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Introducao

Este capitulo fornece uma viséo geral do Xerox® Digital Alternatives, requisitos do
sistema para diferentes instalacdes, configuragdes incompativeis, requisitos de banco de
dados e um glossario.

Visao geral do produto

O Xerox® Digital Alternatives (DA) é uma ferramenta pessoal de produtividade e
colaboracgédo que oferece uma alternativa ao uso de documentos impressos. Esta
ferramenta reforca a estratégia da Xerox de “Imprimir por menos, e imprimir menos”,
oferecendo uma alternativa melhor a impressao de documentos.

Utilize o DA para importar, ler, fazer anotacdes, assinar, salvar, organizar e compartilhar
documentos em um Unico aplicativo. O DA pode ser usado simultaneamente em um PC
Windows®, notebook, Apple iPad® e tablets Mac® e Android™.

Utilize o DA para gerenciar seus documentos como uma alternativa ao uso de papel.
Com nossos aplicativos, vocé pode fazer anotag@es, assinar e compartilhar documentos
de forma simples e facil, a partir de uma interface eficiente e intuitiva.

A ferramenta oferece:

* Armazenamento de documentos pessoais

* Sincronizacdo de documentos entre dispositivos
* Acesso offlline a documentos

» Uma interface de facil utilizacéo para ler, fazer anotacdes, assinar e compartilhar
documentos
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Introdugéo

Requisitos do sistema

Seguem-se as especifica¢cdes minimas requeridas para o sistema. Recomendamos que
vocé atualize seu dispositivo com os patches e versfes de servico mais recentes para
melhor desempenho.

Para Microsoft Windows®

Microsoft Windows®

Componentes de hardware

Processador 1 GHz ou mais rapido, 32-bit (x86) ou 64-bit (x64)
Memodria do sistema 2 GB (4 GB recomendado)

Disco rigido Espago minimo disponivel de ~ 4 GB

Monitor Resolu¢éo minima: 1024 x 768

Componentes de software
Sistema operacional e Windows® 7
(32 e 64 bit) ¢ Windows® 8

* Windows ® 10

Para o iPad® Apple
Componentes de hardware
Dispositivos e iPad Air™
« iPad 2® ou superior
e iPad mini™
* iPad mini™(com tela Retina®)
Capacidade de armazenamento  Espaco minimo disponivel de ~ 1 GB

Componentes de software

Sistema operacional e i0S 8.x
e i0S9.x
Para Mac®
Mac

Componentes de hardware

Dispositivos e 2007 e iMac superior
e 2007 e MacBook superior
e 2007 e Mac Mini superior

Componentes de software

N
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Introdugéo

Mac
Sistema Operacional e 10.10 (Yosemite)
(32 e 64 bits) e 10.11 (El Capitan)

Para tablets Android™

Componentes de hardware

Dispositivos e Asus Memo Pad 7
e Google (Asus) Nexus 9
» Google (Asus) Nexus 7
e Samsung Galaxy Tab 4
e Samsung Galaxy Tab S

Capacidade de Espago minimo disponivel de ~ 1 GB
armazenamento

Componentes de software

Sistema Operacional e Android 4.4 (Kit Kat)
e Android 5.0, 5.1 (Lollipop)

Configuracdes incompativeis
A instalacéo do aplicativo em um computador com as configuragdes a seguir ndo €
aceita.
* Qualquer uma das seguintes versoes:
—  Sistema operacional UNIX®
— Sistema operacional Linux®
—  Windows NT® 4.0
— Windows Media® Center
—  Windows® 2000
— Windows Vista®

» Este aplicativo foi testado em um ambiente de workstation VMware® Lab Manager;
outros ambientes virtuais ndo s&o aceitos.

Requisitos de banco de dados

Em um PC Windows®, o aplicativo instala um mecanismo de banco de dados Microsoft
SQL Server® Compact 4.0 Edition e arquivos de banco de dados que armazenam os
metadados de documentos.

Nenhum software de banco de dados é instalado em um iPad, Macintosh ou Android.
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Introdugéo

Glossario de termos

DA

Integracéo

Xerox® Digital Alternatives

Processo em que um novo usuério faz o login com sucesso no software
cliente DA, que entdo registra o usuario com a solugdo, configura seu
espaco de trabalho e atualiza a contagem em relagao ao volume total
de licengas.

Uma conta de usuario integrada é criada no momento em que o
usuario acessa qualquer cliente DA pela primeira vez apo6s instalar o
cliente na implementacéo
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Instalacao do software

Nesta secdo, vocé ira aprender como instalar, cancelar a instalagéo e excluir o software
Xerox® Digital Alternatives.

As instru¢fes variam de alguma forma dependendo de que tipo de dispositivo vocé esta
usando.

* PC Windows®

» iPad® Apple

¢ Mac®

e Tablet Android™

Instalacdo em PC Windows®

Esta secdo foi criada para usuarios de PCs Windows®.

Observacéo
Para instalar o aplicativo, vocé deve estar conectado com direitos de administrador.

Para instalar o software:
Faca o login como administrador.

2. Cligue duas vezes no arquivo de instalacdo. A tela Selecionar idioma é exibida.
3. Selecione o idioma a partir da caixa suspensa.
4. Selecione Sim.

Xerox |\

Xerox Digital Alternatives

O assistente de configuragdo Xerox® prepara seu PC para a instalagéo.
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Instalacéo do software

5. Para prosseguir com a instalacéo, cligue em Avancar.

Xerox
D Ig [t(]l Alternatrves em seu computador,

Alternatives

Assistente de configuragdo Xerox il “_

Bem-vindo ao Assistente de configuracio do(a)
Xerox® Digital Alternatives

Clique em “Avancar” pars instalar ofa) Xerox® Digital

Versho 2.0.498.1

Visualizar o arquivo Leia-me

| Bvangar> | Cancelar

6. Selecione Exibir arquivo Leia-me. O arquivo Leia-me é exibido.

7. Selecione Avancar. A tela Pasta de destino é exibida.

8. Selecione uma das seguintes opgoes:

Caso o aplicativo esteja sendo instalado pela primeira vez, siga para o proximo
passo.

Caso vocé tenha uma verséo anterior do aplicativo instalada, recomendamos
gue ela seja removida antes de instalar uma versao mais recente.

9. Selecione uma das seguintes op¢oes:

a.

Para aceitar o local padréo para a pasta de destino, cligue em Avancar
(recomendado).

Observacéo:

Se vocé estiver instalando o aplicativo em um sistema operacional configurado
com um idioma diferente do inglés onde o diretério “Arquivos de programa” esta
localizado, o caminho padréo da instalacao sera exibido em inglés. No entanto, o
aplicativo sera instalado no diretdrio correto correspondente ao idioma que vocé
selecionou.

Para alterar o local padrao, clique em Alterar. A caixa de dialogo Procurar
pasta é exibida.

¢ Selecione a pasta desejada ou crie uma nova pasta.
* Selecione OK. A caixa de didlogo é fechada.

¢ Selecione Avangar.
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Instalac&o do software

Observacéo:
N&o é possivel instalar o aplicativo no diretorio raiz.

10. Natela Opc¢bes de instalacdo, clique em Instalar.

O progresso da instalacéo é indicado na tela Instalando o cliente Xerox® Digital
Alternatives.

Quando a instalacao for completada, a tela Instalagdo concluida sera exibida.

11. Selecione Finalizar.

Primeiro login em um PC Windows®

A primeira vez que fizer o login no Xerox® Digital Alternatives, vocé tera que fornecer
informacdes sobre sua conta de usuario para configurar sua conta cliente no servidor do
Xerox® Digital Alternatives. O processo de “integracdo” interage com um servidor na
Internet que administra as licencas do software atribuidas a sua empresa.

