu site esta configurado, uma notificagao excluida pode ir para
seu cesto de lixo pessoal no Meu DocuShare ou para o cesto de lixo geral do site. Entre
em contato com seu administrador para descobrir quais cestos de lixo sdo usados em seu
site. Se vocé tiver um cesto de lixo pessoal, podera restaurar um objeto dele, desde que
seu administrador ndo tenha eliminado o objeto do cesto de lixo geral do site. Para obter
mais informagdes, consulte Usar sua home page pessoal.

Para excluir uma notificagéo:

1. Localize o objeto cuja notificacdo deseja excluir.

2. Execute um dos seguintes procedimentos:
» Clique no icone Notificag6es do objeto.
« Clique no icone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificagdes
A exibicao de notificagbes atuais do objeto.

3. Clique no icone Propriedades que aparece a direita da notificagdo que deseja
excluir.

A péagina Exibir propriedades aparece.
4. Clique no icone Excluir.
A péagina Confirmar exclusao aparece.

5. Clique em Excluir.
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Sobre espacos de trabalho

Um espaco de trabalho proporciona uma area compartilhada possibilitando a colaboragao
entre projetos e entre equipes. Em uma unica pagina no DocuShare, vocé e os membros
do espaco de trabalho podem reunir e gerenciar conteudo compartilhado, acessar

ferramentas de colaboracgao para facilitar seu trabalho e comunicar-se uns com os outros.

Um espaco de trabalho consiste em quatro areas distintas denominadas portlets; cada
portlet tem um uso diferente.

* Portlet de conteddo—A area na qual vocé adiciona e gerencia conteudo
compartilhado.
+ Portlet de atalhos—Exibe objetos frequentemente usados.

+ Portlet de calendarios—Mostra uma combinagéo de calendarios no portlet de
conteudo.

* Portlet de associagdao—Lista os usuarios que sdo membros do grupo de
associagao do espago de trabalho.

Vocé pode fechar um portlet e reabri-lo clicando no tridngulo pequeno préximo ao titulo do
portlet.
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Adicao de um espaco de trabalho

Vocé pode adicionar um espago de trabalho a outro espago de trabalho ou adicionar um
espaco de trabalho ao Meu DocuShare. Para orienta-lo na criagdo de um espaco de
trabalho, o DocuShare fornece modelos e um assistente.

Ao adicionar um espaco de trabalho, um grupo de associagao sera criado
automaticamente e no inicio vocé sera incluido como membro. E possivel adicionar
membros ao grupo depois da adigdo do espago de trabalho. Os membros séo listados no
portlet de associagdo na home page do espago de trabalho.

Nota: Se vocé for um Administrador do site ou um Administrador de conteddo, um link
[adicionar] aparecera na home page. Isso permite que vocé adicione um espacgo de
trabalho a home page de seu site.

Para adicionar um espago de trabalho:
1. Para adicionar um espacgo de trabalho a outro espago de trabalho, execute uma

das agdes a seguir e va para a etapa 3:

* Na home page do DocuShare, clique em mais sob Espacos de trabalho.
Pesquise o espago de trabalho ao qual vocé deseja adicionar um espaco de
trabalho. Abra o espaco de trabalho e selecione Espag¢o de trabalho no
menu Adicionar.

* Acesse Meu DocuShare. No portlet de espacgos de trabalho, pesquise o
espagco de trabalho ao qual vocé deseja adicionar um espaco de trabalho.
Abra o espaco de trabalho e selecione Espag¢o de trabalho no menu
Adicionar.

+ Navegue até o espaco de trabalho ao qual vocé deseja adicionar um espaco
de trabalho e abra-o. No portlet de conteludo, selecione Espago de trabalho
no menu Adicionar.

2. Para adicionar um espaco de trabalho ao Meu DocuShare, execute uma das
seguintes acdes:

* Na home page do DocuShare, clique em mais sob Espacgos de trabalho.
Clique em Adicionar um espacgo de trabalho.

* Acesse Meu DocuShare. No portlet de espagos de trabalho, clique em
Adicionar um espaco de trabalho.

3. Na pagina Adicionar um novo espaco de trabalho, selecione um dos seguintes
modelos:

+ Armazenamento de documento—inclui quatro colegbes de espago de
trabalho no portlet de conteudo.

* Projeto de equipe—inclui uma coleg¢éo de espaco de trabalho, um
calendario e uma colegéo para URLs de reunides online no portlet de
conteudo.

Clique em Avangar.
No campo Titulo, insira um nome para o espacgo de trabalho.

Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade.

7. Clique em Concluido.
A home page do espago de trabalho aparece.
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Controle de acesso ao espaco de trabalho

Para alterar usuarios e grupos que possuem acesso ao espaco de trabalho,
simplesmente altere os membros do grupo de associa¢ao do espaco de trabalho. A
qualquer usuario ou grupo adicionado ao grupo sao atribuidas permissdes de leitura e
gravacéo ao espaco de trabalho. Vocé pode escolher conceder ao grupo permissao de
gerenciamento ao espaco de trabalho.

Além de listar os membros do grupo, o portlet de associagao permite que vocé veja quais
usuarios estao conectados no DocuShare. O icone de usuario préximo ao nome do
usuario no portlet indica se o usuario esta conectado ou nao; o icone fica cinza quando o
usuario ndo esta conectado.

Como outros objetos do DocuShare, um espacgo de trabalho possui uma lista de acesso
que vocé pode usar para dar aos usuarios e grupos acesso ao espaco de trabalho. No
entanto, os usuarios e grupos que vocé adicionar a lista de acesso ndo serdo listados no
portlet de associacgéo.

Alteracao dos usuarios e grupos no grupo de
associacao

Se vocé for um proprietario do espaco de trabalho ou um membro do grupo de
associacao (e estiver atribuida ao grupo a permissao de gerenciamento ao espago de
trabalho), altere os usuarios e os grupos no grupo.

Nota: O portlet de associagcdo somente lista usuarios. Portanto, membros do grupo
individuais séo listados, e ndo os titulos do grupo.

Para alterar os membros do grupo de associagao:

1. Na home page do espaco de trabalho, realize uma das seguintes agoes:
+ Clique no titulo Associagao.

» Clique no icone Propriedades. Na pagina Propriedades, clique no link
Associagao.

A péagina Associagao aparece e mostra os membros atuais.
2. Clique no link Alterar associagao.

No campo Mostrar, selecione o tipo de conta que deseja exibir no campo
Usuarios/grupos possiveis.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

+ Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome do usuério,
sobrenome ou nome de usudario ou o titulo do grupo no campo Pesquisar.
Clique no botao Ir.

+ Para listar todas as contas, cligue em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritos.

5. No campo Usuarios/grupos possiveis, selecione as contas a serem
adicionadas ao grupo e clique no botdo Adicionar. Para selecionar varias contas,
use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).
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6. No campo Usudarios/grupos selecionados, selecione as contas a serem
removidas do grupo e clique no botdo Remover. Para selecionar vérias contas,
use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

7. Clique em Atualizar.
A pagina Membros aparece.

8. Para conceder permissao de gerenciamento a um ou mais membros do grupo,
clique na caixa de selegéo préoxima ao nome de cada membro e clique em
Aplicar. A permissédo de gerenciamento permite que o membro altere a
associacgdo e as propriedades do grupo.

9. Para atribuir a permissdo de gerenciamento ao grupo de associacéo, exiba a
pagina Permissbes do espaco de trabalho. Clique na caixa Gerenciar ou
Gerenciador do grupo e clique em Aplicar.

Reatribuigcao do grupo de associacao

Conforme necessario, € possivel alterar o grupo de associacao que esta associado ao
espaco de trabalho atribuindo um grupo diferente ao espacgo de trabalho.

Para reatribuir o grupo de associagao:

1. Na home page do espaco de trabalho, clique no icone Propriedades.
2. Na pagina Propriedades, clique no link Permissées.

Clique no botdo Reatribuir grupo de associagao.

A péagina Reatribuir grupo de associagao aparece.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:

» Paralocalizar um grupo especifico, insira parte do titulo do grupo no campo
Pesquisar. Clique no botao Ir.

« Para listar todos os grupos, cligue em Mostrar todos (se exibido).
« Para exibir seus grupos favoritos, clique em Mostrar favoritos.

5. No campo Novo grupo de associagao, selecione o grupo que vocé deseja
associar ao espago de trabalho.

6. Clique em Salvar.

O grupo de associagao anterior permanece na lista de acesso do espago de
trabalho.
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Adicao de conteudo ao espaco de trabalho

Vocé pode adicionar qualquer tipo de objeto, inclusive outro espago de trabalho, a um
espaco de trabalho.

Para adicionar conteudo ao espaco de trabalho:

1. No portlet de conteudo, selecione o tipo de objeto que vocé deseja adicionar no
menu Adicionar.

2. Na pagina Adicionar, insira as informagdes necessarias e clique em Aplicar.
O objeto aparece no portlet de conteudo.
Para usar os recursos de exibicao do espaco de trabalho:

1. No menu Mostrar, selecione o tipo de objeto que vocé deseja exibir.

2. Clique no icone Exibir para alternar entre as exibicées do icone e da lista.
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Gerenciamento de atalhos

Para acessar facilmente objetos usados com frequéncia em um espaco de trabalho, vocé
pode adicionar atalhos a eles. Todo objeto adicionado como um atalho é um link para o
objeto original, ndo uma cépia. Se o objeto original for excluido, ele ndo mais aparecera
como um atalho.

Para adicionar um atalho a um espago de trabalho:

a B w0 Dd =

Localize o objeto que vocé deseja adicionar como um atalho.
Clique na caixa de sele¢éo que aparece préxima ao titulo do objeto.
No menu Editar selecionado, selecione Copiar atalhos.

Na pagina de Confirmar atalhos de copia, clique em Confirmar.

Navegue até o espaco de trabalho ao qual vocé deseja adicionar o atalho e
abra-o.

No portlet de atalhos, clique no icone Colar atalhos.
Na pagina Confirmar colagem de atalho, clique em Confirmar.

O objeto adicionado aparece nos portlets de atalhos. Vocé pode usar o menu
Mostrar para exibir um tipo de objeto, como documentos. Os icones Exibir
permitem que vocé alterne entre as exibigcdes de icone e de lista.

Para remover um atalho de um espaco de trabalho:

7-6

1.

Navegue até o espacgo de trabalho que contém o atalho que vocé deseja remover
e abra-o.

No portlet de atalhos, clique no icone Exibigao de lista para exibir os atalhos em
uma lista.

Clique no icone Remover atalho que aparece préximo ao objeto que vocé deseja
remover.

Na pagina Confirmar remogéao de atalho, clique em Confirmar.

O objeto nao aparece mais nos atalhos. No entanto, o objeto ainda aparece em
seus locais originais.
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Uso de calendarios

O portlet de calendarios mostra todos os calendarios do portlet de conteudo. Isso permite
que vocé e outros membros do espacgo de trabalho acessem rapidamente calendarios
individuais, bem como exibam os eventos de todos os calendarios.

Para usar o portlet de calendarios:

1. No menu Mostrar, selecione o calendario que deseja exibir ou selecione Todos
os calendarios para exibir todos os calendarios.

2. Usando os icones Exibir, vocé pode alternar entre exibi¢des do calendario
didrias e semanais.
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Alteracao de propriedades do portlet

Cada portlet possui propriedades de exibicdo padrao que podem ser alteradas. Por
exemplo, vocé pode definir a exibigdo padrao como exibigéo de lista para exibir objetos
em uma listagem em estilo de colecao.

Para alterar as propriedades de um portlet:

1. Clique no botédo Editar do portlet.

2. Dependendo de quais propriedades de portlet que vocé esta alterando, realize
uma das seguintes acoes:

a. No campo Tamanho da pagina, insira o numero de objetos a ser mostrado
em cada pagina.

b. No campo Ordem de classificagao, insira a ordem na qual exibir os objetos.
c. No campo Tipo de exibigao, insira o tipo de exibicao usado nos objetos.
Clique em um nome de campo para obter uma descrigao de cada propriedade.

