DocuShare’

Tutorial do usuario: Bem-vindo

O Tutorial do usuario consiste em uma série de exercicios para
ajuda-lo a aprender rapidamente os recursos do DocuShare
basico. O DocuShare deve estar aberto em uma janela

do navegador para que possa aproveitar os exercicios.

Mddulo 1: Recursos da interface

Modulo 2: Criagdo de contas

Moddulo 3: Adicao de conteldo ao seu site
Médulo 4: Trabalho com documentos
Moddulo 5: Configuragdo do Meu DocuShare
Mddulo 6: Uso de permissdes de acesso
Modulo 7: Pesquisa de objetos

Mddulo 8: Uso de espacgos de trabalho colaborativos
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Modulo 1: Recursos da interface

Principais recursos de interface

A interface intuitiva do DocuShare possibilita que os usuarios
de qualquer nivel aprendam a usar seus recursos rapidamente.
Os recursos principais incluem:

e icones representando diferentes tipos de conteludo

e comandos de agdo exibem as paginas de tarefas
em um clique

e paginas de tarefas com menus e opgOes faceis de usar

e uma barra de navegacédo e rodapé em cada pagina para
acesso rapido aos recursos de produtos

e Uma home page pessoal ("Meu DocuShare")
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Modulo 1: Recursos da interface

Navegacao em seu site

O DocuShare fornece recursos de navegagcao que permitem
a movimentacgado facil pelo site e encontrar aquilo que precisa.

Barra de navegacao—Localizada no topo de cada pagina,
a barra de navegacdo fornece links para paginas usadas
frequentemente.

Trilhas de navegacao—Abaixo na barra de navegacao,
as trilhas de navegagdo oferecem um caminho hierarquico
de volta para a home page, a partir da sua localizacao atual.

Rodapé de pagina—Localizado na parte inferior de cada pagina,
o rodapé inclui links adicionais Uteis.

Pesquisar—Localizada no topo de cada pagina, a caixa

de pesquisa permite localizar rapidamente o contetido de que
vocé precisa. Existe o recurso de executar uma pesquisa
avancada usando intervalos de data e outros filtros.
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Modulo 1: Recursos da interface

Home page pessoal

O DocuShare fornece uma home page pessoal, Meu DocuShare,
gue vocé usa para gerenciar conteudo privado e do site.

Seu administrador pode definir o Meu DocuShare como

a primeira pagina que o usuario vé apds fazer logon no
DocuShare. Um link esta sempre disponivel na barra

de navegagao.

Meu DocuShare inclui uma colegdo pessoal na qual vocé adiciona
contelido privado, atalhos para seus objetos favoritos, uma lista
dos grupos aos quais pertence e mais.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Introducgao

Seu administrador determina quem pode acessar seu site e criar
usuario e contas de grupos. Como convidado (alguém que
pode acessar o site e exibir o conteldo sem restrigcdes), vocé
tem a possibilidade de criar uma conta de usuario dependendo
da politica que estiver habilitada. Quando usuarios individuais
estdo habilitados a criar contas, eles podem cria-las usando
seu nivel de acesso ou um nivel de acesso inferior.

Se 0 acesso ao site e a criacdo de contas forem restritos,

sera necessario que um administrador ou outra pessoa que
tenha uma conta de usudrio crie uma conta de usuario para
vocé. Para adicionar objetos e editar contelido, vocé precisa ter
uma conta de usudrio com acesso ao DocuShare ou ao CPX.

Os exercicios neste médulo mostram como criar uma conta
de usuario, criar um grupo e fazer logoff e logon novamente.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Niveis de usuario

O DocuShare habilita os sites para gerenciar facilmente o acesso
a conteldo e capacidades através dos niveis de usuario. Este
recurso permite que diferentes tipos de usuarios acessem

o0 mesmo conteldo, mas somente as fungdes necessarias para
seus trabalhos. Um dos seguintes niveis de usuario pode ser
atribuido para uma conta:

Somente leitura—Permite ao usuario exibir o contetdo
e gerenciar o conteddo pessoal em Meu DocuShare.

DocuShare—Todos o0s recursos de uma conta Somente leitura;
além disso, aqueles com nivel de usuario do DocuShare podem
acessar todas as funcbes de gerenciamento de conteudo.