O processo de integracao utiliza as mesmas configuracdes de Internet do servidor proxy
gue o seu navegador padrdo. Assim, € fundamental que vocé tenha acesso irrestrito a
esta fonte da Internet.

Para fazer o login pela primeira vez:

1. Selecione Xerox® Digital Alternatives na bandeja do sistema.

Observacgéo:

Alternativamente, vocé pode conectar-se usando o menu Iniciar 9 do Windows®. Selecione
Xerox® Digital Alternatives..

2. Selecione Fazer o login agora. A tela de boas-vindas do Xerox® Digital Alternatives
€ exibida.
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Instalacéo do software

3. Insira 0 enderec¢o de e-mail da sua empresa.

4. Selecione Avancar.

Detalhes de usudrio da
empresa

Dominio

Nome do usuario

Requerida

Requerida

Senha

5. Insira as seguintes credenciais de login:
a. Dominio - o nome do dominio do login de rede da sua empresa.

b. Nome de usuério - a conta de usuério utilizada para fazer o login em um
dispositivo administrado pela empresa.

c. Senha da conta de usuéario fornecida acima.

6. Selecione Login.
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Instalac&o do software

Cancelamento do processo de instalacao
Vocé pode cancelar o processo de instalacao a qualquer momento.

Para interromper a instalagéo:

1. Em qualquer tela de instalacdo, clique em Cancelar. A tela Cancelar instalacéo
sera exibida.

2. Selecione Sim. A tela Falha na instalacéo sera exibida, indicando que o aplicativo
ainda ndo foi instalado.

3. Selecione Finalizar.

Observacéo:
Para instalar o aplicativo, vocé deve recomecar a instalacdo desde o inicio.

Desinstalacéo do aplicativo

Para desinstalar o DA de seu PC Windows®:

1. Vaaté Iniciar > Painel de controle > Programas > Programas e recursos >
Desinstalar um programa, e siga os comandos on-line.

2. Natela Opcdes de desinstalagdo, selecione Xerox® Digital Alternatives.

Instalacdo no Apple iPad® ou Mac®

As versdes do software cliente DA para iPad e Macintosh sé@o aplicativos gratuitos
disponiveis para download na App Store da Apple®. Procure o aplicativo Xerox® Digital
Alternatives e faca o download.

Primeiro login em um iPad ou Mac

A primeira vez que fizer o login no Xerox® Digital Alternatives, vocé tera que fornecer
informacdes sobre sua conta de usuario para configurar sua conta cliente no Servidor do
DA. O processo de “integragdo” interage com um servidor na Internet que administra as
licengas do software atribuidas a sua empresa.

O processo de integracao utiliza as mesmas configuragdes de Internet do servidor proxy
gue o seu navegador padrdo. Assim, é fundamental que vocé tenha acesso irrestrito a
esta fonte da Internet.

Quer ja tenha ou néo feito o login no Xerox® Digital Alternatives em um PC, vocé
também pode efetuar o login em um iPad ou Mac. .

Para fazer o login pela primeira vez:
1. Selecione uma das seguintes opc¢des:

— Abra o aplicativo Xerox® Digital Alternatives na tela iniciar.
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Instalacéo do software

— Selecione um arquivo PDF e toque em Abrir no Alternatives.
2. Natela de boas-vindas, digite o endereco de e-mail da sua empresa.
3. Selecione Avancar.
4. |Insira as seguintes credenciais de dominio:

a. Dominio - o nome do dominio do login de rede da sua empresa.

b. Nome de usuario - a conta de usuario do dominio utilizada para fazer o login
em um dispositivo administrado pela empresa.

c. Senha da conta de usuario fornecida acima.
5. Selecione Login.

Observacéo:

Caso ja tenha efetuado o login em sua conta usando um PC, vocé podera visualizar
em seu iPad/Mac os documentos previamente carregados a partir do PC.

Observacéo:

Seu dispositivo precisa concluir a sincronizacdo de documentos antes que 0s
documentos do PC se tornem disponiveis. A sincronizagao € normalmente
executada de modo automético, comegando imediatamente apos o login.

Desinstalacédo do aplicativo

Para desinstalar o aplicativo Xerox® Digital Alternatives de seu iPad®:

1. Pressione e mantenha pressionado o icone do aplicativo no iPad® até que todos os
seus aplicativos comecem a tremer, 0 que permite que vocé exclua qualquer um dos
aplicativos do seu iPad®.

2. Toque no X localizado no canto superior esquerdo do aplicativo DA.

3. Siga as instrucdes para excluir o aplicativo e todos os arquivos e dados a ele
associados.

Para desinstalar o aplicativo Xerox® Digital Alternatives de seu Mac:

7. Na barra lateral Localizador, cligue em Aplicativos.

8. Arraste o aplicativo da pasta Aplicativos para a Lixeira (localizado no final do Dock).

Instalacao de tablet Android™

A versao Android do software cliente DA é um aplicativo gratuito disponivel para
download na loja Google Play™. Procure o aplicativo Xerox® Digital Alternatives e faca o
download.
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Instalac&o do software

Para fazer o login pela primeira vez em tablet Android

O primeiro login em um Android segue 0 mesmo processo do iPad e Mac. Consulte a
sec¢do Primeiro login em um iPad ou Mac.

Para desinstalar o aplicativo

Para desinstalar o aplicativo Xerox® Digital Alternatives de seu tablet Android:
1. Pressione e mantenha pressionado o aplicativo no dispositivo.

2. Arraste o icone para o icone Desinstalar.

3. Cligue em Desinstalar na janela de confirmacéo.

Integracéo concluida

ApGs ter feito o login com sucesso no software cliente DA em seu dispositivo, vocé tera
uma conta de usudrio no servidor local do DA da sua empresa. Esta conta de servidor
local permitira que vocé comece a trabalhar com seus documentos e compartilha-los
com outros usuérios do DA.

Se desejar utilizar o DA em outros dispositivos, vocé devera realizar novamente o
processo de instalacéo e de integracdo em cada um dos dispositivos.

Guia do usuério do software cliente Xerox® Digital Alternatives
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Instrucoes de operacao

Este capitulo apresenta os principais recursos do Xerox® Digital Alternatives (DA) e
fornece algumas informag@es béasicas sobre o Tour orientado de apresentacéo que €
disponibilizado ap6s o primeiro login.

O gue é o Xerox® Digital

Alternatives?

O Xerox® Digital Alternatives é uma solucéo de fluxo de trabalho criada para auxiliar os
profissionais de conhecimento mével da atualidade. Ele oferece:

» Armazenamento pessoal em nuvem para seus documentos, com recurso de
sincronizagéo entre dispositivos e acesso offline

* A mesma experiéncia em seu PC, Mac, iPad ou tablet Android.

» Permite ler, fazer anotaces, salvar, organizar e compartilhar documentos em um

Unico aplicativo

Recursos principais

O Xerox® Digital Alternatives inclui os seguintes recursos principais:

icone | Recurso Descricédo

= Leitura .

il Anotacdo .

