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Generalidades

Edicoes do produto DocuShare

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

Nota: O DocuShare Express ndo esta disponivel em todos os paises.

A documentacdo do DocuShare descreve todos os recursos e complementos do produto. Consulte
a tabela a seguir para ver quais recursos e complementos estdo disponiveis para uso.

Comparacdo de produtos

DocuShare DocuShare DocuShare
. DocuShare !
Express Education Enterprise
Check in/ Check out . . . .
de documentos e histérico
de versoes
Permissoes de acesso . . . .
Conjunto de permissdes . . . o
expandido
Indexacdo e pesquisa de texto . . . .

completo e de propriedades

Notificacoes . . . .
Historico de alteracoes/Historico | e . . .
de atividades

Roteamento e aprovagdo . . . .

de documentos

Visualizador lado a lado . . . .
de conteldo e propriedade
de documentos

Folhas de rosto de digitalizacdo . . . .
Comentarios do documento . . . .
Blogs e wikis . . .
Conversdo de HTML . . . .
Criacdo de propriedades . . . o

personalizadas

Criacdo de objeto personalizado . . .

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 9



Edicdes do produto DocuShare

Comparacdo de produtos

DocuShare

Express

DocuShare
Education

DocuShare

Xerox® DocuShare®

DocuShare
Enterprise

Documento e Relatérios
de permissdo

Integracdo entre DocuShare
e SharePoint

Suporte a LDAP

Suporte a WebDAV

Complementos do produto

Application Connector

Complemento

Complemento

Complemento

Archive Server

Complemento

Complemento

Complemento

Criptografia de contetido

Complemento

Complemento

Gerenciador de regras de
conteldo (regras de contetdo/
recursos de espacos de trabalho)

Complemento

Complemento

Conectores de banco de dados

Complemento

Complemento

Formularios eletrénicos

Complemento

Complemento

Complemento

Agente de email

Complemento

Complemento

Pesquisa federada

Complemento

Complemento

Servico OCR

Complemento

Complemento

Conversdo de PDF

Complemento

Pesquisa rapida

Complemento

Records Manager

Complemento

Complemento

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio
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Introducdo

Visao geral

A familia de produtos DocuShare permite que vocé gerencie o conteldo eletronico facilmente
e de maneira eficiente, usando um navegador da Web. Usando o DocuShare, vocé pode criar,
organizar e compartilhar contetido, colaborar com outros usudrios nos projetos, pesquisar

e recuperar contelido e automatizar processos de trabalho.

Os principais recursos nos produtos permitem:

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

. Adicionar e controlar o acesso ao conteldo do site.

. Manter varias versdes de um documento, controlar seu histérico de revisao e bloquear
um documento para impedir edi¢oes simulténeas.

. Colaborar com o conte(ido usando wikis e blogs.

. Digitalizar documentos impressos para locais do site.

. Rotear documentos para aprovagdo ou revis@o.

. Criar é@reas orientadas a projeto para gerenciar o contetido, pessoas e tarefas.

. Configurar regras de contedo para automatizar um processo de trabalho.

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio



Acesso ao DocuShare Xerox® DocuShare®

Acesso ao DocuShare

Vocé pode acessar o DocuShare inserindo a URL de seu site DocuShare em uma janela

do navegador da Web. Dependendo de como seu site estd configurado, pode ser necessario
efetuar logon ou ver a home page do DocuShare. Da home page do site, vocé pode efetuar logon,
assim como acessar o conteido e 0s recursos em seu site.

Embora seu administrador possa personalizar a home page de seu site e navegadores diferentes
ndo exibem os mesmos elementos do site, sua home page deve ser parecida com o exemplo
mostrado abaixo.

Xerox®DocuShare®nrerpriss

B Bl & o 0 oo

Q pes @ RECENTE
| l q INTRODUGAO
Esta em davida sobre o que fazer?
1.
i emmem o E o2
B8 Espacgos de trabalho
ot = | i e & o
[ colecdo de nivel superior A inicial 1 MeuDocushare Blogs —
page pe
[:l Colegdo de nivel superior B inicial ' ) F
Gerenciamento de regras de ?._Q.U,E Hé DE ItI:OV Q

contetida dificado. Confira o =

Colegdo de nivel superior C inicial
que ha de novo!

Colegéo de nivel superior D inicial
Periodo =

Usuirics e grupos Home page de pesquisa ripida  Ajuda

Home page Classica Maps se contaias

Cool
Docus! rox.com

A home page do DocuShare inclui estes recursos:
A.  As colecoes de nivel superior do site, que seu administrador configura

B. Barra de navegacdo, que inclui links para paginas usadas frequentemente e uma drea
de pesquisa para executar pesquisas simples e acessar recursos de pesquisa avangada

C.  Outros links, o que inclui Meu DocuShare, sua home page personalizada e paginas para
outros recursos, se disponivel

D. Rodapé da pagina, que inclui links para outras paginas do DocuShare e informacdes
de qjuda

E. Acesso aareas da comunidade

F. Menu de novidades, que vocé pode usar para ver o contelido que foi recentemente
adicionado ou alterado

Navegacao no DocuShare

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

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 12



Logon e logoff Xerox® DocuShare®

Barra de navegacdo—Inclui links para paginas e recursos que sdo usados frequentemente:
. Home—retorna a home page.