3. Clique em Aplicar.
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Sobre recursos de computacao social

O DocuShare permite que vocé e outros usuarios discutam, compartilhem e colaborem,
independentemente do local, o uso de recursos de computagao social:

* Discuss6es—Uma discussdo € um féorum online que permite aos usuarios
interagir publicando topicos e respondendo a eles.

*  Blogs—Um blog permite que um usuario crie e compartilhe um site pessoal
sobre determinado assunto. O blog inclui publicagbes em ordem cronolégica
inversa e permite que outras pessoas comentem as publicagdes.

*  Wikis—Uma wiki permite que um grupo de usuarios colabore em um site criando,
editando e vinculando paginas da web.
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Adicao de uma discussao

Para facilitar um intercambio online de ideias, o DocuShare oferece suporte para
discussdes encadeadas. E possivel adicionar um contéiner, chamado de discusséo, no
qual os usuarios adicionam tépicos para outros usuarios lerem e responderem. A medida
que os usuarios respondem a um topico, suas respostas sao vinculadas
sequencialmente, ou encadeadas, ao topico original. Os usurios podem ler ou responder
a qualquer um dos tépicos ou respostas em um encadeamento, assim como anexar um
documento a um tépico ou a uma resposta.

Vocé pode adicionar uma discussédo a uma colegao ou espacgo de trabalho.
Para adicionar uma discusséo:

1. Navegue até o contéiner para o qual vocé deseja adicionar uma discussao e
abra-o.

2. No menu Adicionar, selecione Discussao.
A pégina Adicionar discuss&o aparece.

3. No campo Titulo, digite um nome para a discussdo. O nome deve ser curto,
porém descritivo, e pode conter espacgos e sinais de pontuagao.

4. No campo Tépicos expiram em, selecione o periodo de tempo a manter os
tépicos e seus encadeamentos de mensagens na discussao depois de serem
adicionados.

Quando um tépico se torna mais antigo do que a duragéo selecionada, ele nao é
mais exibido na discussdo. Vocé pode exibir ou excluir tépicos expirados na
pagina Exibir expirados da discussao.

5. Insira informacdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

6. Clique em Aplicar.

A discussdo é adicionada ao contéiner.

Adicao de tépicos e respostas a uma discussao

Um topico é a primeira mensagem adicionada a uma discussao e inicia a conversa online.
Os usuarios podem responder ao topico, assim como a respostas individuais. Por padrao,
as respostas sdo recuadas, o que fornece uma exibi¢ao hierarquica da discussao.

Para adicionar um tépico:

1. Abra a discusséo para a qual vocé deseja adicionar um tdpico.
2. Cligue no botdo Adicionar tépico.

Nota: Se seu administrador criou um tépico personalizado, ele aparecera no
menu Adicionar.

3. No campo Titulo, digite um nome para o tdpico.
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No campo Descrigao, digite um nome para o tépico.
Clique em Enviar.
O tépico é adicionado a discussao.
Se desejar anexar um documento ao tépico, execute o seguinte procedimento:
a. Clique no botdo Anexar.
A pagina Adicionar documento aparece.

b. Insira o caminho completo e 0 nome do arquivo do documento no campo
Nome do arquivo ou clique no botdo Procurar para navegar até o
documento e seleciona-lo.

c. No campo Titulo, digite um nome para um documento.
d. Clique em Aplicar.
O documento aparece no tépico.

Para adicionar uma resposta:

o B~ w0 D=

Navegue para e abra a discusséao.

Abra o topico ou resposta para a qual vocé deseja adicionar uma resposta.
Clique no botdo Responder.

Insira um titulo e uma descrigao.

Se vocé deseja incluir a mensagem anterior e 0 nome do usuario que a
adicionou, clique em Mencionar publicacgao.

Clique em Enviar.
Se desejar anexar um documento a resposta, execute o seguinte procedimento:

a. Clique no botao Anexar.
A péagina Adicionar documento aparece.
b. Insira o caminho completo e o nome do arquivo do documento no campo

Nome do arquivo ou clique no botdo Procurar para navegar até o
documento e seleciona-lo.

c. No campo Titulo, digite um nome para um documento.
d. Cliqgue em Aplicar.
O documento aparece na resposta.
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Exibicao e exclusao dos topicos expirados

Se vocé definir uma expiragao para os tépicos adicionados a uma discussao, podera
exibir e excluir os tépicos expirados.

Para exibir e excluir topicos expirados:

1. Localize a discusséo cujos histéricos expirados deseja exibir.
2. Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo da discussao.
A péagina Exibir propriedades aparece.
3. Clique no link Exibir expirados.
A péagina exibe todos os tépicos expirados que ndo aparecem mais na discussao.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:
* Selecione os topicos individuais que vocé deseja excluir.
* Clique em Selecionar tudo para selecionar todos os tépicos.

5. Clique em Excluir selecionados.
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Adicao de um blog

Um blog € um site da web simples no qual vocé publica regularmente entradas sobre um
tépico especifico. As entradas sédo exibidas na ordem cronoldgica inversa e incluem o
nome do usuario que publicou a entrada.

Ao adicionar um blog, vocé pode escolher té-lo moderado. Um blog moderado requer um
usuario com permissao de gerenciamento do blog para aprovar suas entradas antes de
serem publicadas para todos os usuarios lerem.

Vocé pode adicionar um blog a uma colegao ou espaco de trabalho. Por padréo, ao
adicionar um blog, vocé é o unico usuario que pode publicar entradas nele (Permissoées
iniciais esta definido como Mesmas do contéiner, exceto gravagao, que é restrita ao
proprietario). Se desejar que outros usuarios e grupos adicionem entradas ao blog,
altere a configuracdo de Permissdes iniciais quando adicionar o objeto ou altere as
permissdes do objeto apds adiciona-lo.

Para adicionar um blog:

1. Navegue até o contéiner para o qual vocé deseja adicionar um blog e abra o
contéiner.

2. No menu Adicionar, selecione Blog.
A pagina Adicionar blog aparece.

3. No campo Titulo, digite um nome para o blog. O nome deve ser curto, porém
descritivo, e pode conter espagos e sinais de pontuagao.

4. Altere os valores de propriedade padrao e insira informagdes opcionais. Clique
em um nome de campo para obter uma descricao de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informagdes sobre
as propriedades personalizadas.

5. Clique em Aplicar.
O blog é adicionado ao contéiner.

Nota: Quando criar um blog usando um tema personalizado, esse tema é usado para
exibir paginas do blog. Qualquer tema selecionado em sua pagina Propriedades do
usuario néo tera efeito nas paginas do blog. Quando criar um blog usando um tema
padréo ou limpo, o tema selecionado em sua pagina Propriedades do usuario sera usado
para exibir paginas do blog.
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Publicar entradas no blog

Para adicionar conteudo a um blog, vocé publica entradas nele. Por padrao, as entradas
aparecem na ordem cronoldgica inversa.

Para publicar uma entrada:

1.
2.

Localize e abra o blog no qual vocé deseja publicar uma entrada.
Clique no link Adicionar entrada.
A péagina Adicionar entrada no blog aparece.

No campo Titulo, digite um nome para a entrada. O nome deve ser curto, porém
descritivo, € pode conter espacos e sinais de pontuagao.

No campo Descrigao, digite o corpo da entrada.

Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

Clique em Aplicar.

A entrada aparece no blog e inclui a data em que a entrada foi publicada e seu
nome de usuario. Se o blog for moderado, Aprovagao pendente precede seu
nome de usuario. Os usuarios ndo podem ler a entrada até que um usuario com
permissao de gerenciamento do blog aprove-a.

Edicao de entradas do blog

Para editar uma entrada:

y
2
3.
4

Localize e abra o blog que contém a entrada que vocé deseja editar.
Clique no icone Editar proximo a entrada.
Faca as alteragbes que deseja.

Clique em Aplicar.

Exclusao de entradas do blog

Para excluir uma entrada do blog:

1.
2.
3.

8-6

Localize e abra o blog que contém a entrada que vocé deseja excluir.
Clique no titulo da entrada do blog.

No menu Mais agdes da entrada do blog, selecione Excluir.

A péagina Confirmar exclusao aparece.

Clique em Excluir para remover o objeto de seu site.
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Aprovar entradas no blog

Se vocé for um usuario com permissao de gerenciamento do blog que é moderado, deve
aprovar uma entrada antes de ser publicada para todos os usuarios lerem.

Para aprovar uma entrada:

1.

Execute um dos seguintes procedimentos:

* Localize e abra o blog que contém a entrada que vocé deseja aprovar. Clique
na marca de selegéo proxima a entrada.

* Na barra de navegagao, clique em Minhas tarefas. No menu Mostrar,
selecione Tarefas atribuidas a mim. Clique no titulo da entrada do blog.

* Na barra de navegagéo, clique em Meu DocuShare. As tarefas atribuidas a
vocé sao exibidas sob Tarefas. Clique no titulo da entrada do blog.

Uma janela Para sua Aprovacgao é exibida.
Clique no titulo da entrada para rever o texto.

Clique no botdo Aprovado.

Adicao de comentarios as entradas

Para fornecer feedback ou comentario sobre uma entrada do blog, vocé pode adicionar
um comentario nela.

Para adicionar um comentario:

1.

o M DN

Localize e abra a entrada do blog sobre a qual vocé deseja adicionar um
comentario.

Clique no link Adicionar um comentario.
No campo Titulo, digite um titulo do comentario.
No campo Descrigao, digite um texto para o comentario.

Clique em Aplicar.

Exibir comentarios

Para exibir comentarios:

1.

Localize e abra o blog.

As entradas do blog s&o exibidas. Um link Comentarios aparece para uma
entrada que inclui comentarios.

Clique no link Comentarios.

Os comentarios sao exibidos na ordem cronolégica inversa e incluem o nome do
usuario que publicou o comentario.
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Exclusao de comentarios

Se vocé for o usuario que adicionou o comentario ou o usuario que adicionou a entrada,
pode excluir o comentario.

Para excluir um comentario:

1. Localize e abra a entrada do blog que inclui o comentario que vocé deseja excluir.
2. Clique no titulo do comentario.
3. No menu Mais ag¢6es, selecione Excluir.

A péagina Confirmar exclusao aparece.

4. Clique em Excluir para remover o comentario.
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Adicao de uma wiki

Uma wiki permite que vocé e outros usuarios publiquem contetdo na web de forma
rapida e facil. Usando um navegador da web e o editor integrado WYSIWYG (What You
See Is What You Get) ou sintaxe simples de wiki, vocé pode adicionar e vincular paginas
da web e editar conteudo instantaneamente. Wikis sdo bem ajustados a qualquer tipo de
projeto que requer gravacao colaborativa.

Por padrao, vocé usa o editor WYSIWYG para criar conteudo de wiki. A propriedades de
sua conta de usuario Formato de composicao de texto especificar se usar ou ndo o
editor WYSIWYG (Rich Text) ou a sintaxe de wiki (Texto simples). Caso vocé deseje
usar sintaxe de wiki, altere a propriedade Formato de composicao de texto ou, apos
adicionar a wiki, desmarque a caixa de selegdo wysiwyg em Adicionar pagina de wiki.
Depois de ter selecionado o0 método de edi¢ao, vocé deve continuar a usa-lo apos
adicionar a pagina.

Para iniciar, primeiro adicione uma wiki a uma colec¢ao ou espago de trabalho, depois
adicione o conteudo a ela.

Para adicionar uma wiki:

1. Navegue para e abra o contéiner para o qual vocé deseja adicionar uma wiki.
2. No menu Adicionar, selecione Wiki.
A pagina Adicionar wiki aparece.
3. No campo Titulo, digite um nome para a wiki. O nome pode conter espacos e
marcas de pontuagéo.

4. Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade. Para adicionar links entre wikis, consulte Uso de
links entre wikis na pagina 8—12

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também
séo exibidas na pagina. Consulte o administrador para obter informag¢des sobre
as propriedades personalizadas.