Leia documentos como se fossem um eBook (livro eletrénico)
Tela cheia

A Ultima pagina lida é salva nos dispositivos e o documento €
reaberto nessa pagina

A Lista de leituras permite que vocé selecione um documento
para ler mais tarde

Faca anotagBes em um documento usando uma caneta,
marcador e notas de texto

Notas do corretor ortografico

Assine um documento

Preencha um formulério

As alteracdes sdo salvas automaticamente

Permite que vocé selecione o documento para ler mais tarde

Guia do usuério do software cliente Xerox® Digital Alternatives 13



Instrugbes de operagdo

icone | Recurso Descri¢éo

ar Compartilhamento « Revise, marque e faga comentarios nos documentos

e Compartilhe documentos com outras pessoas preservando
suas copias

e Compartilhe documentos com anotacdes de reunides com
todos os participantes

» Envie documentos para revisdo, aprovagao ou assinatura

» Envie documentos por e-mail para destinatarios que nédo
possuem o DA

Para obter mais informacdes sobre estes recursos, consulte Como trabalhar com
documentos.

Tour orientado de apresentacao

Quando vocé abre o aplicativo pela primeira vez apés a instalacdo em qualquer
dispositivo, o Tour orientado de apresentacéo € exibido. Esta apresentacao dividida em
cinco etapas destaca os recursos gerais fornecidos pelo Xerox® Digital Alternatives.
Para navegar através da apresentagao:

 Emum PC ou Macintosh, clique em > para avancar ou < para voltar.

« Emum iPad ou tablet Android faca o movimento de “virar a pagina” com os dedos
como se estivesse lendo um livro, ou toque nos pontos na parte inferior da
apresentacao.

Quando a apresentacao for concluida, escolha uma das seguintes opcoes:

» Selecione Saiba mais para obter mais informacdes sobre o DA e 0s Servigos de
Impressdo Gerenciada da Xerox®.

» Selecione Concluido.
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Como usar a Interface

A interface do Xerox® Digital Alternatives (DA) é facil de usar. Bastam apenas algumas
dicas para vocé poder trabalhar produtivamente em seus documentos e nos documentos
compartilhados por outras pessoas em seu grupo.

Este capitulo discute as diversas formas de importar documentos no DA, selecionar
modos de exibicdo de documentos, conhecer as informacdes fornecidas pelas
indicacg8es graficas, utilizar a Lista de leituras e organizar seus documentos em Minhas
pastas.

Como importar documentos

Vocé precisa importar documentos para a sua conta DA para trabalhar com eles no
aplicativo e em todos os seus dispositivos.

Dispositivo Capacidade de Capacidade de importar néo
importar PDF PDF

PC Sim Sim
Mac Sim Sim
iPad Sim Sim
Android Sim N&o

Documentos armazenados em formato PDF

Todos os documentos sdo armazenados no DA em formato PDF

* Ao importar um documento em PDF, ele serd direcionado diretamente para sua
conta do DA.

» Ao importar um documento em outro formato, o instalador do DA cria uma versdo em
PDF que é entéo carregada em sua conta. Quando vocé importa um documento em
outro formato em qualquer dispositivo com capacidade de converséo (PC, Mac,
iPad), ele estara disponivel em todos os dispositivos como um arquivo PDF, uma vez
sincronizado.

Importacdo de um documento em PC e Macintosh

Importagdo no Xerox® Digital Alternatives (Suportado em PC)

1. Selecione o icone % ou cligue em Importar documento na tela Todos os
documentos.

2. Escolha a origem da importacao.
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— Meu computador—siga para o préximo passo.

— DocuShare®—siga para o passo Error! Reference source not found..
3. Se vocé selecionou Meu computador, selecione o arquivo a ser importado.
4. Selecione Abrir. Siga para o passo Error! Reference source not found..

5. Se voceé selecionou DocuShare®, vocé deve estar conectado a internet e efetuado o
login no DocuShare®.

— Atela de login aparece se esta for a primeira vez que vocé efetuar login no
DocuShare® neste dispositivo ou se a sua sessao tiver expirado. Digite seu
Nome de usuario e Senha. Clique em Login.

— Se vocé tiver efetuado o login, siga diretamente para o navegador do arquivo.

Colegdes de nivel superior
Initial Top Level Collection A
Initial Top Level Collection B >

Initial Top Level Collection C >

& @00

Initial Top Level Collection D

N

Personal Collection for dgibson

Selecione uma pasta para onde exportar. Selecionar a pasta atual Cancelar

6. Cligue em uma pasta para abri-la. Verifique o0 arquivo ou arquivos que vocé deseja
importar. Cligue em Importar. Siga para o préximo passo.

7. Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado.

— Enquanto este documento esta sendo importado, vocé pode selecionar Ocultar
para importar outro documento.

— Quando a importacdo estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagoes.

Importar através do comando Arquivo > Imprimir (com suporte em
Mac)

Quando o software DA for instalado no Macintosh, o driver de impressao DA sera
instalado. Através deste driver, vocé pode adicionar documentos suportados de sua
maquina para o DA.

1. Abra um documento em qualquer aplicativo.
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Selecione Enviar para Digital Alternatives.
Selecione Imprimir. O Xerox® Digital Alternatives é exibido.
Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado.

— Enquanto este documento esta sendo importado, vocé pode selecionar Ocultar
para importar outro documento.

— Quando a importacao estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagoes.

Importacédo em um Apple iPad®

Importar de um arquivo

1.
2.
3.

Selecione o arquivo que deseja importar.
Toque em "l Compartilhar.

Role para a direita, se necessario, e toque em Abrir no Alternatives para importar o
documento. (A acdo também pode ser chamada em Copiar para Alternatives.) O
Xerox® Digital Alternatives é exibido.

Aguarde até que o arquivo seja copiado e importado. Tipos de arquivo que ndo
sejam PDF podem demorar mais para ser importados enquanto eles sao convertidos
para um formato PDF.

— Enquanto este documento esta sendo importado, vocé pode selecionar Ocultar
para importar outro documento.

— Quando a importacao estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagdes.

Importar um anexo de e-mail

1.

2
3
4,
5

Abra o e-mail contendo o anexo.

Toque no anexo para visualizar o documento.
Toque em ) Compartilhar.

Toque em Abrirem . ...

Toque em Abrir no Alternatives para importar o anexo. (A acdo também pode ser
chamada em Copiar para Alternatives.) O Xerox® Digital Alternatives é exibido.

Aguarde até que o arquivo seja copiado e importado. Tipos de arquivo que nao
sejam PDF podem demorar mais para ser importados enquanto eles sdo convertidos
para um formato PDF.

— Enquanto este documento esta sendo importado, vocé pode selecionar Ocultar
para importar outro documento.

— Quando a importacdo estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagdes.
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Como importar de outros aplicativos

1. Toque em ! Compartilhar.

2. Toque em Abrir no Alternatives para importar o documento. (A agdo também pode
ser chamada em Copiar para Alternatives.) O Xerox® Digital Alternatives é exibido.

3. Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado.

— Enquanto este documento esta sendo importado, vocé pode selecionar Ocultar
para importar outro documento PDF.

— Quando a importacao estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagdes.

Como importar a partir de um aplicativo iWork®

1. Em um arquivo do Pages®, Numbers® ou Keynote®, toque em Compartilhar [’
2. Toque em Abrir em outro aplicativo.

3. Toque em Selecionar aplicativo.
4

Toque em Abrir no Alternatives para importar o documento. (A acdo também pode
ser chamada em Copiar para Alternatives.) O Xerox® Digital Alternatives é exibido.

5. Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado:

— Enquanto este documento esta sendo importado, vocé pode selecionar Ocultar
para importar outro documento PDF.

— Quando a importacao estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagdes.

Como importar de um tablet Android™

Vocé somente pode importar arquivos PDF em um tablet Android.

Importar um documento PDF
1. Abra um arquivo PDF.
2. Abraomenu Mais e, em seguida, toque em Enviar arquivo.