CPX—Todos os recursos de uma conta do DocuShare, além
de recursos de colaboracdo e gerenciamento de processos.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Criacdo de uma conta de usuario

Vocé comegara criando uma conta de usuario para si mesmo.
Vocé pode criar uma conta de usuario se seu site permitir
que um convidado ou usuario conectado o faga.

1. No rodapé do DocuShare, clique em Usuarios e grupos.

Aparece a pagina de Registro de usuarios e grupos.
Nesta pagina vocé pode criar, listar e encontrar usuarios
e grupos.

2. Clique no link Adicionar usuario.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Criacdo de uma conta de usuario

3. Na pdgina Adicionar usuario, insira as seguintes
informacodes:

Nome de usuario: O nome que vocé deseja usar para
fazer logon no DocuShare.

Senha e Confirmar senha: A senha que vocé deseja
usar para fazer logon no DocuShare. E essencial que siga
as regras listadas na caixa Regras de senha. Além disso,
sua senha diferencia mailsculas de mindsculas.

Dominio: A organizacdo ou entidade a qual
vocé pertence.

Nivel de usuario: O nivel de acesso ao contelido do
site e fungoes.

Sobrenome: Seu sobrenome.

Enderego de email: Seu enderego de email.
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Moédulo 2: Criacao de contas

4,

Criacdo de uma conta de usuario

Insira informacgbes opcionais. Vocé pode clicar no nome
de um campo para obter mais informacdes.

Cliqgue no botao Aplicar.

Aparece a pagina de propriedades para sua conta
de usuario, seu nome de usuario é exibido no canto
superior direito da janela, indicando que vocé

esta conectado.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Criagao de um grupo

Por padrdo, um usuario conectado pode criar uma conta
de grupo. Os grupos habilitam vocé a atribuir permissoes
de acesso a um grupo, ao invés de a usuarios individuais.

1.

2.

No rodapé, clique em Usuarios e grupos.

Na pagina de Registro de usuarios e grupos, clique no
link Adicionar grupo.

No campo Titulo, digite um nome para o grupo.

Selecione as configuracles corretas de Dominio
e Controle de spam.

Insira informacgdes opcionais. Vocé pode clicar no nome
de um campo para obter mais informacoes.

Clique em Aplicar.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Criagao de um grupo

7. No campo Pesquisar, insira parte do nome de um usuario
em seu site e clique em Ir.

Nota: Vocé também pode exibir seus usudrios favoritos
(o médulo 5 explica como adicionar favoritos).

8. No campo Usuarios/grupos possiveis, selecione
0 nome de usuario e clique no botdo Adicionar.

9. Clique no botdo Atualizar.

Os membros do grupo sdo exibidos na pagina Membros.
Quando vocé quiser adicionar ou remover membros
do grupo, clique em Alterar associacao.
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Moédulo 2: Criacao de contas

Logon e logoff

Apds criar sua conta no primeiro exercicio, vocé foi conectado
no DocuShare.

1. Para fazer logoff, clique no link Logoff na barra
de navegagao.

2. Para fazer logon no DocuShare, insira seu nome
de usudrio e senha na area Logon.

Lembre-se de que sua senha diferencia maiusculas
de minusculas.

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

4. Clique em Logon.
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Modulo 3: Adicao de conteldo ao seu site

Introducgao

Vocé pode adicionar uma variedade de objetos a seu site,
como documentos, calendarios, wikis, blogs e URLs, bem como
quaisquer objetos personalizados que seu administrador criar.
Desde que tenha a permissao por escrito adequada para

o contéiner, vocé pode adicionar objetos a ele.

Os exercicios neste modulo mostram como adicionar uma
colegdo, um documento e uma notificagao.
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Modulo 3: Adicao de conteldo ao seu site

Adicao de uma colegao

Vocé armazena e gerencia objetos em repositorios chamados
colegbes. Como usuario conectado, vocé pode adicionar uma
colecdo a seu site.

1.

Cliqgue em uma colecdo de nivel superior para abri-la.
Em Meu DocuShare, as colecGes de nivel superior
aparecem no portlet Home page do site.

No menu Adicionar, selecione Colegao.

Aparece a pagina Adicionar colegdo.

No campo Titulo, insira um nome para a colegao.
Insira informac0des opcionais.
Clique em Aplicar.