5. Clique em Aplicar.
A wiki é adicionado ao contéiner.

Nota: Quando criar uma wiki usando um tema personalizado, esse tema é usado para
exibir paginas da wiki. Qualquer tema selecionado em sua pagina Propriedades do
usuario néo tera efeito nas paginas da wiki. Quando criar uma wiki usando um tema
padréo ou limpo, o tema selecionado em sua pagina Propriedades do usuario sera usado
para exibir paginas da wiki.

Adicao de conteudo a uma wiki

Vocé adiciona o conteudo a wiki editando a pagina inicial da wiki, criando e vinculando
paginas de wiki adicionais, inserindo imagens e anexando documentos.

Por padréo, cada pagina de wiki inclui um editor WYSIWYG para formatar facilmente o
conteudo. Alternativamente, é possivel usar a sintaxe de wiki fornecida em uma barra
lateral em uma pagina de wiki. No entanto, quando editar uma péagina de wiki, vocé deve
usar o mesmo método usado para criar a pagina.
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Adicao de conteudo a home page da wiki

Apbs adicionar a wiki, sua primeira etapa é adicionar conteido a home page.
Para adicionar conteudo a home page:

1. Localize e abra a wiki a qual vocé deseja adicionar um conteudo.
Adicionar pagina de wiki aparece e a pagina ¢ intitulada HomePage.

2. No campo Descrigao, digite o contetudo da pagina usando um dos métodos a
sequir;

* Usar o editor WYSIWYG. O editor aparece quando a propriedade de sua
conta de usuario Formato de composigao de texto esta definida como Rich
Text e a caixa de selegao wysiwyg esta selecionada em Adicionar pagina de
wiki.

+ Desmarque a caixa de selegdo wysiwyg. Use a sintaxe de wiki exibida na
barra lateral.

Nota: Quando usar a sintaxe de wiki, tags HTML s&o usadas na pagina. Quando
vocé deseja incluir colchetes angulares na pagina, use o editor WYSIWYG ou
digite &It;text> para obter os colchetes angulares e aparecer o texto. Do mesmo
modo, para aparecer o caractere de e-comercial (&), digite &amp;.

3. Clique em Aplicar.

A home page da wiki aparece com seu conteudo.

Vinculagao de paginas a uma wiki
Vocé pode adicionar qualquer numero de paginas da web a wiki. Primeiro adicione o link
a pagina e entdo insira o conteudo na pagina.

Para vincular uma pagina a wiki:

1. Abra uma pagina de wiki e clique em Editar esta pagina.

2. Em Editar pagina de wiki, insira 0 nome da nova pagina entre os colchetes
duplos.

Exemplo: [[Nova pagina de wiki]]
3. Clique em Aplicar.

A péagina aparece mostrando o nome da pagina que vocé inseriu seguido por um
ponto de interrogagao.

4. Clique no nome da pagina.
Adicionar pagina de wiki aparece.

5. No campo Descrigao, digite o conteudo da pagina usando o editor WYSIWYG ou
a sintaxe da wiki.

6. Clique em Aplicar.
As paginas sao vinculadas.

Nota: Para listar paginas vinculadas a uma pagina de wiki, exiba a pagina de wiki e clique
em Links de retorno. As paginas vinculadas séo listadas na pagina Resultados da
pesquisa.
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Inserir imagens

Em uma pagina de wiki, vocé pode inserir uma imagem que esta localizada em uma URL
externa no mesmo servidor DocuShare.

Para inserir uma imagem em uma pagina de wiki usando o editor WYSIWYG:

1.

Execute um dos seguintes procedimentos:

* Parainserir uma imagem localizada em uma URL externa, selecione o texto
para vincular a imagem e clique no botao Inserir/Editar link na barra de
WYSIWYG. Insira a URL completa na imagem e clique em Inserir.

* Parainserir uma imagem localizada no mesmo servidor DocuShare, digite
{image:Document-#}. O simbolo de cerquilha (#) representa um numero.

2. Clique em Aplicar.

Para inserir uma imagem em uma pdagina de wiki usando a sintaxe da wiki.

1.

2.

Execute um dos seguintes procedimentos:
* Parainserir uma imagem localizada em uma URL externa, digite {image:url}.

* Parainserir uma imagem localizada no mesmo servidor DocuShare, digite
{image:Document-#}. O simbolo de cerquilha (#) representa um nuamero.

Clique em Aplicar.

Anexar documentos

Em uma pagina de wiki, vocé pode adicionar um documento que carregou no DocuShare.

Para anexar um documento a uma pagina de wiki:

1.

2 e

Abra uma pagina de wiki e clique em Anexar.
A pagina Adicionar documento aparece.

Insira 0 caminho completo e 0 nome do arquivo do documento no campo Nome
do arquivo ou clique no botdo Procurar para navegar até o documento e
seleciona-lo.

No campo Titulo, digite um nome para um documento.
Cliqgue em Aplicar.
Na pagina de wiki, clique em Editar esta pagina.

Em Editar pagina de wiki, insira 0 nome do documento que vocé usou na etapa 3
entre os colchetes duplos.

Exemplo: para obter mais informacdes, consulte nosso [[folheto]].

Clique em Aplicar.
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Uso de links entre wikis

O uso de links entre wikis permite que vocé crie links para sites de wiki externos em suas
paginas de wiki sem digitar ou colar URLs. Antes de adicionar os links em suas paginas
de wiki, vocé deve mapear cada nome de wiki para essa URL.

Para usar links entre wikis:

1. Localize a wiki e clique no icone Propriedades.
2. Cligue no link Editar.
Em Links entre wikis, digite o seguinte:
*  Nome—O nome a inserir quando criar o link na pagina de wiki. Exemplo:
wikipedia
+  Prefixo— A URL da wiki. Exemplo: http://en.wikipedia.org/wiki/.
4. Para adicionar outro link entre wikis, clique no sinal de adig¢ao (+).

Se precisar remover um link entre wikis, clique no cesto de lixo localizado a
direita do link.

6. Para criar um link em uma pagina de wiki, edite a pagina inserindo [[titulo da
pagina@nome da wiki]]. Exemplo: [[Italy@wikipedia]].

Renomear paginas de wiki

Para renomear uma pagina de wiki:

1. Localize e abra a pagina de wiki que vocé deseja renomear.

2. Cligue em Renomear esta pagina.

3. No campo Titulo, insira um novo nome; em seguida, clique em Renomear.
4. Na pagina de confirmacao, clique em Ok.

Nota: Néo ¢ possivel renomear a home page de wiki.
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Impressao de paginas de wiki

Vocé pode imprimir algumas ou todas as paginas de wiki para revisar o conteudo nas
paginas ou ter uma copia impressa da wiki.

Para imprimir paginas de wiki:

1. Localize e abra a homepage de wiki que vocé deseja imprimir.
2. Clique em Versao para impressao.

A exibicdo mostra os dois niveis superiores da wiki, com a homepage como o
nivel superior ou nivel um.

3. Para exibir outras paginas de wiki, execute um dos seguintes procedimentos:
« Pararemover um nivel de paginas da exibigéo, clique em Subtrair um nivel.

« Para adicionar um nivel de paginas a exibi¢ao, clique em Adicionar um
nivel.

« Para exibir todos os niveis de paginas, clique em Mostrar todos os niveis.
Quando exibir todos os niveis, vocé pode clicar em Mostrar dois niveis para
exibir os dois niveis superiores da wiki.

4. Use o comando Imprimir do menu Arquivo para imprimir a nova wiki.
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Automatizacao dos processos
de trabalho

Roteamento de documentos

Durante o ciclo de desenvolvimento de um documento, frequentemente é necessario
solicitar comentarios de outros, receber aprovagao do conteudo do documento ou
simplesmente compartilhar informagdes no documento. O DocuShare permite que vocé
automatize o roteamento de documentos a usuarios e solicite uma ac¢ao especifica apds o
recebimento dos documentos pelos usuarios.

Em um formulario chamado Lista de circulagao, indique os usuarios a quem o documento
deve ser enviado, o tipo de acédo que vocé deseja que os usuarios executem e uma
mensagem que descreve a tarefa do documento. Em seguida, envie a Lista de circulagao;
o DocuShare notifica os usuarios especificados da tarefa do documento. Enquanto uma
tarefa esta em andamento, vocé pode monitorar seu status.

Nota: Para usar o roteamento de documento, seu administrador deve configurar o
servidor para permitir Javascript. As propriedades de conta de usuario devem ter
Habilitar Javascript definido como Sim.

Criacao de uma tarefa de roteamento

Vocé pode rotear um documento existente em seu site ou rotear um documento ao
adiciona-lo ao DocuShare. Além disso, é possivel rotear uma versdo de documento
individual. Na Lista de circulado que acompanha o documento, vocé pode solicitar aos
usuarios que aprovem e revisem o documento e fornecam alteragdes, ou confirmem o
recebimento do documento. Também é possivel fornecer o documento apenas para fins
informativos.

Ao criar uma tarefa de roteamento, é possivel definir uma Unica etapa de roteamento ou
varias etapas sequenciais. Uma Unica etapa de roteamento consiste em um tipo de agao,
como enviar um documento aos usuarios para aprovacao. Uma tarefa de roteamento de
varias etapas permite que vocé automatize um processo de documento. Por exemplo, é
possivel criar uma tarefa de roteamento para enviar um documento a um grupo de
usuarios para revisdo e comentarios antes de enviar o documento revisado para
aprovagao.
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Para rotear um documento:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

Para rotear um unico documento, localize o documento ou a versao dele
que vocé deseja rotear e clique no icone Rotear. Um icone Rotear nao
aparecera se o0 documento estiver bloqueado.

Nota:As versbes do documento estéo localizadas na pagina do documento
Historico de verséo.

Para rotear diversos documentos, localize-os e clique na caixa de selegao
préxima a cada documento. No menu Editar selecionado, selecione Rotear.
Na pagina de Confirmacgao, clique em Confirmar.

Para rotear um documento apds adiciona-lo ao DocuShare, selecione
Documento no menu Adicionar. Insira as informagdes necessarias e clique
em Publicar e rotear o documento antes de clicar em Aplicar.

Para rotear um documento antes dele aparecer no DocuShare, selecione
Documento no menu Adicionar. Insira as informagdes necessarias e clique
em Rotear o documento e publica-lo mais tarde antes de clicar em
Aplicar.

Uma Lista de circulagao aparece.

2. Se desejar incluir outro documento, clique no botao Adicionar. Localize o
documento e clique no comando Rotear; e confirme a adigdo do documento a
Lista de circulagao.

3. Se desejar usar uma Lista de circulagéo salva, execute um dos procedimentos a
seguir e va para a etapa 19:

Selecione uma de suas Listas de circulagao salvas e clique em Carregar.

Clique em Exibir todas as listas de circulagao salvas para exibir suas
Listas de circulagao salvas e as Listas de circulagdo publicas salvas por
todos os usuarios do site. Selecione uma Lista de circulagéo.

4. Sob Acgiao de roteamento, escolha uma das seguintes opgoes:

9-2

Aprovar ou reprovar—Requer que 0s usuarios aprovem ou nao aprovem o
documento.

Revisar e fazer alterag6es—Permite que os usuarios fornegam comentarios
e uma versao revisada do documento. Clique em Compartilhar alteragées
com destinatarios, se vocé deseja que cada destinatario veja as alteragdes
do destinatario anterior.

Confirmar recebimento—Fornece o documento aos usuarios para fins
informativos e requer eles confirmem o recebimento do documento.

Informagdes—Fornece o documento aos usuarios somente para fins
informativos.
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10.

11.

12.

13.

Dependendo da agéo de roteamento selecionada, escolha uma das seguintes
Ordem de roteamento:

* Na ordem—Roteia o documento para usuarios na ordem em que eles estao
listados no campo Usuarios/grupos selecionados. Se um usuario ndo
aprovar o documento, este ndo sera roteado para usuarios subsequentes.

Ao mesmo tempo-Resposta tinica—Roteia o documento a todos os
usuarios simultaneamente e somente uma unica resposta do usuario é
necessaria para concluir a tarefa de roteamento.

* Ao mesmo tempo-Resposta de todos—Roteia o documento a todos os
usuarios simultaneamente e todos os usuarios devem responder para
concluir a tarefa de roteamento. No entanto, se um Unico usuario ndo aprovar
o documento, este ndo sera roteado a outros usuarios.