. Meu DocuShare—exibe sua home page pessoal, que inclui seus favoritos, uma cole¢do
pessoal, calenddrio e mais. O link aparece ap6s vocé efetuar logon e nas outras paginas,
exceto na home page do DocuShare.

o Minhas tarefas—abertas em uma nova janela para mostrar as tarefas de roteamento
atribuidas a vocé e as tarefas que vocé atribuiu. O link aparece apés seu logon.

o Meus favoritos—sdo abertos em uma nova janela para mostrar itens que vocé adicionou
alista.

o Recente—lista os objetos novos e os que mudaram em seu site.

e Areade pesquisa—inclui uma area para executar pesquisas simples, bemn como um link para
a pagina de Pesquisa avancada.

o Nome do usudrio—exibe as propriedades de sua conta de usuario. Seu nome de usudrio
aparece apds seu logon no DocuShare.

o Logoff—desconecta vocé do DocuShare. O link aparece apés seu logon.

Rodapé da pagina—Oferece links para informagdes relacionadas e:
. Usuarios e grupos—fornece links para listar, localizar e criar contas de usudrio e grupos.
. Ajuda—fornece acesso a guias do usudrio, tutoriais e downloads de software.

. Mapa de conteddo—uma exibicdo hierarquica dos objetos em seu site, com base em sua
localizacao atual. Vocé pode clicar em um objeto no Mapa de contetido para abri-lo.
Dependendo de como seu site estd configurado, esse link pode ndo aparecer.

Trilhas de navegacdo—Fornece um caminho para a home page para sua localizacdo atual
ou lista as Gltimas paginas que vocé visitou. Vocé pode clicar em um link na Trilha de navegacgao
para ir para a pagina.

Localizagéio: Home \ Colecdo D de nivel superior inicial \ Minha listagem de colecdes

Logon e logoff

Seu administrador determina as politicas de acesso para seu site. Portanto, vocé pode navegar
e exibir o contelido sem efetuar logon (como um convidado) ou pode ser necessdrio efetuar logon
antes de acessar qualquer conteido do site.
Para efetuar logon no DocuShare:
1. Emum navegador da Web, digite a URL de seu site no DocuShare.
2. Nadarea de Logon, insira seu nome de usudrio e senha registrados nos campos.
Sua senha faz distincdo entre letras maiGsculas e mindsculas.
3. No campo Dominio, selecione seu nome de dominio interno (se aplicavel).

4. Seacaixa de selecdo Reter logon para o futuro for exibida, clique nela caso deseje que seu
nome de usudrio e senha sejam retidos. No futuro, isso facilitard o logon no DocuShare.

Nota: A caixa de selecdo Reter logon para o futuro sé sera exibida se seu administrador
tiver configurado seu site para permitir que os usudrios realizem essa acdo.

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 13



Como obter ajuda Xerox® DocuShare®

5. Clique em Logon.

Seu nome de usuario aparece na barra de navegacdo, indicando que vocé estd conectado.

Para efetuar logoff do DocuShare:
1. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  Feche a janela do navegador.

—  Clique no botdo Logoff na barra de navegacdo.

Como obter gjuda

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

de exercicios passo a passo.

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 14



Gerenciamento de contas

Sobre contas

O DocuShare oferece dois tipos de contas: contas de usudrio individual e contas de grupo.

Seu administrador determina quem pode criar cada tipo de conta em seu site. Por exemplo,
seu site pode permitir que um convidado (alguém que pode exibir contetdo piblico) crie uma
conta de usudrio, mas requer um administrador para criar contas de grupo.

Quando uma conta de usudrio é criada, pelo administrador ou por vocé, a ela é atribuido um
nivel de usudrio. O nivel de usuario controla o nivel de acesso ao conteldo e as fungdes do site.
Um dos seguintes niveis de usuario é especificado na criacdo de uma conta de usudrio:

. Somente leitura—Permite ao usudrio exibir o contetdo e gerenciar o contetido pessoal
em Meu DocuShare.

. DocuShare—Permite ao usudrio acessar todas as fun¢oes de gerenciamento de contetdo
do DocuShare.

o CPX—Permite ao usuario acessar todas as fun¢des de gerenciamento de contetido
e processo do CPX do DocuShare.

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

Nota: Se seu site utiliza o recurso Protocolo LDAP (Lightweight Directory Access Protocol)
para gerenciar contas de usudrio, um administrador cria uma conta para vocé. Para
descobrir como seu site estd configurado, consulte seu administrador DocuShare.

Contas do usuario

Para adicionar e editar conteldo, vocé deve ter uma conta do usudrio do DocuShare.

Criac@o de uma conta de usudario

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

Para criar uma conta de usudrio:

1. Norodapé da pagina, clique em Usudrios e grupos.

2. Clique no link Adicionar usudrio.

3. Na pégina Adicionar usudrio, insira as seguintes informacoes:

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

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 15



Contas do usudrio Xerox® DocuShare®

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

As senhas diferenciam maidsculas de mintsculas e devem ser digitadas conforme
especificadas durante o logon.

