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Pesquisa rapida do DocuShare 1

Visao geral

A Pesquisa rapida do DocuShare lhe permite encontrar e exibir, rapida e facilmente, os
documentos armazenados nas pastas do DocuShare, chamadas de colecdes. Usando
um navegador da web e uma interface de pesquisa direta, vocé pode encontrar os
documentos que necessita quando os necessita. A Pesquisa rapida do DocuShare
fornece uma home page personalizada que lhe permite encontrar documentos bem como
navegar sua estrutura de pasta. Além disso, um visualizador lado a lado Ihe permite
procurar o conteludo do documento enquanto visualiza e edita as propriedades
associadas do documento.

Este suplemento descreve os recursos exclusivos da Pesquisa rapida do DocuShare: a
home page e as possibilidades de pesquisa, o visualizador de documentos e
propriedades e a pagina de Pesquisa rapida na Interface do Usuario de Administragao.
Todos os outros recursos e possibilidades sao descritos no Guia do Usuario do
DocuShare e no Guia do Administrador do DocuShare localizados no site Suporte
técnico.
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A Interface do Usuario da Web
de Pesquisa rapida

A Pesquisa rapida do DocuShare fornece uma home page de pesquisa orientada e um
visualizador lado a lado que lhe permite exibir o conteudo do documento enquanto estiver
visualizando e editando as propriedades do documento. Este capitulo explica como usar
€SSes recursos.

A home page de Pesquisa rapida do
DocuShare

Seu administrador personaliza a home page de Pesquisa rapida para exibir documentos
especificos, propriedades e pastas de nivel superior. Entretanto, a home page parece
similar ao exemplo exibido abaixo, com uma area de pesquisa a esquerda e a estrutura
de sua pasta a direita.

I XGI‘OX DocuSharem Home O que ha de

[ e ]

cmorgan) Logoff Meu

Tipo de documento Registro do funciondrio ~ Cabinet Explorer

As pastas de nivel superior de seu site. Clique
em uma pasta para abri-la
Pesquisa rapida

A @7 América do Norte
Insira uma ou mais palavwras para pesquisar. Il/
Pesquisa avancada | Dicas de #7] Asia-Pacifico C
pesquisa... &
I:/T Europa
Pesquisa de propriedade
Limite sua pesquisa a propriedades de documento especificas.
ID do funcienario
B Nome funcionario
Data contratagao  depois de ol ¥ (dammiasaa:
Local de
armazenamento
Data terminagao  depois de = [EBY| wammasss
Home Sobre o DocuShare Logon (Como um usudrio diferente) CIHome
O que ha de novo Estatisticas do site Meu DocuShare R
Usuarios € grupos Tutoriais Home page classica do DocuShare ome EE%‘: C-lnAcirs
Ajuda Downloads do DocuShare Colecio pessaal Docushare
DocuShare.xerax.com Minhas tarefas (O Logon

Configuraches da conta (cmorgan)

A home page de Pesquisa rapida inclui estes recursos:

A—Area de pesquisa rapida para encontrar documentos que incluem uma ou mais
palavras de pesquisa
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Fazer uma pesquisa na home page A Interface do Usuario da Web de Pesquisa rapida

B—Area de pesquisa de propriedade para encontrar documentos baseado em valores de
propriedade atribuidos

C—Pastas de nivel superior de seu site (também referidas como colegbes) em que vocé
pode clicar para abrir

Seu administrador determina a home page usada em seu site: a home page do
DocuShare padrao, a home page de Pesquisa rapida ou a pagina Meu DocuShare. A
home page ¢é exibida apds seu logon e quando clica no link Home na barra de
navegacao. Além disso, vocé pode escolher definir uma home page diferente Consulte
Alterar sua home page na pagina 2—4.

Em qualquer pagina do DocuShare, vocé pode ir para a home page do DocuShare
padréo clicando no link DocuShare classico Home Page em Meus links no rodapé da
pagina. Para ir a home page de Pesquisa rapida, clique no link Home Page de Pesquisa
Rapida em Meus links.

Fazer uma pesquisa na home page

Na home page de Pesquisa rapida, vocé pode fazer uma pesquisa basica para encontrar
documentos rapidamente. Dependendo de como seu site é configurado, também pode
encontrar documentos baseado no tipo e nos valores de propriedade atribuidos.