* Ao mesmo tempo-Resposta da maioria—Roteia o documento a todos os
usuarios simultaneamente e mais da metade dos usuarios deve responder
para concluir a tarefa de roteamento.

Sob Mensagem de roteamento, faca o seguinte:

* No campo Assunto, insira um breve tépico que aparece na notificagdo ou no
email que o usuario recebe.

* No campo Comentarios, insira uma mensagem.
Clique em Avancar para acessar a pagina Adicionar destinatarios.

No campo Mostrar, selecione o tipo de conta que deseja exibir no campo
Usuarios/grupos possiveis.

Execute um dos seguintes procedimentos:

» Paralocalizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome
do usuario, ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo
Pesquisar. Clique no botéo Ir.

» Para listar todas as contas, clique em Mostrar todos (se exibido).
» Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritas.

No campo Usuarios/grupos possiveis, selecione as contas a serem
adicionadas a lista de destinatarios e clique no botdo Adicionar. Para selecionar
varias contas, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

No campo Usuarios/grupos selecionados, selecione as contas que deseja
remover da lista de destinatarios e clique no botdo Remover.

Para mostrar os membros em um grupo, selecione o grupo no campo Usuarios/
grupos selecionados e clique em Mostrar membros do grupo. Os membros
do grupo substituem o titulo do grupo e a tarefa de roteamento é enviada a cada
usuario, nao ao grupo.

Para reordenar os destinatarios no campo Usuarios/grupos selecionados,
selecione uma conta e execute um dos seguintes procedimentos:

+ Para mover o destinatario para que ele fique acima de outro destinatario,
clique em Mover para cima.

+ Para mover o destinatario para que ele fique abaixo de outro destinatario,
clique em Mover para baixo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Cligue em Avangar para acessar a pagina Escolher escala e notificagéo (a
pagina ndo aparecera se vocé estiver roteando o documento para fins
informativos).

Selecione Se nao concluido e faga o seguinte:

» Para especificar uma data de conclusdo, selecione Em e insira uma data ou
selecione Dentro e especifique um periodo de tempo.

» Para especificar uma agdo de escala caso a tarefa de roteamento nao seja
concluida na data especificada, escolha uma agdo no menu Depois
escalonar.

Sob Notificar-me, escolha uma das seguintes opgdes:
+ De escalonamento—Vocé é notificado sobre a agéo de escala.

+ De progresso da tarefa—Vocé ¢ notificado sobre o status de roteamento
apos cada agao de usuario.

* Quando a tarefa é concluida—Vocé é notificado quando cada etapa de
roteamento é concluida.

Para verificar as notificagdes, clique no link Minhas tarefas na barra de
navegacao e selecione Tarefas atribuidas a mim.

Clique em Concluido e revise as informacdes de roteamento da tarefa na pagina
Revisao de etapa de roteamento.

Para salvar a Lista de circulagao, clique em Salvar lista de circulagao. Insira um
nome da Lista de circulagdo e mantenha Salvar como particular selecionado se
vocé nao deseja compartilhar a Lista de circulagao com outros usuarios. Em
seguida, clique em OK.

Execute um dos seguintes procedimentos:
» Clique em Enviar para iniciar a tarefa de roteamento.
»  Clique em Voltar para alterar quaisquer informagdes de roteamento.

* Clique em Adicionar etapa para adicionar outra etapa a tarefa de
roteamento.

Nota: Se vocé escolheu Rotear o documento e publica-lo mais tarde na etapa 1,
publique o documento para que ele apareca no DocuShare. Para obter informagbes sobre
como publicar o documento, consulte Roteamento de documentos na pagina 9-5.
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Configuracao de uma colegao para roteamento de
documentos

E possivel adicionar qualquer documento a uma colecdo automaticamente roteada
associando uma de suas Listas de circulagao particulares e salvas a colegao.

Para usar uma Lista de circulagdo com uma colegao:

1. Localize a colegédo que vocé deseja usar para rotear documentos.

2. Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo da colegao.
3. Clique no link Editar.
4

No campo Rotear antes de publicar, selecione Sim para rotear o documento
antes que ele seja adicionado a colegdo.

5. No campo Usar lista de circulagao, selecione a Lista de circulacdo que vocé
deseja usar.

6. Clique em Aplicar.

Verificacao do status das tarefas de roteamento
atribuidas

Vocé pode verificar o status das tarefas de roteamento concluidas e pendentes atribuidas
a outros usuarios. Depois que uma tarefa é concluida, vocé pode escolher exclui-la,
manter um registro dela ou publicar o documento para adiciona-lo ao DocuShare.

Para verificar o status de uma tarefa de roteamento:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:
* Na barra de navegacéo, clique em Minhas tarefas.

* Na barra de navegacao, clique em Meu DocuShare. Em seguida, clique em
Tarefas.

A janela Minhas Tarefas aparece.
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2. No menu Mostrar, selecione Tarefas atribuidas por mim.
A pagina lista as tarefas de roteamento, sob Descrigéo, a data em que a tarefa foi
iniciada, e o status. A Tabela 9—1 descreve as informacdes de status.

Tabela 9—1: Status da tarefa

Status Descrigdo

Aprovado A tarefa de etapa Unica ou uma Unica etapa de uma tarefa
de varias etapas esta concluida e os destinatarios
aprovaram os documentos.

Reprovado A tarefa de etapa Unica ou uma Unica etapa de uma tarefa
de varias etapas esta concluida e os destinatarios néo
aprovaram os documentos.

Revisado A tarefa de etapa Unica ou uma Unica etapa de uma tarefa
de varias etapas esta concluida e os destinatarios
revisaram os documentos.

Confirmado A tarefa de etapa unica ou uma Unica etapa de uma tarefa
de varias etapas esta concluida e os destinatarios
confirmaram o recebimento dos documentos.

Entregue A tarefa de etapa Unica ou uma Unica etapa de uma tarefa
de varias etapas esta concluida e os destinatarios
receberam os documentos como informacgao.

Todas as etapas A tarefa de varias etapas esta concluida.
concluidas
Iniciado A tarefa esta pendente. Ela esta sendo atualmente

roteada para todos os destinatarios ao mesmo tempo para
aprovacgao, revisédo e confirmacgao.

Nome de usuario A tarefa esta pendente. Ela esta sendo atualmente
roteada a todos os destinatarios na ordem; o usuario cujo
nome € exibido recebeu o documento, mas ndo tomou
nenhuma agao.

N° da etapa A tarefa esta pendente e em uma etapa especifica de uma
tarefa de varias etapas.

N° da etapa: nome de A tarefa esta pendente e em uma etapa especifica de uma
usuario tarefa de varias etapas. Ela esta sendo atualmente
roteada a todos os destinatarios na ordem; o usuario cujo
nome € exibido recebeu o documento, mas nao tomou
nenhuma acéo.

Vencido Para uma tarefa de etapa Unica ou uma Unica etapa de
uma tarefa de varias etapas que esta vencida, a palavra
Vencida aparece na descri¢cao da tarefa.

Encerrado A tarefa é interrompida porque n&o pode continuar. Isso
pode ocorrer quando Cancelar tarefa é definido como
Depois escalonar ou quando um documento ou um
usuario é excluido do site.
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3. Para ver mais informacgdes sobre a tarefa, clique na descricdo da tarefa.

Uma janela Relatério sobre roteamento aparece, a qual mostra o status de cada
usuario atribuido a tarefa.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

Para exibir comentarios de um destinatario individual, clique no nome do
usuario.

Para exibir todos os comentarios do destinatario, clique em Mostrar todos
os comentarios do usuario. Se desejar, vocé podera salvar os comentarios
em um arquivo de texto.

Feche a janela apds exibir os comentarios.

5. Para exibir as alteragdes do usuario no documento, clique no titulo do
documento.

6. Feche o documento apds exibir as alteragdes.

Se a tarefa estiver concluida, execute um dos seguintes procedimentos:

Para mover uma tarefa da lista Tarefas atribuidas por mim para suas
Tarefas excluidas, clique em Excluir este trabalho.

Para concluir essa tarefa posteriormente, clique em Manter para mais tarde.
A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas por mim.

Para publicar um documento que nao foi adicionado ao DocuShare (as
palavras Nao publicado aparecem apos o titulo do documento), clique no
icone Propriedades a direita do titulo do documento. Na parte inferior da
pagina Exibir propriedades, clique no botdo Publicar esta versao.

Se o documento foi roteado para aprovagéo e nao foi aprovado, vocé podera
rotear novamente o documento nao publicado clicando no icone Rotear a
direita do titulo do documento.

Guia do Usuario 9-7



Roteamento de documentos Automatizacao dos processos de trabalho

Exibicao de relatérios de progresso

Caso tenha escolhido ser notificado sobre o status de andamento, conclusao ou vencido
de uma tarefa na Lista de circulagéo, vocé pode exibir as notificagdes na janela Tarefas
de roteamento.

Para exibir o relatério de andamento de uma tarefa:

1.

Execute um dos seguintes procedimentos:
* Na barra de navegagéo, clique em Minhas tarefas.

* Na barra de navegacao, clique em Meu DocuShare. Em seguida, clique em
Tarefas.

A janela Minhas Tarefas aparece.
No menu Mostrar, selecione Tarefas atribuidas a mim.

A pagina lista as tarefas de roteamento, sob Descri¢céo, a data em que a tarefa foi
atribuida e o tipo de relatdrio. A Tabela 9-2 descreve os tipos de relatério.

Tabela 9-2: Tipo de relatério

Tipo Descricao

Resposta O destinatario respondeu a tarefa.
Concluséao A tarefa esta concluida.
Vencido A tarefa esta em andamento por mais tempo que a data

de concluséo.

Encerramento A tarefa é interrompida porque n&o pode continuar. Isso

pode acontecer quando um documento ou usuario é
excluido de seu site.

9-8

Para exibir o relatério de andamento de uma tarefa, clique em Descrigao.

Aparece uma janela, que inclui o documento roteado e mostra os comentarios do
usuario.

Para exibir as alteragdes do usuario no documento, clique no titulo do
documento.

Vocé pode salvar o documento revisado do usuario como uma nova versao de
seu documento roteado. Consulte a préxima secgéo, Verificagao do status das
tarefas de roteamento atribuidas na pagina 9-9.

Feche o documento apds exibir as alteragoes.
Na janela Responder ao roteamento, execute um dos seguintes procedimentos:

» Para agendar uma nova data de concluséo para uma tarefa vencida, insira
uma nova data no campo Data de concluséo e clique no botado Confirmado.

» Para confirmar a reviséo do relatério, clique no botdo Confirmado.

« Pararevisar o relatorio posteriormente, clique no botao Confirmar mais
tarde.

Guia do Usuario



Automatizacéo dos processos de trabalho Roteamento de documentos

Publicagdo de uma nova versao do documento roteado

Se vocé roteou um documento para revisao, € possivel salvar um documento alterado
pelo destinatario como uma nova versao de seu documento roteado. Na janela Para sua
revisao, a palavra Novo aparece apos o titulo de um documento alterado pelo
destinatario.

Para publicar uma nova verséo do documento roteado:

1.
2.

11.

12.
13.

14.
15.

Na janela Minhas tarefas, selecione Tarefas atribuidas por mim.
Sob Descrigéo, clique na tarefa que inclui o documento alterado.

Na janela Relatério em roteamento para revisao, clique no nome do destinatario
que forneceu o documento alterado.

Clique no titulo do documento para abri-lo.

Salve o documento em um local em seu computador e feche a janela do
documento.

Na janela Relatério em roteamento para revisao, clique no botdo Fechar.
Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo do documento.

Na parte inferior da pagina Exibir propriedades, clique no botdo Publicar nova
versao.

Na pagina Adicionar versao, clique no botdo Procurar.

Navegue para a localizagéo na unidade local na qual vocé salvou o documento
na etapa 5, selecione-o e clique em Abrir.

O caminho para o documento aparece no campo Nome do arquivo.