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

Nivel de usuario—O nivel de acesso ao conteldo do site e funcoes.

Sobrenome—O0 sobrenome do usudrio. Os usudrios sdo listados no site do DocuShare
pelos respectivos nomes e sobrenomes.

Insira informacodes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma descri¢do

de cada propriedade.

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

Clique em Aplicar.
A pagina Exibir propriedades da conta do usudrio aparece.

Se o DocuShare ndo puder criar uma nova conta, uma pagina de mensagem aparecerd
descrevendo o problema.

Exibicao de propriedades da conta do usuario

Vocé pode exibir as propriedades de qualquer conta do usudrio do DocuShare.

Para exibir as propriedades da conta do usudrio:

1.

Localize e selecione o usudrio cujas propriedades deseja exibir. Para pesquisar um usudrio,
consulte LocalizacGo e listagem de contas do site na pagina 25.

A pagina Exibir propriedades aparece, exibindo as propriedades do usuario. Clique em
um nome de campo para obter uma descricdo de cada propriedade.

Alteracao das propriedades de sua conta do usuario

Outro usudrio pode ver, mas ndo alterar, as propriedades da sua conta de usuario. Para alterar
as propriedades da sua conta de usuario, primeiro é necessario fazer logon.

Para alterar as propriedades de sua conta do usudrio:

1.
2.
3.

Na barra de navegagdo, cliqgue em seu nome de usudrio.
Na pdagina Exibir propriedades, clique no link Editar.

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

Clique em Aplicar.
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Contas do usudrio Xerox® DocuShare®

Alteracdo de sua senha

Para alterar sua senha, primeiro é necessario fazer logon. Outros usudrios ndo podem alterar
sua senha.

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

Para alterar sua senha atual:

1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Alterar senha.

Insira sua senha atual no campo Senha antiga.

5 owWoN

Insira sua nova senha no campo Nova senha.

O administrador pode especificar quais senhas aderir ao conjunto de regras.
Se especificadas, as regras aparecem na pdgina.

5. Insira a nova senha no campo Confirmagdo da nova senha.

6. Clique em Aplicar.

Alteracdo de seu nome de usudrio

Para alterar seu nome de usudrio, primeiro & necessdrio fazer logon. Outros usudrios n@o podem
alterar seu nome de usudrio.

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

Para alterar seu nome de usudrio:

1. Na barra de navegagao, clique em seu nome de usuario.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Alterar nome do usudrio.

Insira sua senha atual no campo Senha.

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

v B wN

Clique em Aplicar.

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

ExibicGo de suas cotas de uso

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

Nota: Documentos incluem anexos de email e documentos anexados aos tépicos
de discussdo e paginas de wiki.

Para exibir as cotas de uso:
1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.

2. Napagina Exibir propriedades, clique no link Cotas.
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Se definido, a pagina exibird suas cotas.

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

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

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

Alteracdo de seu dominio

Se seu site utiliza dominios, vocé pode alterar para outro dominio interno no DocuShare.
Vocé deve estar conectado como usudrio cujo dominio deseja alterar. Ndo é possivel alterar
o nome de usudrio de outro dominio.

Para alterar seu dominio atual:

1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.

2. Na pégina Exibir propriedades, clique no link Alterar dominio.
3. Selecione um novo dominio no menu Dominio.
4

Clique em Aplicar.

Selecao de um tema

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

Para selecionar um tema:
1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.
2. Na pégina Exibir propriedades, clique no link Temas.

3. Selecione um tema.
Nota: Se escolher ndo usar um tema, o tema padrdo sera usado.

4. Clique em Aplicar.

Exibicdo de seu historico de atividades

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

O administrador determina se o recurso de historico de atividades estd ou ndo habilitado
em seu site.
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Para exibir o histérico de atividades:

1. Clique em seu nome de usudrio na barra de navegacao.

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

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

v

No menu Mostrar Gltimas, selecione o nimero de eventos de atividade que deseja exibir.

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

7. CliqueemIr.

Informacoes sobre as exibicoes de atividades. Vocé pode clicar em Mostrar como XML para
converter as informacdes no formato de linguagem XML (Extensible Markup Language) para
usar com outros aplicativos.

Alteracao das configuracoes de federacao

A federacdo do DocuShare permite que vocé pesquise varios sites do DocuShare para acessar
facilmente o conteldo localizado em diversos servidores. Se seu site for um membro da federacdo
do DocuShare (um icone Federacgéo aparece na parte inferior de uma pégina do DocuShare),
vocé deverd mapear suas informacdes de conta de usuario para outros servidores membro que
desejar acessar.

Para mapear sua conta de usudrio:

1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.

2. Na péagina Exibir propriedades, clique no link Configuracoes de federagéo.
A pagina Configuragdes de federacdo lista os servidores em sua federacdo.