3. Role para a direita, se necessario, e toque em Abrir no Alternatives para importar o
documento. O Xerox® Digital Alternatives é exibido.

4. Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado.

— Quando a importacao estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotagdes.

Importar um anexo de e-mail em PDF
1. Abra o e-mail contendo o anexo.
2. Toque no anexo para visualizar o documento.

3. Abraomenu Mais e, em seguida, toque em Enviar arquivo.
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4. Togue em Abrir no Alternatives para importar o anexo. O Xerox® Digital
Alternatives é exibido.

5. Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado.

— Quando a importacao estiver concluida, selecione Abrir agora para abrir o
arquivo e fazer anotacoes.

Como importar um arquivo PDF de outros aplicativos

1. Toque em Enviar arquivo.

2. Toque em Abrir no Alternatives para importar o documento. O Xerox® Digital
Alternatives é exibido.

3. Aguarde até que o arquivo PDF seja copiado e importado.
— Selecione Ocultar para importar outro documento PDF.

— Selecione Abrir agora para abrir 0 arquivo e fazer anotagdes.

ApoOs a importacdo do documento

Ap6s o documento ter sido importado, vocé tem as seguintes op¢des: vocé pode |é-lo,
fazer anotagdes, compartilha-lo com os outros e envia-lo para revisdo, assinatura ou
aprovacao.
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Selecao de modos de exibicao

Vocé pode facilmente encontrar um documento ou pasta de que precisa selecionando
um modo de exibigédo.

Modos de exibicdo de documentos

Selecione Menu = para abrir o menu.

e Atividade recente

Fesquisar

Todos os documentos z

Compartilhado com vocé d

e m O

Lista de leffuras 0

B Minhas pastas 4

Segue-se a descricdo dos itens do menu:

Selecionar Para exibir

Atividade recente Os seis Ultimos documentos importados ou compartilhados.
Pesquisar Pesquisa em todos os arquivos.

Todos os Todos os documentos.

documentos

Compartilhados com  Documentos que outras pessoas compartilharam com vocé.
vocé

Lista de leituras Documentos que vocé selecionou para ler.

Minhas pastas Suas pastas atuais e documentos importador que ainda nao foram
movidos para uma pasta. Selecione Minhas pastas para criar uma nova
pasta.
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Opcdes em uma exibicdo de documento

Selecione Opc¢odes B em qualquer exibi¢do para alterar o formato ou ordem.

Selecionar Para alterar

Lista ou grade Formato de exibicao.

e Lista - documentos exibidos horizontalmente (Nenhuma
disponivel para Android.)

« Grade - documentos exibidos verticalmente (padrao)
Ordem de classificacao A ordem padrao corresponde aos mais recentes.

* Mais recentes: Exibe os documentos mais recentes em primeiro
lugar. (Ordem de classificagdo nédo esta disponivel para
Android.)

¢ Mais antigos: Exibe os documentos mais antigos em primeiro
lugar.

Alfabética: Exibe em ordem alfabética.

Exemplo de grade

-0 %
= 4, Tedos o5 documentos
Disca rigido pr=n|
© zzmazang 11:37 =
1/1 = Coma fazer uma boa apresentagio oral ==
” © 220172016 9050 M
) Time Caprule Guia de Configuracia == ki
@
(m]
ibson, Douglas DG
Digital Aernatives: Solicitacio de aprovacio
© Time Capsule Guia de Configuragio =
T | @ raonas a0e
(m)
o por Gibson, Douglas DG
Rie: Digital Alterna..Selicitas3a de aprovaglo
Disco rigido
@ e 1ok 0
Aprovado por Gibson, Douglas DG )
Re: Digiaal Alserna..Solicitaglo de aprovagio
0 Dises rigida
(=] 16 1306 Gizs%
(m]
Aprovads para Gibson, Douglas DG
Digital Aermatins: Solicitacie de Apravacss
E : N
Time Capsule Guia de Configuragio ==
& sz nar -
(m)
1de 1
= 4 -0 x
= Jd, Todos os documentos
@ Importar um documento
02/02/16
@ sun Assinado para Gibson, Douglas DG £1100%
@ Xerox Paper.less Office Recusado para Gibson, Douglas DG R
O Bample Assinar para Gibson, Douglas DG SR
Boston © 02/02/2016 1049 ==
B 1 © 020272016 1043 =
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Indicadores graficos em uma exibicdo de documento

Vocé pode distinguir os documentos através destas indicagdes visuais.

O icone dos 6culos e porcentagem indica que um documento foi

ey % : - .
&0 100% lido e a respectiva porcentagem lida.
O banner azul indica documentos novos e ainda nao lidos que
m vocé importou ou que foram compartilhados por outras pessoas
com voce.
w O documento esta na Lista de leituras.
= O documento n3o esta na Lista de leituras.

A Lista de leituras

A Lista de leituras do Xerox® Digital Alternatives ajuda vocé a administrar os documentos
gue deseja ler futuramente.

«  Para adicionar um documento & Lista de leituras, basta abri-lo e selecionar 1.7 .

«  Para remover um documento da Lista de leituras, selecione ¥ .

Apo6s um documento aberto ter sido adicionado a Lista de leituras, vocé pode acessa-lo
rapidamente e continuar lendo a partir da pagina em que parou.

« Para abrir um documento que foi adicionado a Lista de leituras, selecione Menu = e

Lista de leituras.

Observacéo:

Caso vocé tenha o DA instalado em diversos dispositivos, como um iPad® e um
notebook ou PC, cada dispositivo salva a mesma Lista de leituras sincronizada.

Minhas pastas

O Xerox® Digital Alternatives ajuda vocé a se organizar e trabalhar de forma eficaz com
o recurso Minhas pastas. Vocé pode criar quantas pastas quiser para ajudar a organizar
seus documentos. Os documentos importados ou compartilhados podem ser
adicionados as suas pastas. Os documentos nas pastas sao listados no modo de
exibicdo Todos os documentos.

Para mover um documento para uma pasta:

1. Selecione a caixa de selecdo do documento. E possivel selecionar mais de um
documento.

2. Selecione % . A caixa de didlogo Mover para a pasta € exibida.
3. Selecione uma das seguintes opg¢oes:

— Selecione uma das pastas em Minhas pastas.
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— Selecione Adicionas a uma nova pasta para criar uma nova pasta onde
colocar o documento selecionado.

5 I'L Cancelar

o
Adicionar a uma nova pasta

E E To Review

Para excluir uma pasta:
4. No modo de exibicdo Minhas pastas, selecione i,

|
ED
0

5. Najanela de confirmacéo, selecione Excluir para remover a pasta e seu contetdo
do Digital Alternatives.
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Como trabalhar com
documentos

Este capitulo aborda todos os recursos do Xerox® Digital Alternatives que irdo melhorar
sua experiéncia com o software.

Como abrir e fechar documentos

Selecione ou toque em um documento para abri-lo. Opcionalmente, caso tenha acabado
de importar o documento, simplesmente selecione Abrir agora.

Selecione ou toque < para fechar um documento e retornar a pagina de referéncia.

Salvamento automatico e marcadores

Quando vocé fecha um documento, ele é salvo automaticamente para que vocé nunca
mais tenha que se preocupar em salvar um documento ou responder a uma janela de
didlogo. Uma vez que todos os documentos no DA séo copias em PDF da versao
original, as fun¢des “Salvar” e “Salvar como” ndo sao mais necessarias. O aplicativo
salva automaticamente enquanto vocé trabalha em seu arquivo, de maneira que as
anotacdes jamais sao perdidas.