Opcionalmente, altere o titulo do documento e adicione um comentario da
versao.

Clique em Aplicar.

Quando uma versao do documento diferente da ultima é a versao preferencial,
vocé é questionado se deseja definir essa versdo como a versao preferencial.
Clique em Sim para alterar a versao preferencial; caso contrario, clique em Nao.

Para obter mais informacgdes sobre versdes de documentos e a versao
preferencial, consulte Gerenciamento de versdes do documento na pagina 5-7.

Clique no link Relatério em roteamento para revisao no caminho Localizagao.

Na janela Relatério em roteamento para revisao, execute um dos seguintes
procedimentos:

* Para mover a tarefa da lista Tarefas atribuidas por mim para suas Tarefas
excluidas, clique em Excluir este trabalho.

« Pararemover a tarefa posteriormente, clique em Manter para mais tarde. A
tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas por mim.
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Exibicao de tarefas atribuidas a vocé

As tarefas atribuidas a vocé sao exibidas na janela Minhas tarefas ou em Meu
DocuShare. Caso tenha escolhido receber uma mensagem de email quando uma nova
tarefa é atribuida a vocé, a mensagem inclui uma URL na tarefa.

Nota: Para receber uma mensagem de email quando uma nova tarefa é atribuida a vocé,
a propriedade de sua conta de usuario Notificacdo de tarefa de roteamento deve ser
definida como Email e seu enderego de email deve aparecer no campo Enderego de
email.

Para exibir as tarefas atribuidas a vocé:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

* Na barra de navegacgéo, clique em Minhas tarefas. No menu Mostrar,
selecione Tarefas atribuidas a mim. Qualquer tarefa marcada como
Solicitar € uma tarefa atribuida a vocé.

* Na barra de navegacgao, clique em Meu DocuShare. As tarefas atribuidas a
vocé sdo exibidas em Tarefas.

2. Cliqgue em uma tarefa para exibi-la.

Uma janela aparece exibindo sua tarefa. As segdes a seguir descrevem como
responder as tarefas de roteamento.

Aprovacgao ou reprovagao de um documento
1. Na janela Para sua aprovacao, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo
que vocé faga download do documento.

Nota: Se a versao do documento enviada nao for a versao mais recente, o link
Ultima verséao publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a
ultima versdo do documento.

Revise o documento.
Quando sua revisao estiver concluida, feche o documento.
Vocé pode repetir as etapas de 1 a 3 para cada documento roteado.

No campo Comentarios, insira uma mensagem opcional.

o 0~ e DD

Clique em Salvar como particular se vocé ndo deseja que os outros
destinatarios exibam seus comentarios.

7. Execute um dos seguintes procedimentos:

» Para concluir a tarefa e aprovar o documento, clique no botdo Aprovado. A
tarefa é removida da lista Tarefas atribuidas a mim.

» Para concluir a tarefa mas nao aprovar o documento, clique no botao
Reprovado. A tarefa é removida da lista Tarefas atribuidas a mim.

« Para néo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Responder mais
tarde. A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.
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Revisdao de um documento

1.

Na janela Para sua revisdo, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo
que vocé faga download do documento.

Nota: Se a versdo do documento enviada ndo for a versdo mais recente, o link
Ultima verséao publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a
ultima versdo do documento.

Revise o documento e faga as alteragdes que desejar.

Feche o documento e, se houve alteragdes, salve-o em uma localizagdo em seu
computador.

Se vocé alterou o documento, faga o seguinte:

a. Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo do documento.

b. Na parte inferior da pagina Exibir propriedades, clique no botado Adicionar
verséao de rascunho.

c. Na péagina Adicionar versao, clique no botao Procurar.
Navegue até o documento alterado e selecione-o e clique em Abrir.

Opcionalmente, altere o titulo do documento e adicione um comentario da
versao.

f. Na pagina Adicionar versdo, clique em Aplicar.

g. Na pagina Exibir propriedades, clique no link Para sua revisdao no caminho
Localizagao.

Vocé pode repetir as etapas de 1 a 4 para cada documento roteado.
No campo Comentarios, insira uma mensagem opcional.

Clique em Salvar como particular se vocé ndo deseja que os outros
destinatarios exibam seus comentarios.

Execute um dos seguintes procedimentos:

* Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botdo Revisado.

» Para nao concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Revisar mais
tarde. A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Confirmagao do recebimento de um documento

1.

Na janela Para sua confirmagéo, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo
que vocé faga download do documento.

Nota: Se a versdo do documento enviada ndo for a versdo mais recente, o link
Ultima verséao publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a
ultima versdo do documento.

2. Quando finalizar a exibigdo do documento, feche-o.

3. Vocé pode repetir as etapas 1 e 2 para cada documento roteado.
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Execute um dos seguintes procedimentos:

*  Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botdo Confirmado.

» Para ndo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Confirmar mais
tarde. A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Remoc¢ao de um documento enviado para fins informativos

1.

Na janela Para sua informacao, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo
que vocé faga download do documento.

Nota: Se a versao do documento enviada nao for a versao mais recente, o link
Ultima verséao publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a
ultima versdo do documento.

2. Quando finalizar a exibicdo do documento, feche-o.

3. Vocé pode repetir as etapas 1 e 2 para cada documento roteado.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

« Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botdo Remover.

» Para nao concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Remover mais
tarde. A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Exibicao de suas tarefas excluidas

Apods a exclusdo de uma tarefa concluida que vocé atribuiu clicando no botao Excluir
esse trabalho, o DocuShare salvard a tarefa. Isso fornece um registro das tarefas de
roteamento concluidas que vocé atribuiu.

Além disso, é possivel exibir as tarefas de roteamento excluidas de um documento
especifico. Consulte Roteamento de documentos na pagina 9—13.

Para exibir todas as suas tarefas excluidas:

1.

Execute um dos seguintes procedimentos:
* Na barra de navegacéo, clique em Minhas tarefas.

* Na barra de navegacao, clique em Meu DocuShare. Em seguida, clique em
Tarefas.

A janela Minhas Tarefas aparece.
No menu Mostrar, selecione Tarefas excluidas.

Suas tarefas de roteamento excluidas s&o exibidas.
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Exibicao das tarefas de roteamento de um
documento

O proprietario da tarefa de roteamento e cada destinatario podem exibir o status de
roteamento de um documento ou qualquer uma de suas versdes na pagina Roteamento
do documento. A pagina exibe tanto as tarefas em andamento como as excluidas.

Para exibir as tarefas de roteamento de um documento:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:
* Localize o documento cujas tarefas vocé deseja exibir.

« Abra um relatdrio de roteamento ou uma janela de solicitagdo que contenha o
documento cujas tarefas vocé deseja exibir.

2. Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo do documento.
A péagina Exibir propriedades aparece.
3. Clique no link Roteamento.

As tarefas e o status sdo exibidos.
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Uso das regras de conteudo

Uma regra de conteudo permite que uma acéo seja executada automaticamente na
ocorréncia de um evento especifico. Por exemplo, vocé pode criar uma regra de conteudo
para uma colecdo para rotear qualquer documento adicionado a colegao. Ou vocé pode
criar uma regra de conteudo para que um documento tenha uma mensagem de email
enviada ao se adicionar uma nova versédo do documento de autoria de um usuario
especifico. Vocé pode adicionar uma regra de conteudo de qualquer objeto em seu site.

Uma acao podera ser executada quando ocorrer algum dos eventos descritos na Tabela 9-3.

Tabela 9-3: Eventos

Nome do evento Quando o evento ocorre

Qualquer alteracao Qualquer uma das alteragdes listadas nesta tabela.

Documento bloqueado ou O documento é bloqueado ou passa por check out
que passou por check out para edicao.

Documento desbloqueado O documento é desbloqueado.

Localizagao editada A localizagédo de um objeto é alterada, usando a
pagina Localizagbes ou copiar/recortar e colar.

Nova versao do documento | Um documento é atualizado com uma versao mais
adicionada nova.

Proprietario alterado O proprietario de um objeto é alterado.

Nota: Quando se altera o proprietario de um
documento, é possivel, opcionalmente, alterar o
proprietario das versées do documento, quando se
altera o proprietario de um contéiner, é possivel
escolher como alterar o proprietario do contéiner e
seu conteudo. Portanto, a alteragé&o do proprietario
pode ser o resultado de como a alteragéo é aplicada.

Permissoes alteradas As permissdes de um objeto sao alteradas.

Nota: Quando se altera as permissbes de um
documento, é possivel, opcionalmente, alterar as
permissées das versées do documento; quando se
altera as permissées de um contéiner, é possivel
escolher como alterar as permissées do contéiner e
seu conteudo. Portanto, a alteragcao das permissées
pode ser o resultado de como a alteragéo é aplicada.

Propriedades editadas As propriedades de um objeto séo alteradas.

Roteamento Uma alteragéo que ocorreu no status de uma tarefa de
roteamento:

Algo adicionado Um novo objeto & adicionado ao contéiner, usando o

menu Adicionar ou copiar/recortar e colar.
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Criacao de uma regra de conteudo

O DocuShare fornece um assistente para orienta-lo na criagao de uma regra de
conteudo. Ao usar o assistente, fornega uma breve descrigdo da regra de conteudo,
selecione o evento que dispara a agao, selecione a agao a ser executada e insira as
configuragdes especificas na agéo selecionada.

Para criar uma regra de conteudo:

1.
2.

Localize o objeto para o qual vocé deseja criar uma regra de conteudo.
Execute um dos seguintes procedimentos:
« Clique no icone Regras de contetido do objeto.

« Clique no icone Propriedades do objeto. Em seguida, clique no link Regras
de conteudo

Na pagina Regras de conteudo, clique em Criar uma nova regra de conteudo.

O assistente Criar uma nova regra de conteudo aparece. As etapas a seguir
descrevem 0s campos necessarios. Para obter informagdes sobre qualquer um
dos campos opcionais no assistente, clique no nome do campo adequado.

Na pagina Descrigdo, insira um Titulo para a regra de conteudo e clique em
Avangar.

Na pagina Acionadores do evento, selecione o evento que fard com que a agéo
seja executada.

Se o objeto for um contéiner (cole¢ao, calendario, etc.), selecione uma das
seguintes op¢des do menu O evento se aplica a: Em seguida, clique em
Avangar.

+ Este contéiner e o conteudo imediato—Dispara a agdo quando o evento
ocorre no contéiner e apenas no primeiro nivel de objetos aninhado.

Por exemplo, se uma colegao contiver varios objetos e uma subcolecao, a
acéao sera disparada quando o evento ocorrer em um dos objetos e na
subcolec¢do; a acédo nao sera disparada quando o evento ocorrer em um
objeto na subcolecao.

+ Este contéiner e todos os niveis de conteiddo—Dispara a agdo quando o
evento ocorre no contéiner e em todos os objetos contidos nele.

Por exemplo, quando o evento ocorre em qualquer objeto em uma colec¢ao,
independentemente do nivel aninhado, a agéo é disparada.

Nota:Seu administrador define o numero maximo de objetos que o
DocuShare examina para determinar se o evento ocorreu. O padrgo é 30.000
objetos.

Na pagina Condi¢bes de propriedade de conteudo, refine o acionador do evento
especificando as condi¢bes de propriedade. Em seguida, clique em Avangar.

Na pagina Agéao realizada, selecione a ag¢éo a ser executada quando o evento
ocorrer e clique em Avangar.

A péagina Configura¢des da agao aparece. As opgdes na pagina variam,
dependendo da acgao selecionada na etapa anterior.

Insira as informagdes apropriadas e clique em Avangar.
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10. Na pagina Configuragdes de conclusdo, vocé pode escolher definir um valor de
propriedade no objeto quando a regra de conteudo é concluida. Além disso, vocé
pode anexar o valor de propriedade a qualquer valor de propriedade existente.
Clique em Concluido.

A pagina Exibir propriedades para a regra de conteddo aparece e fornece um
resumo da regra de conteudo.

Alteracao das regras de conteudo

A qualquer momento apés a criagao de uma regra de conteudo é possivel alterar suas
configuracoes.