3. Clique no link Editar mapeamento que aparece a direita do servidor que deseja mapear.
A pagina Editar mapeamento aparece. Se vocé souber seu nome de usuario no servidor,

prossiga para a etapa 4. Para pesquisar seu nome de usudrio, prossiga para a etapa 5.

Nota: Se vocé ndo tiver uma conta no servidor, consulte o procedimento Criar uma
conta de usudrio em um servidor federado a seguir.

4. Parainserir suas informacdes de conta, clique em Inserir manualmente e execute
o0 seguinte procedimento:
a. Insira seu nome de usudrio, senha e dominio (se aplicavel).
b. Clique em Aplicar.
Seu nome de usuario aparece na pagina Configuracdes de federacdo.

5. Para selecionar sua conta de usudrio na lista, clique em Escolher na lista e execute
0 seguinte procedimento:

a. Localize sua conta executando o seguinte:

e Insira parte de seu nome, sobrenome ou nome de usudrio no campo Pesquisar
e clique no botdo Ir.

e Seexibido, clique em Mostrar todos para listar todas as contas de usuario.

e Clique em Mostrar usudrios com meu endereco de email para exibir as contas
com seu endereco de email.
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b. Selecione sua conta.
¢.  Insira asenha para a conta.
d. Cliqgue em Aplicar.

Seu nome de usuario aparece na pagina Configuracdes de federacao.

Criar uma conta de usuario em um servidor federado

1. Na pdagina Editar mapeamento, clique no link Criar uma nova conta de usudrio
neste servidor.

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

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

2. Insira suas informacdes de conta e clique em Aplicar.

w

Clique no botdo Voltar do navegador até retornar & pagina Editar mapeamento
no servidor inicial.

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

Insira sua senha.

N o s

Clique em Aplicar.

Seu nome de usuario aparece na pagina Configuracdes de federacao.

Remover um mapeamento da conta

1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.

2. Na pégina Exibir propriedades, clique no link Configuracoes de federagéo.
A pagina Configuragdes de federacdo lista os servidores em sua federacao.

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

4. Na pagina Editar mapeamento, clique em Nenhum mapeamento do usudrio.
5. Clique em Aplicar.

Seu nome de usudrio ndo aparece préoximo ao servidor na pagina Configuracoes
de federagdo.

Exclusdo de uma conta de usudrio

Somente um administrador pode excluir uma conta de usudrio existente. Entre em contato
com seu administrador se vocé deseja excluir sua conta de usudrio. Se vocé tiver varias contas
de usuario, seu administrador poderé combinar os nimeros das contas em uma conta (nica.

Contas de grupo

Um grupo consiste em alguns usudrios do DocuShare, grupos ou ambos. Quando seu site inclui
grupos, vocé pode gerenciar o acesso aos objetos mais facilmente atribuindo permissées ao
grupo, em vez de a cada usudrio.
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Criac@o de um grupo

O administrador DocuShare pode escolher permitir que usuarios conectados criem contas

de grupo ou tenham a criacdo de conta de grupo sob controle administrativo. Se apés fazer logon
no DocuShare ndo aparecer o link Adicionar grupo na pagina Registro de usudrios e grupos,
entdo serd necessario que um administrador crie um grupo para vocé.

Para criar um grupo:

1. No rodapé da pagina, cliqgue em Usudrios e grupos.

2. Clique no link Adicionar grupo.

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

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

5. No campo Controle de spam, selecione Sem restricdo, Apenas usudrios registrados
ou Apenas membros do grupo.

6. Insira informacoes opcionais. Cliqgue em um nome de campo para obter uma descri¢@o
de cada propriedade.

Nota: Se seu administrador criou propriedades personalizadas, estas também sdo
exibidas na pdgina. Consulte o administrador para obter informacoes sobre
as propriedades personalizadas.

7. Clique em Aplicar.
A pagina Escolher membros do grupo aparece.

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

9.  Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome do usuario,
ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

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

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

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

12. Clique em Atualizar.
Os membros do grupo s@o exibidos na pagina Membros.

13. Para conceder permissdo de gerenciamento a um ou mais membros do grupo, clique
na caixa de selecdo proxima ao nome de cada membro e clique em Aplicar. A permissao
de Gerenciamento permite que o membro altere a associacdo e as propriedades do grupo.
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Exibicao de propriedades do grupo
Vocé pode exibir as propriedades de qualquer grupo do DocuShare.

Para exibir propriedades de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujas propriedades vocé quer exibir. Para pesquisar um grupo,
consulte Localizacao e listagem de contas do site na pagina 25.

A pagina Exibir propriedades do grupo aparece. Cligue em um nome de campo para obter
uma descri¢do de cada propriedade.

Alteracao de propriedades do grupo

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

1. Localize e selecione o grupo cujas propriedades quer alterar. Para pesquisar um grupo,
consulte Localizacao e listagem de contas do site na pagina 25.

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

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

4. Clique em Aplicar.

Exibicdo de cotas de uso para um grupo

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

Nota: Documentos incluem anexos de email e documentos anexados aos tépicos
de discussdo e paginas de wiki.