A colecdo é adicionada ao DocuShare.
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Modulo 3: Adicao de conteldo ao seu site

Adicao de um documento

Vocé pode arrastar e soltar documentos para adiciona-los
as colegoes.

1. Cligue no titulo de sua colegdo para abri-la.

2. No seu sistema de arquivos, navegue até o documento
gue deseja adicionar. Arraste-o até a colegao aberta.
Sdo exibidas duas areas retangulares na janela.

e Se vocé desejar carregar o documento
instantaneamente sem alterar suas propriedades,
arraste-o para a area a esquerda.

e Se vocé desejar alterar as propriedades do documento
antes de carrega-lo, arraste-o para a area a direita.
A janela Inserir propriedades obrigatorias é
exibida. Aqui, vocé pode dar um titulo ao documento
e inserir algumas propriedades opcionais. Quando
terminar, clique no botdo Adicionar.
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Modulo 3: Adicao de conteldo ao seu site

Adicao de uma notificacao

Uma notificagdo permite que vocé receba uma mensagem

de email quando ocorre uma mudanca em um objeto do
DocuShare. Vocé pode adicionar uma notificagdo a qualquer
objeto em seu site. Neste exercicio, vocé adicionara uma
notificacdo para sua colecao receber uma mensagem de email
cada vez que um objeto for adicionado a ela.

1. Cligue no sinal de reticéncias que aparece a direita
do titulo de sua colegdo para exibir o menu Mais agoes.

2. Selecione Notificacoes L

3. Na pagina NotificacGes, clique em Criar uma
nova notificacao.
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Modulo 3: Adicao de conteldo ao seu site

Adicao de uma notificacao

4. O menu Periodo especifica quando o DocuShare envia
a mensagem de email. Mantenha-o definido
em Imediato.

5. Cliqgue em Mostrar opgoes avancadas.

6. No menu Eventos de interesse, selecione
Adicionar algo.
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Modulo 3: Adicao de conteldo ao seu site

Adicao de uma notificacao

7. Clique em Aplicar.

Uma descricdo da notificacdo aparece na pagina
Notificacbes. Nesta pagina, vocé pode alterar
a notificagdo bem como exclui-la.

8. Va para sua colegdo e adicione outro documento a ela.

Em poucos momentos, vocé recebera uma notificagdo
de email.
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Introducgao

Vocé pode facilmente pesquisar o conteddo de documentos

e colaborar com outros usuarios na criacdo de documentos. Para
0 gerenciamento de documentos, o DocuShare fornece o check
out de documentos e recursos de controle de versdo. O controle
de versdo permite que vocé mantenha um numero especificado
de versdes de documento e um histdrico de alteragdes.

Os exercicios neste modulo mostram como pesquisar
e editar documentos.
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Pesquisa de um documento

1. Navegue para sua colecdo e abra-a.
2. Abra um de seus documentos clicando no titulo dele.

3. Se uma janela aparecer, escolha uma opgao para abrir
o0 documento.

4. Para retornar a colecdo, clique no botdo Voltar do
navegador ou feche a janela do documento.

Nota: A configuracdo de seu navegador determina
se um documento abre na janela do navegador ou em uma
janela separada de aplicativo.
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Pesquisa de um documento

O DocuShare fornece recursos de conversao que lhe permitem
exibir tipos de documentos suportados em diferentes formatos.

5. Clique no comando Exibir em HTML no menu Mais
acoes (clique no sinal de reticéncias para
exibir o menu).

6. Para retornar a colegao, clique no botdo Voltar
do navegador.

7. Clique no comando Exibir em PDF & no menu
Mais agoes (esta agdo esta disponivel se seu site
for configurado para usar o recurso).
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Edicao de um documento

Quando vocé faz check out de um documento para editar,
o DocuShare bloqueia-o para prevenir que outros usuarios
editem o documento ao mesmo tempo.

1. No menu Mais agdes, cliqgue no comando Check out
¥ do documento.

2. Na janela que aparece, escolha uma opgao para abrir
o0 documento.

3. Faca alguma alteracao no documento.
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Edicao de um documento

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

e se o documento for aberto no navegador, clique
no botdo Voltar. Clique em Sim para salvar suas
edigoes.

e 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
localizacdo em sua unidade local. Nao altere o nome
do documento. Feche o documento.
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Edicao de um documento
6. No menu Mais agoes, clique no icone Carregar uma
nova versao 1, do documento.
7. Na pagina Adicionar versdo, clique no botdo Pesquisar.