Para alterar uma regra de conteudo:

1. Localize o objeto cuja regra de conteudo vocé deseja alterar.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
* No menu Mais agdes do objeto, selecione Regras de conteudo.
« Clique no icone Regras de contetudo do objeto.
A péagina Regras de conteudo lista as regras de conteudo atuais do objeto.
3. Execute um dos seguintes procedimentos:
« Clique no icone Propriedades que aparece a direita da regra de conteudo.
»  Clique no titulo da regra de conteudo.
A péagina Exibir propriedades fornece um resumo da regra de conteudo.
4. Clique no link Editar.

5. Em cada pagina Editar regra de conteudo, faca as alteracées que desejar e
clique em Avangar.

6. Na ultima pagina, cligue em Concluido.
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Exclusao de uma regra de conteudo

Dependendo de como seu site esta configurado, uma regra de conteudo excluida pode ir
para seu cesto de lixo pessoal no Meu DocuShare ou para o cesto de lixo geral do site.
Entre em contato com seu administrador para descobrir quais cestos de lixo sdo usados
em seu site. Se vocé tiver um cesto de lixo pessoal, podera restaurar um objeto dele,
desde que seu administrador ndo tenha eliminado o objeto do cesto de lixo geral do site.
Consulte Usar sua home page pessoal para obter mais informacgoes.

Para excluir uma regra de conteudo:

1. Localize o objeto cuja regra de conteudo vocé deseja excluir.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

* No menu Mais agdes do objeto, selecione Regras de conteudo.

« Clique no icone Regras de contetudo do objeto.

A péagina Regras de conteudo lista as regras de conteudo atuais do objeto.
3. Clique no icone Excluir da regra de contetdo que vocé deseja excluir.

A péagina Confirmar exclusao aparece.

4. Clique em Excluir.
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Sobre pesquisas

Os recursos de pesquisa do DocuShare permitem que vocé localize rapidamente objetos
em seu site. Vocé pode executar pesquisas de palavras simples fazendo com que o
DocuShare localize os objetos que contém o texto especificado. Vocé também pode
combinar varios termos de pesquisa para localizar objetos especificos, como todos os
documentos de autoria de um usuario que contém a palavra DocuShare nos titulos. Ao
pesquisar objetos, vocé podera escolher o escopo de uma pesquisa.

Quando um objeto € adicionado a um contéiner, o DocuShare indexa e armazena em um
banco de dados as propriedades do objeto (também chamadas de metadados) e, se o
objeto for um documento, seu contetudo. Uma pesquisa verifica o banco de dados para
localizar os objetos que correspondem aos termos de pesquisa. Além disso, o DocuShare
utiliza um processo chamado lematizagao para localizar objetos que contém variagbes da
palavra especificada. Por exemplo, um pesquisa da palavra rato encontrara a palavra
ratos.

Guia do Usuario 10-1



Exibicao de novo conteudo em seu site Execugao de pesquisas

Exibicao de novo conteudo em seu site

Em qualquer pagina vocé pode exibir uma lista do conteudo adicionado ou alterado em
seu site. Isso permite que vocé localize rapidamente qualquer objeto novo ou alterado
recentemente ou contedo que possa ser de seu interesse.

Para descobrir o que ha de novo:

1. Na barra de navegacéo, clique em O que ha de novo.
O DocuShare exibe a lista do conteudo adicionado ou alterado.

2. Para alterar a consulta da pesquisa usada para exibir a lista de conteudo novo ou
alterado, clique no link Refinar pesquisa.

A péagina Refinar pesquisa aparece.

3. Altere quaisquer propriedades da pesquisa e clique no botdo Pesquisar. Clique
em um nome de campo para obter uma descricdo da propriedade, ou consulte
Execucao de uma pesquisa avangada na pagina 10-5.

Nota: Se vocé for um convidado e clicar em O que ha de novo na barra de navegagéo, o
DocuShare listara o contetido adicionado ou alterado durante as udltimas 24 horas. Se
vocé for um usuario conectado e clicar em O que ha de novo na barra de navegagéao, o
DocuShare listara o contetido adicionado ou alterado desde a ultima vez que vocé clicou
em O que ha de novo.
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Pesquisa de objetos

A barra de navegacéao fornece uma area de pesquisa que permite que vocé pesquise
objetos e conteudo rapidamente. Ndo é necessario estar conectado ao DocuShare para
executar uma pesquisa.

Para executar uma pesquisa rapida:

1.

Na barra de navegacao, insira uma palavra ou frase no campo Pesquisar. Se
desejar localizar objetos que incluam qualquer uma das diversas palavras,
separe cada palavra com uma virgula. Vocé pode excluir palavras comuns, por
exemplo, de, isso e onde.

As pesquisas do DocuShare nao fazem distingdo entre mailsculas e minusculas.
Se desejar pesquisar uma palavra com o uso de maiusculas exato, coloque um
caractere de til antes da palavra.

Nota: Vocé pode combinar palavras de pesquisa usando os operadores 16gicos
AND, NOT e OR. Digite o operador em letras maiusculas e digite um sinal de
mais (+) antes e depois do operador, em vez de um espago (por exemplo,
frutas+AND+vegetais; frutas+AND+vegetais+NOT+produzir).

Se estiver executando a pesquisa em uma pagina diferente da home page do
site, selecione um escopo de pesquisa no menu Em.

Cliqgue em Pesquisar.

O DocuShare exibe os resultados da pesquisa. Para documentos, o DocuShare
fornece um fragmento do conteudo do documento com o termo de pesquisa
destacado ou exibe o abstrato do documento caso o termo da pesquisa ndo seja
localizado no contetdo. Vocé pode clicar no link Mostrar/Ocultar detalhes para
controlar essa exibigao.

Se vocé pesquisou todos os sites federados, o DocuShare exibe os resultados da
pesquisa do site no qual ela foi executada. Para exibir os resultados de outros
sites na federacgéo, clique em cada nome de site em Selecionar um site de
federagao.
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Opcoes de pesquisa

Ao executar uma pesquisa rapida, vocé podera especificar diversas opgdes para
restringir a pesquisa e controlar como os resultados dela sao exibidos.

Para executar uma pesquisa rapida usando opgdes de pesquisa:

1. Insira as palavras de pesquisa no campo Pesquisar e, se o campo Em aparecer,
selecione o0 escopo da pesquisa.

2. Cligue no tridngulo pequeno préoximo ao campo Pesquisar e especifique
qualquer uma das seguintes informacoes:

Pesquisar texto contido em—Especifica o local das palavras da pesquisa.
Qualquer parte pesquisa o conteudo e as propriedades do objeto.

Ultima modificagdo—Limita a pesquisa a objetos que foram alterados pela
ultima vez em um periodo de tempo especifico.

Tipos de objeto—Especifica o tipo dos objetos a ser pesquisado.

Tipos de documento—Pesquisa todos os tipos de documentos ou um tipo
especifico. A opcao Tipos de objeto deve ser definida como Todos os tipos de
objeto ou Somente documentos.

Maximo de resultados—O numero maximo de objetos a ser exibido na lista de
resultados da pesquisa. O DocuShare ordena os resultados exibindo os objetos
mais relevantes primeiro.

Classificar resultados—A ordem na qual exibir os resultados da pesquisa.
3. Clique em Pesquisar.

O DocuShare exibe os resultados da pesquisa.
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Execucao de uma pesquisa avancada

Por meio da pagina Pesquisa avangada, vocé pode restringir ainda mais uma pesquisa
combinando termos de pesquisa, especificando intervalos e pesquisando objetos e
documentos especificos.

Para executar uma pesquisa avangada:

1.
2.

Na barra de navegacao, clique no link Avangado.

Em Pesquisar texto contido em, insira o termo de pesquisa. Crie um termo de
pesquisa selecionando um operador, inserindo a palavra ou as palavras da
pesquisa (separe cada palavra com um espago), 0 caractere ou os caracteres da
pesquisa e selecionando onde devem ocorrer as palavras ou os caracteres da
pesquisa.

Se desejar que o DocuShare pesquise uma palavra exata, coloque-a entre aspas.
Se desejar pesquisar uma palavra com o uso de maiusculas exato, coloque um
caractere de til antes da palavra.

Vocé pode clicar em + adicionar termo de pesquisa para criar outro termo com
um operador légico. Consulte a Tabela 10—1 para obter uma descricdo de cada
operador ldgico.

Nota: Para obter informagdes sobre como usar caracteres curinga e ndo
alfanuméricos em um termo de pesquisa, consulte Uso de caracteres reservados
em uma pesquisa na pagina 10-8.

Se estiver executando a pesquisa em uma pagina diferente da home page do
site, selecione um escopo de pesquisa no menu Pesquisar em.

No campo Maximo de resultados, selecione o numero maximo de objetos a ser
exibido na lista de resultados da pesquisa. O DocuShare ordena os resultados
exibindo os objetos mais relevantes primeiro.

No campo Classificar resultados, selecione a ordem na qual exibir os
resultados da pesquisa.

Em Limitar a pesquisa ao intervalo de datas, insira o intervalo de datas a ser
usado ao pesquisar objetos. Crie um intervalo de datas selecionando as opgdes
dos menus e inserindo uma data.

Vocé pode clicar em + adicionar intervalo de datas para criar um segundo
intervalo de datas.
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7.

10.

10-6

Em Localizar resultados usando uma data relativa, crie uma pesquisa relativa
a data de hoje fazendo um dos seguintes procedimentos:

» Para criar uma pesquisa de data relativa sem uma data de inicio ou de
término, selecione uma propriedade de data e um operador, insira 0 nimero
de dias e selecione Dias atras ou Dias a partir de hoje. Vocé pode clicar em
+ adicionar intervalo para criar outro termo de pesquisa.

*  Para criar uma pesquisa com datas de inicio e término, selecione uma
propriedade de data e um operador, insira o nimero de dias e selecione Dias
atras ou Dias a partir de hoje. Em seguida, clique em + adicionar intervalo,
crie outro termo de pesquisa e insira 0 no campo de dias.

Nota: Quando vocé salva uma consulta de pesquisa que usa uma data relativa e
executa a pesquisa em um momento posterior, a consulta usa a data em que a
pesquisa é executada.

Em Localizar resultados com intervalo numérico, insira o intervalo numérico a
ser usado ao pesquisar objetos cujas propriedades possuem valores numéricos.

Vocé pode clicar em + adicionar intervalo numérico para criar um segundo
intervalo numérico.

Nota: Esse campo aparecera se um objeto tiver uma propriedade numérica
pesquisavel.
Em Tipos de objeto a serem pesquisados, execute uma das seguintes agdes:

» Para pesquisar todos os objetos no site, clique em Pesquisar todos os tipos
de objeto.

» Para pesquisar somente objetos especificos, clique em Limitar pesquisa
aos tipos de objetos selecionados e selecione os objetos a serem
pesquisados na lista.

Se estiver pesquisando documentos, em Tipos de documento a serem
pesquisados, execute uma das seguintes agoes:

* Para pesquisar todos os tipos de documentos, clique em Pesquisar todos
os tipos de documento.

» Para pesquisar tipos especificos de documentos, clique em Limitar
pesquisa aos tipos de documentos selecionados e selecione os tipos de
documentos a serem pesquisados na lista. Cada tipo de documento é
especificado pelo respectivo tipo de MIME.
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11. Clique no botdo Pesquisar.

O DocuShare exibe os resultados da pesquisa. Para documentos, o DocuShare
fornece um fragmento do contetdo do documento com o termo de pesquisa
destacado ou exibe o abstrato do documento caso o termo da pesquisa ndo seja
localizado no conteudo. Vocé pode clicar no link Mostrar/Ocultar detalhes para
controlar essa exibigao.

Se vocé pesquisou todos os sites federados, o DocuShare exibe os resultados da
pesquisa do site no qual ela foi executada. Para exibir os resultados de outros
sites na federacéo, clique em cada nome de site em Selecionar um site de
federacgao.

Tabela 10—1: Operadores logicos

Operador légico Significado

And Pesquisa objetos que contém todos os termos da
pesquisa.

Por exemplo: pesquisa objetos em que "Titulo contém
Treinamento And Resumo contém Produto Basico".