Quando vocé interrompe a leitura do documento, o DA adiciona um marcador a pagina
em que vocé parou.

Exibicdo do cabecalho e rodapé de
documentos

Quando vocé abre um documento para leitura ou anotacao, o layout de exibicdo maxima
(ou modo tela cheia) é usado. A barra de tarefas do cabecalho e a barra de navegacao
do rodapé sao exibidas. Dentro das areas do cabecalho e do rodapé, vocé pode acessar
todas as ferramentas necessarias para trabalhar com um documento.

Para fechar o cabecalho e o rodapé do documento, selecione &3.

Para exibir o cabecalho e o rodapé, selecione ou toque em qualquer area do documento.
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A tabela abaixo lista todas as ferramentas e suas respectivas localizagdes no modo tela

cheia.

Cabecalho do documento

(i) Sample Curriculum Vitae

icone

8 g A

@E—p

1@ »

Descricdo

Fecha a tela de referéncia.

Permite a leitura do documento, fecha o cabecalho e o rodapé.
Abre o widget Anotacdes na lateral.

Abre o menu de Compartilhamento.

Exibe informag6es sobre o documento e permite que vocé altere o nome do
documento.

O documento foi adicionado a Lista de leituras
Inicia a sincronizagao do documento.

Em Androids apenas, clique neste icone do menu para acessar 0s outros icones
do cabecalho.

Barra de zoom

Painéis laterais

Ferramenta

Descricéo
Exibe o widget Anota¢6es, que oferece um conjunto completo de
ferramentas para fazer anota¢cdes em documentos.

A ferramenta que esta sendo usada no momento é exibida no
circulo maior, localizado no meio da paleta de anotagdes.

Deslize para aproximar ou afastar a imagem.

Observacéo:
¢ Para desktops e laptops- Também é possivel utilizar a roda de
rolagem do mouse para usar 0 zoom.

e Para tablets — Também é possivel fazer o gesto de pingagem
com dois dedos ou tocar duas vezes na tela para usar o zoom.

26
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Rodapé do documento

John Deere

Woridwide Commercial and
Contumer Equipment Division
TMAS61 (15MardT)

icone Descri¢éo

Seletor de paginado Auxilia na navegacao rapida através de um documento.
documento

Setas direcionais Avancar ou Voltar.
(direita e esquerda)
em cada lado da tela Observac&o:

» Para desktops e laptops- Também é possivel utilizar as setas
direcionais direita e esquerda.

« Para tablets - Faca o movimento de “virar a pagina” para a direita ou
esquerda.

Como utilizar o Seletor de pagina do documento

Os icones de visualizag&o da pagina séo exibidos no Seletor de pagina do documento,
no rodapé. Em documentos pequenos, um icone de visualiza¢do de pagina é exibido
para cada pagina. Ja em documentos maiores, somente algumas paginas tém espaco
para icones de visualizacdo de pagina.

Passe 0 mouse sobre o icone de visualizagdo de pagina para exibir o nimero da pagina
e uma exibicéo ligeiramente maior dessa pagina. Esta exibicdo mostra um pouco mais
sobre o formato e a estrutura da péagina, facilitando a sele¢do da pagina desejada.

Para passar para uma determinada pagina, selecione o icone de visualizagao da pagina
no momento em que o numero da pagina for exibido. Para ir para a proxima pagina ou
para a pagina anterior, passe 0 mouse sobre o lado direito ou esquerdo do documento
para exibir a seta de navegagéo.

Exemplo de cabecalho e rodapé do documento

<BHEn
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Como fazer anotacoes nos
documentos

O Xerox® Digital Alternatives oferece um conjunto completo de ferramentas para
anotacdes em documentos. As ferramentas sdo sempre exibidas da esquerda para a
direita, como se segue:

* Ferramenta de mao

* Ferramenta de texto

e Ferramenta de assinatura

» Ferramenta de marca de selecdo

* Ferramenta de realce

 Ferramenta caneta

» Ferramenta de formas

Quando vocé faz anotagdes em um documento, estd marcando uma copia PDF do

documento importado, algo bastante semelhante a escrever anotacdes e marcar realces
em uma cépia de papel de um documento original.

Widget Anotacoes

Quando o documento é aberto pela primeira vez, ele esta no modo de edicédo e o widget
Anotacdes é exibido. Vocé pode expandir ou comprimir a paleta da ferramenta flutuante
e mové-la através de toda a tela. A ferramenta de anotacdo que esta sendo usada no
momento € exibida em um circulo maior, localizado no meio da paleta. Selecione ou
toque no centro do circulo para abrir ou fechar o menu de Anotagdes.

A tabela abaixo apresenta a descricdo de todas as ferramentas do widget Anotagdes.

Icone da paleta de ferramentas Descricao

A Ferramenta de mao pode movimentar a pagina
panoramicamente se 0 zoom estiver aplicado. Ela
pode selecionar, mover ou apagar texto, assinaturas
ou marcas de selecdo na pagina.

A Ferramenta de texto permite colocar caixas de
Flana de funde texto na pagina. Vocé pode controlar o tamanho da
18 24 fonte e a transparéncia do plano de fundo.
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icone da paleta de ferramentas Descri¢ao

A Ferramenta de assinatura permite que vocé assine
digitalmente ou cologue suas iniciais em seu
documento. Selecione o icone de iniciais ou da
assinatura mostrado quando a Ferramenta de
assinatura é selecionada. Caso ainda ndo tenha
criado suas iniciais ou assinatura em Configuracdes,
vocé precisara fazé-lo na primeira vez em que utilizar
a Ferramenta de assinatura. Consulte Ajuste das
configurac@es do sistema.

A Ferramenta de marca de selegcao assinala caixas
de selecdo em formularios. Quando vocé seleciona ou
toca proximo a uma caixa de sele¢cao com esta
ferramenta selecionada, ela automaticamente assinala
a caixa para voce.

A Ferramenta de realce possui quatro cores que vocé
pode escolher, e uma ferramenta borracha.

A Ferramenta caneta possui cinco cores e duas
espessuras de linha para escolha. Vocé pode pode
escolher a borracha para apagar tracos da caneta
ou do marca-texto.

A Ferramenta de formas oferece as formas de seta,
linha, oval e retangular. As formas podem ser
movidas, redimensionadas e apagadas. As formas
podem ser pretas, azuis, vermelhas, verdes ou
brancas. Vocé pode ajustar a espessura do contorno e
criar linhas sélidas ou pontilhadas.
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Como compartilhar documentos

Esta secdo discute as opg¢Oes e ferramentas de compartilhamento de documentos,
incluindo a mudanga de um documento durante uma revisédo para aprovacao.

Visao geral das opc¢des de compartilhamento
Selecione ou toque em <5 para exibir o menu Compartilhar documento.

As opcdes de compartilhamento sdo as seguintes:
e Compartilhar...
e Compartilhar com reunido...
* Exportar
— Meu computador (PC)
— Outros aplicativos (Android e Mac)
— DocuShare®
» Solicitar
— Assinar com DocuSign®
— Assinatura
— Reviséo
— Aprovacéo

Observacéo:

Ao usar um iPad ou Android, vocé também pode ter a op¢éo de compartilhar com
outros aplicativos.

Compartilhar

Como compartilhar um documento via e-mail
1. Selecione um documento.
2. Selecione ou toque em o

3. Selecione Compartilhar.... A caixa de didlogo Compor é exibida. O campo assunto
ja foi previamente preenchido e o documento ja esta anexado a mensagem.