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

O nome do documento aparece no campo Nome do
arquivo.
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Modulo 4: Trabalho com documentos

Edicao de um documento

9. No campo Comentarios da versao, insira uma nota
sobre as alteragdes que fez.

Mantenha Desbloquear documento definido como Sim.
10. Clique em Aplicar.
Aparece a pagina Exibir propriedades.

11. Clique no link Histérico da versao para ver ambas
as versoes de seu documento.
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Modulo 5: Configuracao do Meu DocuShare

Introducgao

Meu DocuShare fornece uma pagina individual, na qual vocé
pode facilmente gerenciar seu contelido pessoal (outros usuarios
ndo podem acessar a pagina). Dependendo de como seu site
esta configurado, Meu DocuShare inclui alguns ou todos os
seguintes portlets:

e Colegdo pessoal

e Espacos de trabalho

e Calendarios favoritos

e Cesto de lixo pessoal

e Favoritos

e Meus grupos

e Tarefas

e Home page do site (conteldo do site de nivel superior)

Os exercicios neste modulo mostram como adicionar favoritos
a Meu DocuShare e adicionar objetos a sua colegao pessoal.
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Modulo 5: Configuracao do Meu DocuShare

Adicao de favoritos a Meu DocuShare
Vocé adiciona favoritos a Meu DocuShare, para manter links
a seus objetos usados com mais frequéncia em uma localizacéo.
1. Navegue para sua colegao e abra-a.

2. Para selecionar um objeto, clique a esquerda do icone
do objeto.

3. No menu Editar selecionados, selecione
Adicionar aos favoritos.
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Modulo 5: Configuracao do Meu DocuShare

Adicao de favoritos a Meu DocuShare

4. Na janela de confirmacao, cliqgue em Confirmar.

Vocé retorna sua colegdo.

5. Na barra de navegacdo, clique em Meu DocuShare.

Aparecerd um link para seu documento em Favoritos.

6. Clique no cabecalho de Favoritos para exibir os favoritos
em uma lista de colegao. Nesta exibicdo, vocé pode
selecionar e editar favoritos, inclusive remové-los,
usando o menu Editar selecionados.

Nota: Outra forma de adicionar um objeto aos seus favoritos
é clicar na estrela que aparece em Acoes.
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Modulo 5: Configuracao do Meu DocuShare

Uso da colegao pessoal

A colegdo pessoal em Meu DocuShare é uma colegdo privada
a qual outros usuarios ndo tém acesso. Vocé pode adicionar
guaisquer objetos privados a esta colegao.

1. Na barra de navegacao, clique em Meu DocuShare.
2. Clique em Colecao pessoal para abrir a colegdo.

3. Use o menu Adicionar para adicionar um objeto
a colegdo.
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Modulo 6: Uso de permissoes de acesso

Para controlar quem pode exibir, alterar e excluir objetos do site,
o DocuShare fornece permissdes. Dependendo de como seu
site é configurado, o DocuShare fornece trés ou seis tipos

de permissoes que vocé pode atribuir aos usuarios e grupos
em uma lista de acesso de objetos. Vocé é o proprietario

de qualquer objeto que adicionar a seu site, o que permite

que atribua e altere as permissdes do objeto.

Os exercicios neste modulo explicam como adicionar usuarios
a uma lista de acesso, alterar permissdes e proprietarios
de objetos.
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Modulo 6: Uso de permissoes de acesso

Alteracao das permissoes de um objeto

1. Abra sua colecdo.

2. Clique no comando Permiss6es % de um documento,
no menu Mais acoes.

Aparecera a pagina PermissGes, que mostra a lista
de acesso do documento. Como proprietario

do documento, seu nome aparece na lista de acesso
com todas as permissodes.

3. Para adicionar usuarios e grupos a lista de acesso,
cligue no botao Alterar lista de acesso.

Aparece a pagina Alterar lista de acesso.
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Modulo 6: Uso de permissoes de acesso

Alteracao das permissoes de um objeto

4. Para Mostrar, selecione o botdo de opcao Grupos.

5. No campo Pesquisar, insira parte do nome do grupo
gue vocé criou no maédulo 2 e clique em Ir.

6. No campo Usuarios/grupos possiveis, selecione
o nome do grupo e clique no botdao Adicionar para
adicionar o grupo a lista de acesso.