Para fazer uma pesquisa basica:

1. Va para a home page de Pesquisa rapida.

2. No menu Tipo de documento, selecione o tipo de documento a ser encontrado.
Aparece mais de um tipo de documento se houver documentos personalizados
no seu site.

3. Em Pesquisa rapida, insira uma ou mais palavras no campo. Separe cada
palavra com um espaco.

As pesquisas nao diferenciam maiusculas de minusculas. Uma pesquisa de
Oceano Atlantico é idéntica a uma de oceano atlantico. Vocé também pode
excluir palavras comuns como de, ele e onde.

4. Em Pesquisa de propriedade, restrinja sua pesquisa inserindo valores em um
ou mais dos campos de propriedade exibidos.

5. Clique em Pesquisar.
O DocuShare exibe os resultados da pesquisa.

Consulte o Guia do Usuéario do DocuShare para possibilidades adicionais tais como usar
a area de pesquisa na barra de navegacao e execugdo de pesquisas avangadas.
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A Interface do Usuario da Web de Pesquisa rapida Usar o visualizador lado a lado

Usar o visualizador lado a lado

Para documentos PDF, uma variedade de documentos de imagem (GIF, JPEG, PNG,
TIFF), e outros formatos de documento, pode exibir o contetido do documento enquanto
visualiza e edita as propriedades do documento. Um icone pequeno do Windows
aparece proximo ao titulo de um documento que pode abrir no visualizador lado a lado.

Nota: Para exibir documentos do Microsoft Office 2003, 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 documentos do Microsoft
Office 2007, vocé deve usar o Internet Explorer e deve mudar o registro para permitir que
arquivos de sistema do Office 2007 abram no Internet Explorer. Consulte o artigo da
Microsoft para obter mais informacgées.

Para exibir um documento e suas propriedades:

1. Localize o documento que deseja exibir.
2. Clique no titulo do documento.
O documento e suas propriedades séo exibidos em uma janela separada.

Nota: Para abrir ou fazer download do documento, clique no icone Documento
localizado a esquerda do titulo do documento.

3. Na pagina Editar propriedades, altere qualquer das propriedades e clique em
Atualizar.

Se vocé apenas visualizar a pagina Exibir propriedades, significa que ndo tem a
permissao necessaria para editar as propriedades.

4. Clique em Fechar para fechar a janela.
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Alterar sua home page

Se preferir usar uma home page diferente daquela que seu administrador especificou
para seu site, vocé pode definir sua prépria home page.

Para alterar sua home page:

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

3. No campo Home Page, insira a URL para uma coleg¢éo ou espago de trabalho
(por exemplo: http://mydocushare.com/dsweb/View/Collection-155) ou clique em
uma das URLs predefinidas.

4. Clique em Aplicar.

Cada vez que vocé fizer logon e clicar no link Home na barra de navegagéo, aparecera a
pagina que especificou. Vocé pode exibir a qualquer momento a home page do
DocuShare ou da Pesquisa rapida usando os links em Meus links no rodapé da péagina.
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Configurar Pesquisa rapida 3

A Pesquisa rapida do DocuShare fornece uma pagina de configuracédo na Interface do
Usuario de Administragdo Se vocé for um administrador, usara esta pagina para
selecionar as propriedades exibidas para cada tipo de documento nas paginas de
Interface do Usuario da Web e para definir as colegdes de nivel superior exibidas na
home page da Pesquisa rapida.

Alterar a exibicao de propriedades de
documentos

Usando a pagina de Pesquisa rapida vocé pode alterar as propriedades exibidas na home
page de pesquisa e no visualizador lado a lado para cada documento em seu site. Além
disso, quando novos tipos de documentos personalizados sao adicionados a seu site,
pode adicionar os tipos de documentos e, depois, selecionar as propriedades a serem
exibidas nas paginas de Interface do Usuario da Web. Quando n&o quiser mais que um
tipo de documento apareca na home page de pesquisa ou usar as propriedades
especificadas no visualizador lado a lado, vocé pode remover o tipo de documento.

Para alterar os tipos e propriedades de documentos exibidos nas paginas de Interface do
Usuario da Web:

1. Na barra de navegacéo do DocuShare, cligue em Home page do
Administrador.

2. No menu Administragéo, clique em Gerenciamento de site | Pesquisa rapida.

3. Clique na guia para a pagina de Interface do Usuario da Web cujas propriedades
deseja alterar.

4. No menu Tipo de documento, selecione o tipo de documento cujas
propriedades deseja alterar.

E exibida uma lista de propriedades para aquela pagina de Interface do Usuario
da Web e tipo de documento, com botdes de opgédo Sim e Nao proximos de cada
propriedade.