Para exibir as cotas de uso de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujas cotas de uso vocé quer exibir. Para pesquisar um grupo,
consulte LocalizacGo e listagem de contas do site na pagina 25.

2. Na pégina Exibir propriedades, clique no link Cotas.

Se definido, a pagina exibird as cotas.

Nota: As cotas definidas para um usudrio tém precedéncia sobre as cotas definidas
para um grupo do qual o usuério € membro.

Alteracao dos membros de um grupo

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

1. Localize e selecione o grupo cujos membros quer alterar. Para pesquisar um grupo, consulte
Localizacao e listagem de contas do site na pagina 25.

2. Napégina Exibir propriedades, clique no link Membros.
A pagina Membros mostra os membros do grupo atual.
3. Para alterar os membros do grupo, clique no botdo Alterar Associagéo.

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

5. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome do usuario,
ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

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

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

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

8.  Clique em Atualizar.

Os membros do grupo s@o exibidos na pagina Membros.

Alteracao do proprietario de um grupo

Somente o propriet@rio conectado do grupo pode alterar seu proprietério. Apds alterar
o proprietario do grupo para outro usudrio, vocé ndo poderd mais alterar os membros
e as propriedades do grupo, a menos que tenha permissdo de gerenciamento para o grupo.

Para alterar o proprietario de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujo proprietdrio quer alterar. Para pesquisar um grupo,
consulte LocalizacGo e listagem de contas do site na pagina 25.

2. Napégina Exibir propriedades, clique no link Editar.
3. Clique em Alterar proprietdrio.

Aparece a pagina Alterar proprietdrio.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Paralocalizar uma conta de usudrio especifica, insira parte do nome do usudrio,
sobrenome ou nome de usudrio no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

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

5. Selecione um nome do campo Novo proprietdrio.
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6.  Nocampo Adicionar proprietdario ao grupo, clique em Sim para adicionar o novo proprietario
ao grupo.

7. Clique em Atualizar proprietério.

Alteracdo do dominio de um grupo

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

Nota: Alterar o dominio do grupo ndo altera o dominio do membro do grupo, se um estiver
sendo usado.
Para alterar um dominio do grupo:

1. Localize e selecione o grupo cujo dominio vocé deseja alterar. Para pesquisar um grupo,
consulte Localizacao e listagem de contas do site na pagina 25.

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

4. Cliqgue em Aplicar.

Envio de email aos membros do grupo

Para comunicar-se facilmente com um grupo DocuShare, vocé pode enviar uma mensagem

de email aos membros do grupo. A mensagem é enviada a cada membro cujas propriedades
do usudrio incluem um endereco de email. Para enviar email, seu navegador da web deve estar
configurado corretamente com um cliente de email, como Microsoft Outlook.

Para enviar email aos membros de um grupo:

1. Localize e selecione o grupo ao qual vocé deseja enviar uma mensagem de email.
Para pesquisar um grupo, consulte Localizacdo e listagem de contas do site na pagina 25.

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

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

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

Exibicao do historico de alteracoes

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

Para exibir o histérico de alteracoes:

1. Localize e selecione o grupo cujo histérico de mudancas vocé deseja exibir. Para pesquisar
um grupo, consulte Localizacdo e listagem de contas do site na pagina 25.

2. Na pégina Exibir propriedades, clique no link Histérico de alteracoes.

3. No menu Alterar, selecione o tipo de alteracdo que deseja exibir.
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4. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Insira parte de um nome no campo Pesquisar por usudrio e, em seguida, escolha
o usudrio no menu Selecionar usudrio.

—  Se exibido, clique em Mostrar todos e, entco, escolha o usuario no menu Selecionar
usudrio.

—  Escolha Todos no menu Selecionar usudrio.
5. No menu Mostrar altimas, selecione o nimero de eventos de alteracdo que deseja exibir.

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

7. CliqueemIr.

Sado exibidas informacodes sobre a alteragdio. Vocé pode clicar em Mostrar como XML para
converter as informacoes no formato de linguagem XML (Extensible Markup Language) para
usar com outros aplicativos.

Exclus@o de um grupo

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

Para excluir um grupo:

1. Localize e selecione o grupo que deseja excluir. Para pesquisar um grupo, consulte
Localizacao e listagem de contas do site na pagina 25.

2. Napégina Exibir propriedades, clique no link Excluir grupo.
A pagina Confirmar exclusdo aparece.

3. Clique em Excluir para remover o grupo de seu site.

Localizacao e listagem de contas do site

Na pdagina Lista de usudrios e grupos, & possivel pesquisar rapidamente o Registro de usudrios
e grupos para determinar se um usudrio possui ou ndo uma conta no site do DocuShare.
Vocé também pode listar todas as contas de usuario e grupo registradas no site.

Para pesquisar um usudrio ou grupo:

1. Norodapé da paging, clique em Usudrios e grupos.

2. Na pégina Lista de usudrios e grupos, selecione o tipo de conta que deseja localizar
no campo Mostrar.

3. Quando pesquisar um usudrio, vocé pode filtrar os resultados selecionando um Gnico nivel
de usudrio ou todos os niveis no menu Nivel do usudrio. Também é possivel filtrar pelo
status ativo ou inativo e por dominio.