7. Clique no botdo Atualizar lista de acesso.

Aparecera a pagina Permissoes, exibindo o grupo na lista
de acesso.
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Modulo 6: Uso de permissoes de acesso

Alteracao das permissoes de um objeto

8. No campo Pesquisa disponivel para, escolha quem
pode visualizar o objeto em uma pesquisa:

e Qualquer um permite que convidados e todos
0s usuarios visualizem o objeto.

e Somente lista de acesso permite que apenas
as contas na lista de acesso do objeto com,
pelo menos, permissdo de leitura exibam o objeto.

9. Na Lista de acesso, selecione as permissdes que deseja
para o grupo.

Para uma descricdo de cada permissao, clique no campo
Lista de acesso.

10. Cligue em Aplicar.
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Modulo 6: Uso de permissoes de acesso

Alteracao do proprietario de um objeto

Como proprietario de um objeto, vocé pode atribuir a propriedade
para outro usuario. Um proprietario de um objeto é mostrado
guando sdo exibidos os conteldos de colegbes, resultados de
pesquisa e as propriedades de objetos.

1. Na pagina Permissdes, clique no botdo
Alterar proprietario.

Aparece a pagina Alterar proprietario.
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Modulo 6: Uso de permissoes de acesso

Alteracao do proprietario de um objeto

2. Use o campo Pesquisar para encontrar um usuario
em seu site.

3. Selecione o nome do usuario no campo Novo
proprietario.

4. Clique no botdao Atualizar proprietario.

Aparece o nome do novo proprietario na pagina
Permissoes, com permissGes completas. Vocé
permanece na lista de acesso.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Introducao

Os recursos de pesquisa do DocuShare permitem encontrar
rapidamente objetos e contelldo em seu site. Vocé pode
executar pesquisas de palavras comuns bem como pesquisas
avancgadas, se tiver necessidade de restringir os resultados
de uma pesquisa.

Os exercicios neste médulo mostram como executar uma
pesquisa de palavra, uma pesquisa avangada, bem como
salvar uma consulta de pesquisa.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Execucao de uma pesquisa de palavra

Vocé pode pesquisar rapidamente por contelido e objetos,
usando a area de pesquisa na barra de navegacgdo.

1. No campo Pesquisar, insira uma palavra do titulo
da colegdao que vocé adicionou.

2. Cligue em Pesquisar.

O resultado da pesquisa é exibido.

Nota: Ao executar uma pesquisa de palavra, vocé pode clicar
na pequena engrenagem ao lado do campo Pesquisar para
exibir as opc¢ées de Pesquisa estendida.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Execucao de uma pesquisa avancgada

Vocé pode combinar pesquisa de termos e pesquisa de objetos
especificos e tipos de documentos na pagina Pesquisa avancada.

1.

2.

Na barra de navegacdao, clique em Avancada.

Em Pesquisar texto contido em, insira uma palavra
do titulo de seu documento na caixa ap6s contém.

Clique em + adicionar termo de pesquisa.
Insira seu nome de usuario na caixa apos contém.

No menu depois de Em, selecione Proprietario.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Execucao de uma pesquisa avancgada

6. Em Pesquisar em, selecione Todo o site.

7. No campo Classificar resultados, selecione Por titulo
para exibir os resultados em ordem alfabética.

8. Em Tipos de objetos de pesquisa, selecione Limitar
a pesquisa aos tipos de objeto selecionados
e selecione Documento.

9. Clique em Pesquisar.

O resultado da pesquisa sera exibido.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Salvar uma pesquisa

Vocé pode salvar a consulta que usou para executar a pesquisa
na pagina Resultados de pesquisa.

1.

2.

No menu Adicionar, selecione Consulta salva.
No campo Titulo, insira um nome para a consulta salva.

Para facilitar a localizagdao da consulta, digite um resumo
e uma descricdo dela. Vocé também pode revisar as
configuracdes da consulta e fazer quaisquer alteragdes
que, no futuro, possam melhorar os resultados.

Cliqgue em Salvar pesquisa, na parte inferior da pagina.

Aparece a pagina Propriedades para a consulta salva,
assim vocé pode adiciona-la a uma colegao.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Salvar uma pesquisa
5. No campo Pesquisar, insira uma palavra do titulo
de sua colegdo e clique em Ir.