Compor
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4. No campo Para, escolha uma das seguintes opcoes:

a. Digite o endereco de e-mail. Caso vocé ja tenha enviado anteriormente um e-
mail para o destinatario, o endereco sugerido sera exibido.

b. Selecione +) para abrir o catédlogo de enderecos. A caixa de didlogo do catalogo
de enderecos € exibida.

Pessoal Global |

2. Hoffmann o

H
Matthew Hoffmann

miatthew. hoffmann@xerox.com

» Selecione Pessoal para pesquisar em seu catalogo de enderecos local, ou
Global para pesquisar no catdlogo de enderecos de sua empresa.
Observacdo: A opcao Global fica disponivel apenas quando a pesquisa
GAL esta habilitada para a sua empresa nas configurag6es do servidor.

» Selecione um nome do catalogo de enderecos para adicionar a mensagem.

» Para encontrar um contato mais rapidamente, selecione a primeira letra do
nome na lateral direita do catalogo de enderecos, ou digite 0 nome na caixa
de pesquisa e selecione o icone azul de pesquisa para exibir os possiveis
nomes correspondentes.

c. Pararemover um endereco da mensagem de e-mail, selecione o endereco
desejado e cligue em apagar ou utilize a tecla backspace.

d. Para receber uma cépia do seu e-mail, adicione seu endereco.

5. Para alterar o0 assunto, cligue no campo Assunto e insira o texto desejado.

6. Vocé também pode adicionar uma mensagem na caixa de texto do corpo da

mensagem.
Quando terminar, selecione Enviar.

Observacgéo:

Se o destinatario possuir uma conta de usuario do DA, o documento sera
identificado como “Compartilhado com vocé”.

Como compartilhar um documento com a reuniéo

1.
2.

Selecione um documento.
Selecione ou toque em <1,
Selecione Compartilhar com reunido....

A caixa de didlogo Escolha uma reunido é exibida, mostrando as reunides e
compromissos em seu calendario.

Selecione uma reunido com a data de hoje ou escolha qualquer outra reunido em
seu calendério.
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Selecionar uma reunido

ol

02

As informacg@es da notificacdo da reunido séo exibidas. A secdo dos Convidados ja
aparece preenchida.

5. Selecione ou toque em Compartilhar.

Onshore Digital Alternatives Scrum
Room 7417

quana-feira, 18 de fevereiro de 2015 09:00 - 03:30
De Debra s

Convidados

Notas

eting (from PCs and mobile devices)

1. Go to httpsy//x

2.1f request your nam

Compartilhar

A caixa de didlogo Compor € exibida. Os campos Para e Assunto ja aparecem
preenchidos e o documento ja estd anexado a mensagem.

6. Para remover um endereco da mensagem de e-mail, selecione o endereco desejado
e cligue em apagar ou utilize a tecla backspace.

7. Para alterar o assunto, clique no campo Assunto e insira o texto desejado.

8. Vocé também pode adicionar uma mensagem na caixa de texto do corpo da
mensagem.

9. Quando terminar, selecione Enviar.
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Observacéo:

Se o destinatario possuir uma conta de usuario do DA, o documento sera
identificado como “Compartilhado com vocé”.

Exportar

A opcéo Exportar permite enviar documentos para seu computador ou para o
DocuShare, se ele estiver ativado.

Observacao:

Vocé s6 pode compartilhar com seu computador quando trabalhar em um desktop ou
laptop. Esta fun¢éo néo esta habilitada para tablets iPad ou Android.

1. Selecione Meu computador ou DocuShare.

— Se vocé selecionar Meu computador, a caixa de didlogo Navegar para pasta é
aberta. Selecione uma pasta existente ou clique em Criar nova pasta. Clique
em OK quando tiver finalizado.

— Se vocé selecionou DocuShare, vocé deve estar conectado a internet e efetuado
o login no DocuShare.

e Atela de login aparece se esta for a primeira vez que vocé efetuar login no
DocuShare neste dispositivo ou se a sua sesséo tiver expirado. Digite seu
Nome de usuario e Senha. Clique em Login.

e Natela de exportacdo, vocé pode editar o titulo do arquivo e escolher uma
pasta. Clique em Exportar.

Solicitacdes

A opcao SolicitacBes permite encaminhar documentos para revisao e aprovagao para
um Unico usuario. O destinatario ndo precisa ser um usuario do Digital Alternatives. Vocé
pode enviar um documento para os seguintes tipos de solicitacéo:

e Assinar com DocuSign—proteja uma assinatura certificada usando a ferramenta de
gerenciamento de operacéao.

¢ Assinatura—solicite uma assinatura por e-mail.
e Revisdo—solicite uma reviséo por e-mail.

e Aprovacdo—solicite uma aprovacgao por e-mail.
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A tabela abaixo explica os icones usados como parte do processo de solicitacdo. Estes
icones aparecem no canto superior da coluna do documento e dentro da exibicdo do
documento. Eles sdo uma indicacao visual rapida para o status de uma solicitagédo. Para
mais detalhes, abra o documento e clique no icone.

lcone | Descrigéo Exemplo
- _________ |

0 Acao necesséria. Alerta o destinatario que
existe uma solicitacdo de acdo associada Solicitagao de aprovacao
ao documento compartilhado (assinatura, P —
reviséo ou aprovacgao). De: Gibson, Douglas DG

Digital Alternatives: Solicitagio de aprovagio

Gibson, Douglas DG Ihe enviou "Como fazer uma
boa apresentagdo oral” para aprovar.

Se vocé tem o Digital Altematives, o documento esta

aguardando por vocé na seqlio Compartilhado com
vocé.

o Concluido. Indica que vocé concluiu uma
acdo solicitada. Solicitagdo de assinatura

Concluido

Horério retornado:  1/22/2016 1:54 PM

até: Gibson, Douglas DG

Digital Alternatives: Solicitagdo de assinatura

_XDAService3 SERVICE assinou "Como fazer uma boa
apresentagdo oral”.

Hordno da assinatura:  1/22/2016 1:48 PM

Gibson, Douglas DG lhe enviou “Como fazer uma
boa apresentacio oral” para assinar.

Se vocé tem o Digital Alternatives, o documento
esté aguardando par vocé na segio
Compartilhado com vocé,

. s g ;. 0 |
o Devolvido. Indica que o destinatario que

recebeu sua solicitagéo ja concluiu. Solicitacdo de assinatura

Concluido

Hordrlo retornade: 17222016 1:54 PM
De: _XDAServicad SERVICE
Re: Digital Alternatives: Solicitacdo de assinatura

_XDAServiced SERVICE assinou “Como fazer uma boa
apresentacio oral”.

Hordrio da assinatura:  1/22/2076 1:48 PM

Gibson, Douglas DG lhe enviou "Come fazer uma
boa apresentagdo oral” para assinar.

Se voce tem o Digital Alternatives, o documento
esta aguardando por voce na segac
Compartilhade com vocé.
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Fluxo de trabalho do DocuSign

Use esta opcao para obter uma assinatura certificada em um documento com DocuSign.
Vocé pode enviar o documento para um Unico destinatario. Assim que o documento é
enviado, vocé pode acompanhar o status da assinatura com o DocuSign.

Como enviar uma solicitacao de assinatura com o DocuSign:

1. Em um documento ou em uma das exibi¢des do documento, clique em
Compartilhar == . Siga para Solicitar>Assinar com DocuSign.

2. Se esta for a primeira vez que efetua login no DocuSign do Digital Alternatives, a tela
de login aparecera. Digite seu e-mail e senha. Clique em Login.