4. No campo Pesquisar, digite qualquer parte do nome do usudrio ou titulo do grupo.
5.  CliqueemIr.

Os resultados da pesquisa aparecem, listando usudrios, grupos ou ambos para corresponder
ao texto da pesquisa e aos filtros definidos.
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Para listar as contas em seu site:

1. Na pdgina Lista de usudrios e grupos, selecione o tipo de conta que deseja listar no
campo Mostrar.

2. Clique em Mostrar todos (se exibido).

A lista de todas as contas registradas aparece.
Quando exibir a lista de contas como um usudrio CPX, a pagina Lista de usudrios e grupos permite
que vocé veja quais usuarios estéo conectados no DocuShare. O icone de usudrio proximo ao

nome do usudrio indica se o usudrio estd conectado ou n&o; o icone fica cinza quando o usudrio
ndo esta conectado.
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conteudo

Sobre os objetos do DocuShare

Vocé cria conteldo em seu site adicionando diferentes tipos de objetos do DocuShare.

Vocé organiza o contedo do site em objetos do contéiner chamados de colec¢oes. Usando

o recurso CPX, vocé gerencia o conte(do e os recursos associados aos projetos nos objetos
chamados de espacos de trabalho. Os objetos que podem ser adicionados a colecoes e espacos
de trabalho incluem: documentos, cole¢des, calenddrios, discussoes, blogs, wikis e URLs.

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

Cada objeto do DocuShare é indicado por um icone.

icones do DocuShare

Objeto do DocuShare e seu icone

Usudrio—Um usudrio do DocuShare Grupo—Um ou mais usudrios, grupos

registrado. g_} ou ambos do DocuShare.

Colecdo—Um contéiner para Documento—Um documento
r—' armazenar objetos do DocuShare. a armazenado no site do DocuShare.
D O icone pode variar, dependendo
do tipo de arquivo do documento.

Espaco de trabalho de Espaco de trabalho do projeto

E armazenamento de documentos— Eﬁ" da equipe—Um espaco de trabalho
Um espaco de trabalho colaborativo colaborativo para um projeto de
para um projeto que faz uso intensivo equipe. Inclui um calendério e uma
de documentos. colecdo para URLs de reunides online.
Wiki—Um site colaborativo. Blog—Um site simples para

publicacées frequentes.

4

Discuss@o—Um foérum online onde Tépico—Uma publica¢do em uma
(;:) os topicos podem ser publicados. | m I discussdo.
Calendario—Um calendério online Evento—Uma entrada do calendario.

mensal ou semanal.
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Objeto do DocuShare e seu icone

Mensagem de email—Uma

E mensagem de email.

Consulta salva—Termos de consulta
iy de pesquisa salva que podem ser
usados em uma pesquisa.

Notificacdo—Notificacdo de email

um objeto especificado.

Regra de contetdo—Uma regra

4] S, ~
g.ru?:-l?.-' configuravel para executar uma agéo
Wy depois de ocorrer uma alteracdo em

um objeto especificado.

URL—Um endereco de Internet para
uma pagina da Web.

depois de ocorrer uma alteracdo em

Permissoes de objeto

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

Dependendo de como seu administrador configura seu site, estdo disponiveis trés ou seis
permissdes para uso. Além disso, é possivel controlar quem pode ver um objeto em uma lista
de resultados de pesquisa. A tabela a sequir descreve cada permissdo.

Permissoes

Trés permissoes Seis permissoes

Leitor permite que o usudrio ou grupo leia
o conteldo do objeto e exiba suas propriedades
e permissdes associadas.

Ler propriedades permite que o usudrio ou grupo
exiba as propriedades e permissées do objeto.

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

Ler conteddo permite que o usudrio ou grupo leia
o conteldo do objeto.

Gerenciador permite que o usudrio ou grupo
exclua o objeto e altere as permissdes e o
proprietdrio do objeto.

Ler historico permite que o usudrio ou grupo
exiba o histérico de alteracdes do objeto.

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

Gravar conteddo permite que o usudrio ou grupo
adicione novos objetos, incluindo novas versoes
de documentos, e altere o objeto, como sua
localizacdo.

Gerenciar permite que o usudrio ou grupo exclua
o objeto e altere as permissdes e o proprietdrio do
objeto.

Permissoes de tarefa na pagina 105 descreve o tipo de permissdo requerida para cada tarefa

de objeto.
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Adicao de objetos

Vocé pode adicionar um objeto a seu site se estiver conectado e tiver a permiss@o necessdria para
o contéiner. Vocé pode adicionar qualquer tipo de objeto a cole¢des e espacos de trabalho.
E possivel adicionar eventos aos calenddrios e topicos as discussoes.
Para adicionar um objeto:
1. Navegue até o contéiner para o qual vocé deseja adicionar um objeto e abra o contéiner.
2. No menu Adicionar, selecione o tipo de objeto que deseja adicionar.
A pagina Adicionar é exibida.

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

4, Insira informacoes necessdrias adicionais e também informagdes opcionais. Clique em
um nome de campo para obter uma descricdo de cada propriedade.