6. No campo Localizacdes possiveis, selecione sua
colegdo e clique no botdo Adicionar. Sua colegao
aparece no campo Localizag6es selecionadas.

7. Clique no botdo Atualizar localizagoes.
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Moédulo 7: Pesquisa de objetos

Salvar uma pesquisa

8. Clique em sua colecao, no campo LocalizagOes atuais.

Vocé pode ver sua consulta salva na colegao.

9. Cligue na consulta salva para executar a pesquisa
novamente.
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Modulo 8: Uso de espacos de trabalho colaborativos

Introducao

Nota: Este recurso so esta disponivel para aqueles com nivel
de acesso de usudrio CPX.

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 contetddo
compartilhado, acessar ferramentas de colaboracdo para
facilitar seu trabalho e comunicar-se uns com os outros.

Os exercicios neste modulo mostram como adicionar
um espaco de trabalho e alterar seus membros.
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Modulo 8: Uso de espacos de trabalho colaborativos

Adicao de um espaco de trabalho

Vocé pode adicionar um espaco de trabalho a outro espaco
de trabalho em seu site ou pode adicionar um espago

de trabalho do portlet de espacgos de trabalho em Meu
DocuShare. Neste exercicio, vocé adicionara um espaco

de trabalho do Meu DocuShare.

1. Na barra de navegacao, clique em Meu DocuShare.

2. No portlet de Espacos de trabalho, clique em
Adicionar um espaco de trabalho.

Aparece o assistente de Adicionar um novo espago
de trabalho.

3. Selecione o Espaco de trabalho do projeto da equipe
e clique em Avangar.
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Modulo 8: Uso de espacos de trabalho colaborativos

Adicao de um espaco de trabalho

4. No campo Titulo, insira um nome para o espaco
de trabalho.

5. Clique em Concluido.

Aparece a home page do espaco de trabalho. Ela

inclui quatro portlets: conteldo, calendario, atalhos

e associacao. Uma colecdo para URLs de reunido online,
um calendario e uma colegdo de espago de trabalho de
nivel superior sdo adicionados ao portlet de conteudo.
Além disso, cria-se um grupo de associagdo para o espago
de trabalho, com vocé como primeiro membro.
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Modulo 8: Uso de espacos de trabalho colaborativos

Adicao de membros ao espaco de trabalho
Como o usuario que adicionou o espaco de trabalho, vocé pode
adicionar outros usuarios e grupos ao grupo de associagao.

1. Na home page do espaco de trabalho, clique no titulo
de portlet Associagao.

2. Na pagina de Associacdo, clique em Alterar associagao.
3. Pesquise em seu site por um usuario especifico.

4. No campo Usuarios/grupos possiveis, selecione
o usuario e clique no botdao Adicionar.

Se quiser, vocé pode pesquisar e adicionar mais usuarios.
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Modulo 8: Uso de espacos de trabalho colaborativos

Adicao de membros ao espaco de trabalho

5. Clique em Atualizar.

Aparece a pagina de Propriedades para o grupo e lista
0s membros. Permissdes completas de leitura e gravagao
para o espaco de trabalho sdo atribuidas a cada membro.
Nesta pagina, vocé pode atribuir permissdao de gerenciar
a membros de grupo individuais ou a todo o grupo.

6. Para atribuir permissao de gerenciar ao grupo, va para
Meu DocuShare.

7. Localize seu espaco de trabalho no portlet de espacos
de trabalho.

8. Clique no comando Propriedades “* do menu
Mais acgoes.
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Modulo 8: Uso de espacos de trabalho colaborativos

Adicao de membros ao espaco de trabalho

9. Clique no link Permissoes.

10. Na lista de acesso, clique na caixa de selecao Gerenciar
para o grupo.

11. Clique em Aplicar.
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Onde ir a seguir

Existem muitos recursos do DocuShare que nao sao cobertos
neste tutorial. O Guia do Usudrio do DocuShare descreve na
integra todos os recursos do DocuShare. No rodapé, clique em
Ajuda para exibir o Suporte técnico. Imprima o guia e revise
seu conteudo.

Informacgdes sobre treinamento adicional do DocuShare estao
disponiveis no website do DocuShare.


http://docushare.xerox.com/resource/resource_training.html