3. Na caixa de diadlogo Assinar com DocusSign, preencha o campo Para. Vocé também
pode modificar o assunto e o contetido. Clique em Enviar.

4. Uma pop-up notifica que a solicitacdo foi enviada. Clique em Fechar.

Como concluir uma solicitagdo de assinatura com o DocuSign
1. Receba um e-mail via DocuSign, solicitando que vocé assine um documento.

Observacéo:

Os documentos enviados para assinatura com o DocuSign ndo aparecem na lista
Digital Alternatives compartilhadas com vocé.

2. Cligue em Revisar documento para ir para o DocuSign.

3. Para ajuda usando a pagina da Web do DocuSign, va para
https://support.docusign.com/ ou entre em contato com um representante DocuSign.

Fluxo de trabalho de assinatura
Siga 0s passos abaixo para enviar e concluir solicita¢cdes de assinatura.

Como enviar uma solicitacdo de assinatura

1. Em um documento ou em uma das exibigées do documento, clique em
Compartilhar <. Siga para Solicitar>Assinatura.

2. Na caixa de didlogo Solicitar assinatura, preencha o campo Para. Vocé também
pode modificar o assunto e o contetddo. Cligue em Enviar.

3. Assim que o destinatario tiver assinado o documento, vocé recebera um e-mail com
a resposta e o0 documento aparecera na exibicdo Compartilhado com vocé. O status
€ exibido na coluna do documento.

Como concluir uma solicitagdo de assinatura

1. Receba um e-mail notificando vocé da solicitagdo. Se vocé tiver o Digital
Alternatives, o documento estara disponivel na secdo Compartilhado com vocé. O
documento também é anexado ao e-mail.

2. Abra o documento no Digital Alternatives.

3. Reveja e assine o documento.
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Quando tiver terminado, va para o menu Solicitar assinatura no cabecalho e clique
em Devolver documento assinado.

A caixa de dialogo Devolver assinatura € exibida. O campo Para é preenchido com o
usudrio que enviou a solicitagédo. Faca as alteracdes desejadas e clique em Enviar.

Fluxo de trabalho de revisao

Siga 0s passos abaixo para enviar e receber solicitacfes de revisao.

Como enviar uma solicitacdo de revisado

1.

Em um documento ou em uma das exibi¢cbes do documento, clique em
Compartilhar == . Siga para Solicitar>Reviséo.

Na caixa de didlogo Solicitar revisao, preencha o campo Para. Vocé também pode
modificar o assunto e o contetido. Clique em Enviar.

Assim que o destinatario tiver enviado uma resposta, vocé recebera um e-mail com a
resposta e o0 documento aparecera na exibicdo Compartilhado com vocé. O status é
exibido na coluna do documento.

Como concluir uma solicitagédo de revisao

1.

Receba um e-mail notificando vocé da solicitagéo. Se vocé tiver o Digital
Alternatives, o documento estara disponivel na secdo Compartilhado com vocé. O
documento também é anexado ao e-mail.

Abra o documento no Digital Alternatives.
Reveja e faca anota¢des no documento.

Quando tiver terminado, va para o menu Solicitar revisao no cabecalho e cliqgue em
Devolver resposta.

A caixa de dialogo Devolver revisédo é exibida. O campo Para é preenchido com o
usuario que enviou a solicitacdo. Faca as alteracdes desejadas e clique em Enviar.

Fluxo de trabalho para aprovacéao

Siga os passos abaixo para enviar e receber solicitagdes de aprovacgéo.

Como enviar uma solicitacdo de aprovacéo

1.

36

Em um documento ou em uma das exibicdes do documento, clique em
Compartilhar <. Siga para Solicitar>Aprovacao.

Na caixa de dialogo Solicitar aprovacgédo, preencha o campo Para. Vocé também
pode modificar o assunto e o contetido. Clique em Enviar.

Assim que o destinatario tiver rejeitado ou aprovado uma resposta, vocé recebera
um e-mail com a decisdo e o documento aparecera na exibicdo Compartilhado com
vocé. O status é exibido na coluna do documento.
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Como concluir uma solicitagdo de aprovacéao

1. Receba um e-mail notificando vocé da solicitacdo. Se vocé tiver o Digital
Alternatives, o documento estara disponivel na secdo Compartilhado com vocé. O
documento também é anexado ao e-mail.

2. Abra o documento no Digital Alternatives.

3. Assim que o destinatario tiver concluido a solicitagdo, o documento aparecera em
sua exibicdo Compartilhado com vocé.

4. Na janela Solicitar aprovacao, clique em Rejeitar ou Aprovar.

A caixa de didlogo Devolver aprovacédo € exibida. O campo Para é preenchido com o
usuario que enviou a solicitacdo. O status Rejeitar ou Aprovar € exibido sob a linha
do assunto. Nao pode ser editado. Faca as alteracBes desejadas e clique em Enviar
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Ajuste das configuracoes
do sistema

Use o painel Configuragdes para estabelecer suas preferéncias nas cinco areas do
Xerox® Digital Alternatives (DA). Este capitulo aborda o painel Configuracdes e as
seguintes opg¢des disponiveis:

* Informag®es do usuario
* Preferéncias
¢ Armazenamento

* Assinatura ou iniciais

Configuracoes

Para acessar o painel Configuracdes:

Selecione = e selecione Configuragdes no final da lista.

I:D Salba mas

f’lg'-f Configuagdes ¥1.1.78

Informacdes do usuario

Sua conta de usuario de dominio é listada no campo Conta de usuario. Esta é a conta
de usuario que foi configurada em seu primeiro login. O DA pode solicitar informacdes
adicionais para conceder ao aplicativo acesso aos seus contatos, e-mails e itens de
calendario.

Informacoes do usuario

slins st @xerox.com
Conta de Usuario

r/‘;\ shasts e wi@xerox.com
-~/ Contatos, calendario
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Observacéo:
O campo Contatos, Calendario somente é exibido nas Configuragdes de um PC.

Permissao de acesso (apenas PC)

Se vocé preferir utilizar os contatos e o calendario a partir de uma conta de usuario
diferente, podera configurar uma nova conta ou inserir novas credenciais de conta e
vincular sua conta a elas.

Para vincular sua conta de usuéario de dominio a uma nova conta:

1. Selecione qualquer ponto no campo Contatos, Calendario. A caixa de dialogo
Permitir acesso é exibida.

Permitir acesso

Permitir que a Xerox Digital Alternatives acesse seus contatos e
calenddrio pessoais.

Exchange Server

| hrtps:_-‘."remotemaul.kero:d.corn."EWS-‘exchar'ge.asmx ‘

E-mail

| dbg01 @dbglocalize.com ‘

Dominio

xrxna ‘

Nome do usuario

Senha

| E— ‘

+ | Credenciais acertas.

Cancelar Salvar

2. Digite o Endereco de e-mail de sua nova conta. O endereco de e-mail deve ser
aceito pelos servicos de dominio de rede da sua empresa.

3. Digite o Dominio de rede da sua empresa. (Este campo deve ser deixado em
branco se o seu Exchange Server ndo exigir um dominio.)

4. Digite o Nome de usuario associado ao seu novo endereco de e-mail.
5. Digite a Senha dessa conta.
6. Selecione Validar.

Se estas credenciais forem aceitas, vocé vera um circulo verde e uma marca de

selecdo no campo Senha, com a seguinte mensagem “Credenciais aceitas”. O botdo

Validar sera alterado para Salvar.