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

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

Para obter mais informagdes sobre adicdo de documentos, consulte Adicdo de um
documento na pagina 39. Para obter mais informacoes sobre adigéo de discussdes, blogs e
wikis, consulte Uso de recursos de computacdo social na pagina 67.

Selecao dos objetos que aparecem no menu Adicionar

Vocé pode controlar que tipo de objetos os usudrios podem adicionar das suas cole¢des. Para isso,
adicione ou remova itens do menu Adicionar.

Para modificar o menu Adicionar:
1. Navegue até a colecdo que deseja alterar.
Clique no icone Propriedades da colecdo.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Adicionar objetos de menu.

5 wenN

Na pagina Adicionar objetos de menu, haverd uma lista dos objetos que podem aparecer
no menu Adicionar. Selecione aqueles que vocé deseja exibir no menu Adicionar.
Para selecionar vérias contas, use a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

5. Clique em Aplicar.

6.  Navegue de volta até a listagem de colecdo e cliqgue no menu Adicionar. Apenas os objetos
selecionados aparecem no menu.
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Exibicao de objetos em contéineres

Ao exibir objetos em uma cole¢do ou eventos em um calendario, vocé pode alterar como
0s objetos s@o exibidos no contéiner. Pode também controlar o nimero de objetos a serem
exibidos por pagina.

Vocé pode expor uma cole¢do em uma das seguintes exibicoes:

. Exibicdo de lista—Exibe os objetos em uma lista.

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

o Exibicdo de email—Exibe as propriedades associadas a mensagens de email.

Vocé pode exibir um calendério em uma das seguintes formas:

o Exibicdo de més—Use o botdo 31 para exibir um més inteiro com o dia atual destacado.
No més atual, vocé pode clicar em um link do més anterior e do més seguinte. Também pode
exibir calendérios de anos anteriores e futuros.

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

. Exibicdo de semana—Use o botdo 7 para exibir uma semana inteira com o dia atual
destacado. Na semana atual, vocé pode clicar em um link da semana anterior e da semana
seguinte. Também pode exibir calendérios de anos anteriores e futuros.

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

. Exibicdo de dia—Use o botdo 1 para exibir o dia atual. No dia atual, vocé pode clicar em
um link do dia anterior e do dia seguinte. Também pode exibir um dia de outro més ou ano.

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

Para definir o nimero de objetos a serem exibidos por pagina:
1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.
2. Na péagina Exibir propriedades, clique no link Editar.

3. No campo Tamanho da pdagina, insira o nimero de objetos que deseja exibir nas paginas
com listagens de objetos (por exemplo, cole¢des e resultados de pesquisa).

4. Clique em Aplicar.

Exibicao e alteracao de propriedades
do objeto

Todo objeto possui um conjunto de propriedades atribuidas. Por exemplo, as propriedades de todos
0s objetos incluem um titulo, uma descri¢c@o e um proprietario. Cada objeto possui um nimero
de propriedades especificas. Por exemplo, a propriedade de ordem de classificacdo é exclusiva

a colegdes e os documentos tém uma propriedade de versdes méximas. Seu administrador
DocuShare também pode criar propriedades personalizadas para usar em seu site. E possivel
atribuir valores de propriedade a objetos, o que permite categorizar os objetos, fornecer
informacdes sobre objetos a outros usuarios e facilitar as pesquisas.
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Para exibir e alterar as propriedades de um objeto:

1. Localize o objeto cujas propriedades quer exibir e alterar.
2. Clique noicone Propriedades do objeto.

3. Napégina Exibir propriedades, clique no link Editar.

4

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

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

5. Clique em Aplicar.

Exibicdo do historico de alteracoes

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

Para exibir o histérico de alteracoes:

1. Localize o objeto cujo histérico de alteracoes deseja exibir.

Clique no icone Propriedades do objeto.

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

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

v &HweN

Para filtrar os resultados do histérico de alteracdes, escolha uma das seguintes alternativas:

—  Para exibir as alteracoes realizadas por um usudrio especifico, digite parte do nome
do usudrio no campo Pesquisar usudrio e, em seguida, selecione o usudrio no menu
Selecionar usudario.

—  Clique em Mostrar todos (se exibido) e escolha o usuério no menu Selecionar usudrio.
—  Escolha Todos no menu Selecionar usudrio.
6.  No menu Mostrar Gltimas, selecione o nimero de eventos de alteracdo que deseja exibir.

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

8. CliqueemIr.

Sado exibidas informacodes sobre a alteragdio. Vocé pode clicar em Mostrar como XML para
converter as informacoes no formato de linguagem XML (Extensible Markup Language) para
usar com outros aplicativos.

Geracdo de relatorios de objeto

A partir de uma listagem de colecdes ou da péagina Resultados da pesquisa, & possivel gerar um
relatério de objeto exportando as informacdes da propriedade DocuShare. Seu administrador
determina quais propriedades serdo exibidas no relatério. O relatoério gerado esta no formato valores
separados por tabulagéo, que permite que vocé abra o relatério em um aplicativo de planilhas.
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Para gerar um relatério de objeto a partir de uma listagem de colecdo:
1. Abra a colecdo que contém os objetos que deseja detalhar no relatério.