5. Para cada propriedade, clique em Sim se deseja que esta aparega na pagina
selecionada para o tipo de documento ou clique em Nao, se ndo deseja que aparega.
As propriedades séo exibidas na pagina na ordem em que foram selecionadas.

Nota: Ao definir as propriedades a serem exibidas na home page de pesquisa, as
mesmas propriedades sdo exibidas como cabegalhos de colunas na pagina de
resultados da pesquisa. Por essa razdo, vocé pode querer limitar o niumero de
propriedades, visto que a largura da pagina aumenta para acomodar as propriedades.
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6. Para fazer mais alteragdes, repita as etapas de 3 a 5.

7. Para adicionar um tipo novo de documento, faga o seguinte:

a. Clique na guia Tipos de documento.
b. No menu Adicionar tipo de documento, selecione o tipo de documento.

Nota: Se o menu Adicionar tipo de documento ndo aparecer, significa que nao
ha nenhum tipo de documento personalizado que pode adicionar.

c. Clique no botao Adicionar.

O tipo de documento aparece no menu Tipo de documento nas outras trés
paginas com guias e na home page de pesquisa. Repita as etapas de 3 a 5 para
selecionar as propriedades a serem exibidas para aquele tipo de documento nas
paginas de Interface do Usuario da Web.

Para remover um tipo de documento, faga o seguinte:
a. Clique na guia Tipos de documento.
b. No menu Remover tipo de documento, selecione o documento.

Nota: Se o menu Remover tipo de documento nédo aparecer, significa que todos
os tipos de documentos foram removidos.

c. Clique no botao Remover.

O tipo de documento ndo aparece mais no menu Tipo de documento nas outras
trés paginas com guias e na home page de pesquisa.
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Definir as pastas do Cabinet Explorer

Usando pagina de configuragéo da Interface do Usuario da Web e da Pesquisa rapida,
vocé pode definir as pastas de nivel superior (colegbes) para exibir na home page da
Pesquisa rapida e criar uma hierarquia de colegao sob essas pastas.

Antes de comecgar, vocé deve planejar a hierarquia da colegdo que deseja usar em seu
site, bem como as permissdes de acesso que deseja dar aos grupos e usuarios do site.

Para definir as pastas de nivel superior do Cabinet Explorer:

1.

Crie uma colegao na Interface do Usuario da Web. Anote o numero do
identificador.

Nesta colegao, adicione as coleg¢des que vocé deseja exibir no Cabinet Explorer
na home page de Pesquisa rapida. Estas sdo as pastas de nivel superior.

Crie colegbes adicionais nas pastas de nivel superior.
Continue criando cole¢des até que sua hierarquia esteja completa.

Na barra de navegagao do DocuShare, clique em Home page do
Administrador.

No menu Administragao, clique em Gerenciamento de site | Pesquisa rapida.
Clique na guia Home page de pesquisa.

No campo Identificador de colegao, insira o identificador de colegcdo que anotou
na etapa 1.

Clique em Aplicar.
Na barra de navegagao do DocuShare, clique em Home Page.

As colegdes que vocé criou na etapa 2 sao exibidas no Cabinet Explorer.
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Definir a home page

Vocé pode definir a home page padrao de acordo com suas preferéncias de site A home
page € exibida apés o logon dos usuarios e quando eles clicam no link Home Page, na
barra de navegacéo.

Para definir a home page:

1. Na barra de navegacéo do DocuShare, cligue em Home page do
Administrador.

2. No menu Administragao, clique em Gerenciamento de site | Configuracao do
site.

3. No menu Definir home page, selecione a pagina que deseja exibir apds o logon
dos usuarios e quando clicam no link Home Page na barra de navegacao.

Os usuarios podem escolher definir uma home page diferente. Consulte Alterar
sua home page na pagina 2—4.

34 Suplemento de pesquisa rapida do DocuShare



	Pesquisa rápida do DocuShare
	Visão geral

	A Interface do Usuário da Web de Pesquisa rápida
	A home page de Pesquisa rápida do DocuShare
	Fazer uma pesquisa na home page
	Usar o visualizador lado a lado
	Alterar sua home page

	Configurar Pesquisa rápida
	Alterar a exibição de propriedades de documentos
	Definir as pastas do Cabinet Explorer
	Definir a home page