7. Selecione Salvar para salvar as informacfes de contato e do calendério.
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Preferéncias (PC somente)

Na secdo Preferéncias, vocé pode determinar com que frequéncia sua conta de usuario
do DA é sincronizada com o servidor do DA.

Para alterar a frequéncia de sincronizacgéo:

1. Selecione Preferéncias. A caixa de dialogo Sincronizagdo automatica é exibida.

Sincronizagdo automatica
Desligado ./
2 Minutos
5 Minutos
15 Minutos

30 Minutos

2. Selecione a frequéncia de sincronizacédo desejada.

3. Selecione qualguer ponto fora da caixa de didlogo para salvar suas alteracoes.

Armazenamento

As cotas de armazenamento de cada usuario sao estabelecidas por um administrador.
Vocé pode visualizar o tamanho e a data dos documentos em sua conta, e determinar o
espaco que poderia ser ganho excluindo-se um ou mais documentos. A cota inclui os
documentos que vocé adicionou e aqueles que foram compartilhados com vocé. A
limpeza de armazenamento somente esta disponivel para PC e iPad.

Observacgéo:

Vocé pode seguir as etapas abaixo para verificar a quantidade de espaco de
armazenamento disponivel que pode ser liberada sem precisar excluir documentos.
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Para liberar espaco de armazenamento disponivel:
1. Selecione Armazenamento. Uma lista dos documentos armazenados em sua conta
é exibida.

" TODOS
Limpar o armazenamento a partr dos documentos mais antigos

teamspec_setup

Xerox Digital Al...er Guide v 1 1 - DRAFT
Compartilhado por Winkelman, Bryan C

Updates 1o Client User Guide

MTGRequiredDocs *

2. Para ordenar a lista por data ou tamanho, selecione Mais antigos ou Maiores.
3. Selecione uma das seguintes opg¢des:

a. Assinale a caixa de selecéo para escolher um ou mais documentos que serao
excluidos.

b. Para selecionar todos os documentos exibidos, assinale ou toque na caixa de
selecédo Todos.

4. Ao terminar sua selecao, selecione Excluir. A caixa de dialogo Excluir documento
€ exibida e a quantidade de espaco de armazenamento que poderia ser liberado é
entdo calculada.

Excluir documento?

Isto ira excluir permanentermente o documento
selecionado.

Vocé ird linerar até 150 KB de capacidade ds
armazenamento.

Cancelar Excluir

5. Selecione cuidadosamente uma das seguintes opcdes:
— Para salvar os documentos, selecione Cancelar.

— Para excluir permanentemente os documentos, selecione Excluir.
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Assinatura e iniciais

Vocé pode assinar ou colocar suas iniciais nas se¢des de um documento utilizando o
widget Anotar, apoés ter adicionado sua assinatura e suas iniciais as suas configuracdes
de conta. Uma vez inserida, sua assinatura sera compartilhada em todos os seus
dispositivos conectados.

Para criar uma assinatura e iniciais:

1. Selecione Assinatura ou Iniciais.

A caixa de didlogo Adicionar assinatura ou Adicionar iniciais é exibida.

Adicionar assinatura Adicionar iniciais
. ’“ Escrever , Escrever
' Digitar T Digitar
m Importar I Importar
Observacéo:

A opcao Importar esta disponivel apenas para PC..

2. Selecione uma das formas a seguir para criar sua assinatura ou iniciais:
— Escrever
— Digitar (Apenas para PC e iPad)
— Importar (apenas para PC)

Exemplo - Adicionar iniciais utilizando o recurso Escrever

Digite suas iniciais

Assinatura

e

Exemplo - Adicionar assinatura utilizando o recurso Digitar
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Digite sua assinatura

Assinatura

I

bark Aearbor

Apos ter criado sua assinatura e iniciais no menu Configuragdes, vocé pode digitalmente
assinar ou adicionar iniciais a um documento selecionando a Ferramenta de assinatura
no widget Anotacdes.
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ldentificacao e resolucao
de problemas

|ldentificacao e resolucao de
problemas de instalacao

O software de instalacdo do cliente Xerox® Digital Alternatives (DA) salva arquivos de
registro que podem ser fornecidos a empresa de suporte do DA para auxiliar a resolver
os problemas de instalacéo e configuracéo.

Arquivos de registro - PC cliente

Diretdrio e arquivos de registro

C:\Program Data\Xerox\Install Logs
« Xerox_lInstallerLog_ XDigitalA_V
¢ XRXCleanup
C:\users\<username>\AppData\Local\Xerox\DigitalDocuments\Server\
— Onde o campo <username> representa o nome de usuario que vocé usa para fazer o
login no PC
¢ XrxDigitalAlternative.Viewer
- Lista as etapas de configuragado de integracéo do cliente apos a instalacéo do software

Arquivos de registro — Mac

/Users/<username>/Library/Containers/com.xerox.XDA/Data/Library/Logs/XDA
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Como contatar o suporte
técnico

Estados Unidos e Canada

Contas Enterprise Print Services (EPS)

Os acordos de Impresséao gerenciada das contas EPS incluem um ndmero de telefone
de contato exclusivo para cada conta. Os clientes devem usar esse nimero para entrar
em contato com a equipe de suporte técnico.

Contas Xerox® Print Services

O numero de telefone para atendimento em inglés é 1-866-237-9728 / em espanhol,
1-888-668-7868 / em francés 1-866-487-4239

Europa, América Latina e
Leste Europeu

Contas Enterprise Print Services (EPS)

Os acordos de Impressédo gerenciada das contas EPS incluem um nimero de telefone
de contato exclusivo para cada conta. Os clientes devem usar esse nimero para entrar
em contato com a equipe de suporte técnico. Caso o cliente prefira enviar um e-mail
para o Suporte Técnico de Dublin, o endereco é: XOS@support.xerox.com.

Contas Xerox® Print Services

Pais de origem Numero de telefone Horario de atendimento
(horario local)

Austria 0820200118 08:30 - 18:00
Bélgica 080080308 08:30 - 18:00
Dinamarca 70128499 08:30 - 18:00
Finlandia 10804818 08:30 - 18:00
Franca 825540107 08:30 - 18:00
Irlanda 35315171476 08:00 - 18:00
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Pais de origem Ndmero de telefone Horario de atendimento
(horario local)

Alemanha 069 999915661 08:30 - 18:00
Alemanha 069 999915667 08:30 - 18:00
Italia 199751918 08:30 - 18:00
Luxemburgo 3420808594 08:30 - 18:00
Holanda 0900-7777738 08:30 - 18:00
Noruega 23162299 08:30 - 18:00
Portugal 707200872 08:30 - 17:00
Suica 848000159 08:30 - 18:00
Suécia 0771404110 08:30 - 18:00
Suécia 0771551111 08:30 - 18:00
Espanha 902021888 08:30 - 18:00
Reino Unido 08708507680 08:00 - 18:00
Reino Unido 08708507832 08:00 - 18:00
Poldnia 8004421097 08:00 - 18:00
Hungria 17779050 08:00 - 18:00
Emirados Arabes Unidos 80004441199 08:30 - 17:00
Africa do Sul 860122343 08:00 - 18:00
Qatar 35315171496 08:00 - 18:00
Kuwait 35315171508 08:00 - 18:00
México 0800 0834933 08:30 - 18:00
Brasil 0800 047 4775 08:30 - 18:00
Egito 08000000528 08:00 - 18:00
Arabia Saudita 8008448380 08:00 - 18:00
India 0008004402273 08:00 - 18:00
Barém 80081303 08:00 - 18:00
Jordania 80022957 08:00 - 18:00
Chipre 80092548 08:00 - 18:00
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