A pesquisa retornaria somente objetos que possuem a
palavra "Treinamento" no Titulo e a frase "Produto basico"
no Resumo.

Or Pesquisa objetos que contém um dos termos da
pesquisa.

Por exemplo: pesquisa de objetos em que "Titulo contém
Avancado Or Resumo contém Administrador".

A pesquisa retornaria objetos que possuem a palavra
"Avangado" no Titulo ou a palavra "Administrador" no
Resumo, ou tanto a palavra "Avang¢ado" no Titulo quanto
"Administrador" no Resumo.

And Not Pesquisa objetos que contém um termo da pesquisa e
nao o outro.

Por exemplo: pesquisa objetos em que "Titulo contém
Tecnologia And Not Titulo contém Marketing".

A pesquisa retornaria somente aqueles objetos em que
Tecnologia estivesse no Titulo, mas nao retornaria objetos
se Marketing também estivesse no Titulo.
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Uso de caracteres reservados em uma
pesquisa
Vocé pode usar esses caracteres curinga ao criar uma pesquisa:

Ponto de interrogagéo (?)—Especifica qualquer caractere alfanumérico unico.
Por exemplo: ?an retorna ban, can, dan, fan, etc.

Asterisco (*)—Especifica qualquer nimero de caracteres alfanuméricos em uma
palavra.
Por exemplo: corp* retorna corporal, corporativo, corporagéo, corpulento, etc.

Para localizar objetos que incluem um caractere curinga, til (~), ou aspas duplas ("), use o
operador equals, coloque uma barra (\) antes do caractere e selecione o nome da
propriedade especifica.
Exemplo: Para pesquisar um documento denominado *ReadFirst, insira:

equals \*ReadFirst No Titulo.
Para localizar objetos que incluem outros caracteres nao alfanuméricos, como parénteses
ou sinal de igual (=), use o operador equals e selecione o nome da propriedade
especifica.
Exemplo: Para pesquisar (650) 123-4567, insira:

equals (650) 123-4567 No Telefone (Usuario)
Nota: O E comercial (&), arroba (@), trago (-) e sublinhado (_) s&do considerados

caracteres alfanuméricos e ndo exigem nenhum tratamento especial. Por exemplo, para
pesquisar meu_documento.doc, insira meu_documento.doc.
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Salvamento de uma consulta de pesquisa

Depois de executar uma pesquisa avangada, sera possivel salvar a consulta da pesquisa,
assim vocé podera executar a mesma pesquisa novamente posteriormente ou
compartilha-la com outros usuarios. Para salvar uma consulta de pesquisa, vocé deve
estar conectado.

Para salvar a consulta usada em uma pesquisa:

1.

Defina seus termos de pesquisa e execute uma pesquisa.
Os resultados da pesquisa aparecem.

No menu Adicionar, selecione Consulta salva.

A pagina Adicionar consulta salva aparece.

No campo Titulo, insira um titulo para a consulta salva.

Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma
descrigao de cada propriedade.

Clique em Salvar pesquisa.
A péagina Localizagdes aparece.
Execute um dos seguintes procedimentos:

» Para localizar contéineres especificos, insira qualquer parte de um titulo do
contéiner no campo Pesquisar. Clique no botéo Ir.

* Para exibir todos os contéineres, cligue em Mostrar todos (se exibido).
« Para exibir seus contéineres favoritos, clique em Mostrar favoritos.

No campo Localizagbes possiveis, selecione os contéineres nos quais vocé
deseja que a consulta salva apareca e clique no botdo Adicionar. Para
selecionar varios contéineres, use a tecla CTRL (Windows) ou Command
(Macintosh).

No campo Localizag6es selecionadas, selecione quaisquer contéineres nos
quais vocé deseja que a consulta salva aparega e clique no botdo Remover. Para
selecionar varios contéineres, use a tecla CTRL (Windows) ou Command
(Macintosh).

Cliqgue em Atualizar localizagoes.

O DocuShare adiciona sua consulta de pesquisa ao contéiner. Quando vocé
clicar na consulta salva, o DocuShare executara a pesquisa usando os termos de
pesquisa salvos e exibira os resultados.
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Usar sua home page pessoal

11

Sobre Meu DocuShare

Meu DocuShare fornece uma unica localizagdo na qual vocé pode gerenciar
convenientemente o conteudo pessoal, assim como acessar o conteudo em seu site. Um
link em Meu DocuShare aparece na home page do site, na barra de navegagéo e sob
Meus Links no rodapé da pagina.

Meu DocuShare consiste em areas chamadas portlets; cada portlet apresenta um uso
diferente. Vocé pode fechar um portlet e reabri-lo clicando no tridngulo pequeno préximo
ao titulo do portlet.

Colecgao pessoal—Uma colecado do conteudo privado.

Espacos de trabalho—Os espacos de trabalho aos quais vocé tem acesso e
possui.

Home page do site—As cole¢des de nivel superior em seu site.

Calendarios de Favoritos—Uma combinacgao de calendarios em seus Favoritos.
Cesto de lixo pessoal—Seus objetos excluidos.

Favoritos—Links para seus objetos usados com frequéncia.

Meus grupos—Os grupos dos quais vocé é membro.

Tarefas—As tarefas de roteamento atribuidos a vocé.
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Gerenciamento de favoritos

Para acessar facilmente os objetos usados com frequéncia em uma unica localizagéo,
vocé pode adiciona-los a seus favoritos. Todo objeto que vocé adicionar como favorito é
um link para o objeto original, ndo uma copia. Se o objeto original for excluido, ele ndo
mais aparecera em seus favoritos.

Para adicionar um objeto a seus favoritos:

1. Localize o objeto que deseja adicionar a favoritos.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
« Clique no icone Adicionar aos favoritos do objeto.

« Clique na caixa de selegao que aparece proxima ao titulo do objeto. No menu
Editar selecionados, selecione Adicionar aos favoritos.

Na pagina Confirmar adigdo aos favoritos, clique em Confirmar.
4. Va para Meu DocuShare.

O objeto que vocé adicionou aparece sob Favoritos. O menu Mostrar permite
que vocé exiba um tipo de objeto de favorito, como documentos favoritos. Vocé
pode clicar no titulo Favoritos para exibir seus favoritos em uma listagem da
colecao. Nessa exibicdo vocé pode usar recursos da colegao padronizados.

Para remover um objeto a seus favoritos:

1. Va para Meu DocuShare.

2. Clique no titulo Favoritos.

3. No menu Editar selecionados, selecione Remover Favorito.

4. Na pagina de Confirmar remogéo de favoritos, clique em Confirmar.

O objeto nao aparece mais em favoritos. No entanto, o objeto ainda aparece em
seus locais originais.
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Uso de sua colecao pessoal

Sua colegéo pessoal em Meu DocuShare é um repositério privado para seus objetos. Por
padrao, somente vocé e um grupo de administradores chamado Administradores de
Conteudo possuem acesso total a colegao.

Nota: Seu administrador pode escolher configurar seu site para ndo usar colegbes
pessoais.

Para adicionar um objeto a sua colec¢ao pessoal:

Va para Meu DocuShare.
Clique no titulo Colegao pessoal.
No menu Adicionar, selecione o tipo de objeto que vocé deseja adicionar

Na pagina Adicionar, insira as informagdes necessarias e clique em Aplicar.

o & w0 D=

Va para Meu DocuShare.

O objeto que vocé adicionou aparece sob Colegao pessoal. O menu Mostrar
permite que vocé exiba um tipo de objeto, como documentos.

Nota: Vocé também pode adicionar um objeto a sua colegdo pessoal, usando uma pagina
Localizagbes do objeto. Exiba e selecione sua cole¢do pessoal no campo Localizagées
possiveis e clique nos botbées Adicionar e Atualizar localizagées.

Para exibir sua cole¢édo pessoal em uma pagina inteira:

1. Va para Meu DocuShare.
2. Clique no titulo Colegao pessoal.

Os objetos aparecem em uma lista de colegdo. Nessa exibi¢gdo vocé pode usar
recursos de colecao padrao como adicionar novos objetos e alterar as
propriedades da colegao.

Nota: Vocé pode excluir sua cole¢do pessoal e, opcionalmente, seu contetdo. No
entanto, a proxima vez que acessar Meu DocuShare sua cole¢do pessoal aparecera.
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Uso de seus calendarios favoritos

Todos os seus calendarios favoritos sdo combinados e exibidos em um calendario, sob o
titulo Calendarios favoritos. Isso permite que vocé mescle os eventos de calendarios
separados em um calendario mestre. Por exemplo, vocé pode adicionar calendarios de
férias pessoais a seus favoritos para criar um unico calendario de férias para um grupo.

Para adicionar calendarios favoritos:

1. Localize o calendario que deseja adicionar a favoritos.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
» Clique no icone Adicionar aos favoritos do calendario.

+ Clique na caixa de selecédo que aparece préxima ao titulo do calendario. No
menu Editar selecionados, selecione Adicionar aos favoritos.

Na pagina Confirmar adigdo aos favoritos, clique em Confirmar.

4. Repita as etapas de 1 a 3 para adicionar mais calendarios aos favoritos.
Va para Meu DocuShare.
O calendario unico aparece sob Calendarios Favoritos.

6. Usando o menu Mostrar, vocé pode alterar entre visualizagbes do calendario
didrias e semanais.
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Uso de seu cesto de lixo pessoal

Seu cesto de lixo pessoal mantém ambos os objetos, o que vocé excluiu e os objetos
seus que outros usuarios excluiram. Vocé pode usar seu cesto de lixo pessoal para
restaurar e eliminar objetos excluidos, desde que seu administrador ndo tenha eliminado
os objetos do cesto de lixo geral do site.

Nota: Seu administrador pode escolher configurar seu site para ndo usar cesto de lixo
pessoal.

Para restaurar ou eliminar um objeto excluido:

1. Va para Meu DocuShare.

2. Sob Cesto de lixo pessoal, selecione o objeto que vocé deseja restaurar ou
eliminar.

3. No menu Agao, execute um dos seguintes procedimentos:

» Selecione Restaurar para restaurar o objeto a localizagao da qual foi
excluido.

» Selecione Eliminar para remover o objeto de seu site.

Nota: Se a localizagéo for uma colegéo ou espaco de trabalho e tiver sido excluida, o
objeto sera restaurado para sua colegdo pessoal. Se a localizagao for de um tipo de
contéiner fora de cole¢gdo (como um calendario ou uma discuss&o) e tiver sido excluida, o
objeto se tornara um objeto 6rfdo; seu administrador podera realocar um objeto o6rféo.
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Exibicao de seus grupos

Todos os grupos dos quais vocé € um membro aparecem sob o titulo Grupos. Vocé pode
clicar em nome de grupo para exibir sua pagina de Propriedades.

Exibicao de suas tarefas de roteamento

Todas as tarefas de roteamento atribuidas a vocé estao listadas sob o titulo Tarefas. Isso
oferece a vocé uma exibi¢ao rapida das tarefas as quais vocé precisa responder. Vocé
pode clicar em uma tarefa para abrir sua janela.

Além disso, clicando no titulo Tarefas aparece a janela Minhas tarefas. Vocé pode exibir
as tarefas atribuidas a vocé e as tarefas que vocé atribuiu e seu histérico de tarefas de
roteamento nessa janela. Para obter mais informagdes sobre roteamento de documentos,
consulte Automatizacéo dos processos de trabalho.
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Sobre o arquivamento de conteudo

O DocuShare Archive Server permite que sua organizagdo aumente convenientemente a
capacidade de armazenamento de documentos, fornecendo uma localizagéo segura para
o conteldo arquivado. Se seu site inclui um Archive Server, é possivel mover o contelido
de seu site para um servidor secundario. Quando precisar recuperar seu conteddo
arquivado, vocé podera pesquisar o objeto e, se necessario, restaura-lo.

Consulte seu administrador do DocuShare para descobrir se seu site usa um Archive
Server.

Guia do Usuario 121



Arquivamento de conteudo Arquivamento de conteudo

Arquivamento de conteudo

Vocé pode arquivar documentos e mensagens de email com anexos. Ao arquivar um
documento, todas as suas versoes também serao arquivadas. Para arquivar rapidamente
o conteudo de uma colegao, vocé pode selecionar a colegao e arquiva-la. No entanto,
somente os documentos e as mensagens de email na colecdo e suas subcole¢des séo
arquivados; a colecdo ndo é arquivada e permanece no servidor do DocuShare.

Ha duas maneiras de arquivar conteudo: especifique uma data na qual deseja que os
objetos sejam arquivados automaticamente, ou selecione os objetos que deseja arquivar
e use o comando Arquivar. Depois que um objeto é arquivado, ele mantém suas
propriedades, lista de acesso e localizagédo anterior no servidor do DocuShare.

Arquivamento automatico de conteudo

Por padrao, o DocuShare utiliza a propriedade Data de validade do objeto para arquivar
conteudo automaticamente. Seu administrador do DocuShare pode especificar uma
propriedade de data diferente a ser usada para o arquivamento, portanto, consulte seu
administrador para saber quais propriedades devem ser usadas.

Para arquivar conteudo automaticamente:

1. Localize o objeto (documento ou mensagem de email) que deseja arquivar.
2. Clique no icone Propriedades do objeto.

3. Clique no link Editar.
4

No campo de data apropriado, insira a data na qual deseja que o objeto seja
arquivado.

5. Clique em Aplicar.

O DocuShare arquiva o objeto na data especificada.
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Arquivamento manual de conteudo

Para arquivar conteudo manualmente:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

* Navegue até a colegcado que contém os objetos que vocé deseja arquivar e
abra-a.

» Execute uma pesquisa para localizar os objetos que deseja arquivar.

* Navegue até a colegdo que contém os objetos que vocé deseja arquivar (mas
nao abra-a).

2. Execute um dos seguintes procedimentos:

« Para arquivar objetos em uma colegao aberta ou de uma pesquisa, clique na
caixa de selegéo que aparece ao lado do titulo de cada objeto.

« Para arquivar o contetudo de uma colegao aberta, clique na caixa de selegéo
que aparece ao lado do titulo da colegéo.

3. No menu Editar selecionado, selecione Arquivar.
A pagina Confirmar movimentagéo para arquivamento aparece.

Nota: Caso aparecga o sinal de subtragdo na caixa de sele¢ao que precede o
objeto, vocé nado tem permissao de gerenciamento para o objeto e ndo pode
arquiva-lo.

4. Clique no botdo Confirmar para mover os objetos para o Archive Server.
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Restauracao de conteudo arquivado

Vocé pode restaurar qualquer objeto movido para o Archive Server para sua localizagéo
anterior no DocuShare. Se a colegcdo do DocuShare na qual o objeto estava localizado foi
excluida, vocé pode adicionar o objeto a outra cole¢do apds restaura-lo. Um objeto é
restaurado com suas propriedades associadas e lista de acesso. Entretanto, se um
usuario que aparecia anteriormente na lista de acesso do objeto foi excluido do site do
DocuShare, o usuario nao aparecera na lista de acesso do objeto restaurado. Além disso,
se estiver restaurando um objeto de propriedade de outro usuério cuja conta do
DocuShare foi excluida, vocé se tornara o novo proprietario.

Para restaurar um objeto arquivado:

1.

124

Na barra de navegacgao, clique no link Avangado.
A péagina Pesquisa avangada aparece.
Especifique os termos da pesquisa e as opgdes desejadas.

Dependendo da pagina da qual vocé esta executando a pesquisa, selecione um
escopo de pesquisa no menu Pesquisar em.

Nota: O escopo da pesquisa selecionado é usado no Archive Server. Quando um
objeto é arquivado, ele mantém seu caminho de localizagdo original. Se souber

uma parte do caminho de localizagdo do objeto, vocé podera restringir o escopo
da pesquisa para acelera-la.

No campo Server para pesquisa, selecione Archive Server.
Clique em Pesquisar.

A péagina Resultados da pesquisa aparece. As palavras Exibido em, seguidas
pelo nome da colegao, aparecem em cada objeto cuja colegéo existe no
DocuShare. Caso Exibido em e o nome da colegao nao aparegam, a colegao do
objeto foi excluida. Vocé pode restaurar o objeto como um 6rféo e adiciona-lo a
outra colegéo.

Selecione os objetos a serem restaurados.

No menu Editar selecionado, selecione Restaurar.

Na pagina Confirmar restauragao do arquivamento, clique em Confirmar.
A pagina Resultados da restauracao do arquivamento aparece.

Se o objeto for um 6rfao, faga o seguinte:

a. Clique na caixa de selecao antes do objeto.

b. No menu Editar selecionado, selecione Alterar localizagao.

c. Na pagina Confirmar alteragao de localizagao, clique em Confirmar.
d. Use a pagina Alterar localizacao para relocar o objeto 6rfao.

A pagina Arquivar resultados da restauragéo é exibida e lista a nova cole¢ao na
qual o objeto aparece sob o titulo do objeto.
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Permissoes requeridas para tarefas em um
site que usa trés permissoes

A Tabela A-1 lista a permissao requerida para cada tarefa em um site que esta
configurado para usar trés permissoes.

Tabela A—1: Permissdes requeridas para tarefas

Tarefa de usuario Ler Gravar Gerenciador

Todos os objetos

Adicionar objeto X

Exibir conteudo de objeto X

Exibir propriedades do objeto X

Alterar propriedades do objeto X

Exibir histérico de alteragdes do objeto X

Exibir permissées do objeto X

Alterar permissdes do objeto X
Alterar proprietario do objeto X

Alterar localizagao do objeto

objeto X
localizagao atual (para copiar) X
localizagao atual (para mover) X
nova localizagao X
Excluir objeto X
Documento
Exibir documento e versdes X
Adicionar nova versao do documento X
Editar documento X
Bloquear documento X

Desbloquear documento*

Exportar um documento X
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Permissdes requeridas para tarefas em um site que usa trés permissdes

Tabela A—1: Permissdes requeridas para tarefas

Tarefa de usuario Ler Gravar Gerenciador

Rotear um documento X

Aprovar ou reprovar X
Revisar e fazer alteragbes

Confirmar recebimento X
Informagdes

Arquivar documento, mensagem de email X

Restaurar documento arquivado, mensagem de X
email

Comentario

Adicionar comentario ao documento, entrada do blog

Exibir comentario no documento, entrada do blog X

Regra de contetdo

Criar regra de contetdo X
Exibir regra de conteudo X

Alterar regra de conteudo X
Notificacao

Adicionar notificagdo ao objeto X

Exibir notificagdes de objeto X

Criar uma lista de destinatarios para notificagcao X

Folha de rosto de digitalizagao

Criar e usar folha de rosto de digitalizagédo para X

objeto

Blog

Adicionar texto de entrada do blog X

Editar texto de entrada do blog X

Aprovar entrada no blog X
Wiki

Adicionar pagina da wiki X

Editar texto de pagina da wiki X

Renomear pagina de wiki X

Excluir pagina da wiki X

Espaco de trabalho

Reatribuir grupo de associacao X

* N&o controlado por permissodes; o usuario que bloqueou o documento e administradores
de conteudo podem desbloquear o documento.
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Permissoes requeridas para tarefas em um
site que usa seis permissoes

A Tabela A-2 lista a permisséo requerida para cada tarefa em um site que esta
configurado para usar seis permissoes.

Tarefa de usuario

Tabela A-2: Permissdes requeridas para tarefas

Ler Ler Ler Gravar Gravar
Propriedades Conteudo Historico Propriedades Conteudo

Gerenciar

Todos os objetos

Adicionar objeto

Exibir conteddo de
objeto

Exibir propriedades
do objeto

Alterar propriedades
do objeto

Exibir histérico de
alteragdes do objeto

Exibir permissbes do
objeto

Alterar permissdes do
objeto

Alterar proprietario do
objeto

Alterar localizagdo do
objeto

objeto

localizagao atual
(para copiar)

localizagao atual
(para mover)

nova localizagao

Excluir objeto

Documento

Exibir documento e
versoes

Adicionar nova
versao do documento

Editar documento

Bloquear documento

Desbloquear
documento*
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Tarefa de usuario

Tabela A-2: Permissdes requeridas para tarefas

Ler Ler Ler Gravar

Propriedades Conteudo Historico Propriedades

Gravar Gerenciar
Contetdo

Exportar um
documento

Rotear um
documento

Aprovar ou reprovar

Revisar e fazer
alteragbes

Confirmar
recebimento

Informacbes

Arquivar documento,
mensagem de email

Restaurar documento
arquivado,
mensagem de email

Comentario

Adicionar comentario
ao documento,
entrada do blog

Exibir comentario no
documento, entrada
do blog

Regra de conteudo

Criar regra de
conteudo

Exibir regra de
conteudo

Alterar regra de
conteudo

Notificagao

Adicionar notificagédo
ao objeto

Exibir notificagbes de
objeto

Criar uma lista de
destinatarios para
notificagao

Folha de rosto de
digitalizagao

Criar e usar folha de
rosto de digitalizagéo
para objeto

A4
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Tarefa de usuario

Tabela A-2: Permissdes requeridas para tarefas

Ler Ler Ler Gravar Gravar

Propriedades Conteudo Historico Propriedades Conteudo

Gerenciar

Blog

Adicionar texto de
entrada do blog

Editar texto de
entrada do blog

Aprovar entrada no
blog

Wiki

Adicionar pagina da
wiki

Editar texto de pagina
da wiki

Renomear pagina de
wiki

Excluir pagina da wiki

Espaco de trabalho

Reatribuir grupo de
associagao

* N&o controlado por permissoées; o usuario que bloqueou o documento e administradores
de conteudo podem desbloquear o documento.
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Uso de pastas WebDAV

O DocuShare é compativel com o protocolo WebDAYV, que permite que vocé acesse as
colecdes e os documentos do DocuShare por meio de uma pasta compativel com
WebDAV. N&o é necessario ter o software instalado em seu computador. Dependendo de
seu sistema operacional, execute um dos seguintes procedimentos:

»  Se for usuario do Windows XP, simplesmente va para Meus locais de rede para
adicionar o servidor DocuShare como um local de rede.

»  Se for um usuario do Windows Vista, abra Meu computador, clique com o botédo
direito no painel Local da rede e selecione Adicionar um local de rede para
adicionar um servidor DocuShare como um local da rede.

»  Se for um usuario do Macintosh OS X, selecione Conectar ao servidor para
adicionar a URL de um servidor DocuShare.

Nota: Em Windows e OS X, vocé deve anexar a URL do servidor DocuShare com /
webdav. Quando solicitado para efetuar logon, use seu nome de usuario e senha do
DocuShare.

Titulos de documento em pastas WebDAV

Seu administrador do DocuShare controla como os arquivos de documento sdo exibidos
nas coleg¢des. Por exemplo, um titulo pode ter uma extensao de arquivo anexada a ele.
Se tiver alguma pergunta sobre como os titulos de documento séo exibidos, consulte seu
administrador.
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Integracao do portal DocuShare C

Acesso do DocuShare em um portlet

Se vocé usar um aplicativo de portal da area de trabalho, sera possivel acessar o
DocuShare em um portlet. Antes de usar esse recurso, seu administrador DocuShare e
um administrador do portal devem configurar seu site para oferecer suporte a esse

recurso.

Para acessar o DocuShare em um portlet

1.

Configure seu navegador para aceitar cookies de seu servidor DocuShare.
Consulte a documentacgéo de seu navegador para detalhes.

Inicie seu aplicativo de portal da area de trabalho.
O DocuShare aparece em um portlet

Para alterar a exibicdo no portlet, clique no botao Editar localizado no canto
superior direito do portlet.

No menu Mostrar, selecione a colegao ou espacgo de trabalho que deseja exibir.

No campo Altura (px) do portlet, insira o nimero para alterar a altura do portlet.
A altura é medida em pixels.

Clique em Enviar.

A colegao ou o espacgo de trabalho aparece no portlet. Vocé pode navegar pelo
contéiner para exibir o contetdo ao qual tem acesso.
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