2. Paraselecionar objetos individuais, clique na caixa de sele¢éo ao lado de cada objeto.

Nota: Ndo clique em nenhuma caixa de selecdo se deseja que todos os objetos
estejam no relatoério.

3. No menu Editar selecionados, selecione Gerar relatoério.

4. Na janela de download de arquivo, escolha a opgdo de salvar o relatério.

Para gerar um relatério de objeto a partir da pagina Resultados da pesquisa:
1. Faca uma pesquisa para encontrar os objetos que deseja incluir no relatério.

2. Para selecionar objetos individuais, clique na caixa de selegéo ao lado de cada objeto.

Nota: E possivel clicar na caixa a esquerda do titulo da coluna Tipo para selecionar
todos os objetos. Se houver vérias paginas de pesquisa, primeiro selecione Mostrar
todos, no menu Mostrar.

3. No menu Editar selecionados, selecione Gerar relatoério.

4. Na janela de download de arquivo, escolha a opgdo de salvar o relatério.

Gerenciamento do acesso aos objetos

Ao adicionar um objeto ao seu site, vocé define as permissdes iniciais do objeto. Como o usudrio
que adicionou o objeto, vocé é seu proprietdrio e possui permissdo total para acessa-lo. Conforme
necessario, & possivel alterar os usudrios e grupos na lista de acesso e o tipo de permissoes

que cada usudrio ou grupo possui.

Dependendo de como seu administrador configura seu site e se vocé & um usuario CPX, icones
de chave coloridos podem aparecer ao lado dos objetos indicando quem pode acessa-los.
Vocé pode clicar no icone de chave co lado de um objeto para exibir sua pagina Permissoes.

fcones de permiss@o

fcone de permiss@o e sua descricdo

f Chave verde—Indica que o objeto pode ser acessado por qualquer pessoa.

Chave amarela—Indica que o objeto pode ser acessado por um ou mais grupos.

Chave cinza—Indica que o objeto pode ser acessado por usudrios individuais.

Exibicao da lista de acesso de um objeto

Para exibir uma lista de acesso do objeto:
1. Localize o objeto cuja lista de acesso deseja exibir.
2. No menu Mais ac¢oées do objeto, selecione Permissoes.

A péagina Permissdes exibe os usudrios e grupos na lista de acesso e as permissdes a que
cada conta é atribuida.
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Alteracdo da lista de acesso de um objeto

Para alterar uma lista de acesso do objeto:

1.
2.

10.

11.

Localize o objeto cuja lista de acesso deseja alterar.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  No menu Mais ac¢ées do objeto, selecione Permissoes.

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

Para Pesquisa disponivel para, execute um dos sequintes procedimentos:

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

—  Clique em Somente lista de acesso para permitir que somente as contas na lista
de acesso do objeto que possuem pelo menos permissdo Leitor ou Propriedades
de leitura vejam o objeto em uma lista de resultados de pesquisa.

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

Aparece a pagina Alterar lista de acesso.

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

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome do usudrio,
ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

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

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

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

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

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

Clique em Aplicar.

Nota: Quando vocé altera a lista de acesso e as permissoes de um objeto, a altera¢do ocorre
no segundo plano. Um link para seus trabalhos de segundo plano aparece sob a barra

de navegacdo; vocé pode clicar no link para verificar o status e excluir os trabalhos

de segundo plano.
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Alteracdo do proprietario de um objeto

O proprietario padrao de um objeto & o usudrio que criou inicialmente o objeto.

Para alterar o proprietario de um objeto:
1. Localize o objeto cujo proprietario deseja alterar.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Clique na caixa de selecdo que aparece a esquerda do titulo do objeto. No menu
Editar selecionado, selecione Alterar proprietario. Na pagina de confirmacao,
cliqgue em Confirmar.

—  No menu Mais a¢ées do objeto, selecione Permissées. Na pagina Permissoes,
clique no botdo Alterar proprietdrio.

Aparece a pagina Alterar proprietdrio.
3. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta de usudrio especifica, insira parte do nome do usudrio,
sobrenome ou nome de usudrio no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

—  Para listar todas as contas, clique em Mostrar todos (se exibido).
—  Para exibir suas contas de usuario favoritas, clique em Mostrar favoritos.
4. Selecione um nome de usudrio no campo Novo proprietdrio.

5. Seoobjeto for um documento, consulte Aplicacdo de permissoes a um documento e suas
versoes na pagina 35.

6.  Seoobjeto for uma colegdo, consulte Aplicacdo de permissoes aos objetos em um contéiner
na pagina 34.

7.  Clique em Atualizar proprietério.

A pagina Permissdes do objeto aparece, exibindo o nome do novo propriet@rio na parte
superior da lista de acesso. O novo proprietario possui permissoes integrais.

O nome do proprietario anterior permanece na lista de acesso.

Aplicacdo de permissoes aos objetos em um contéiner

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

Para aplicar permissdes de um contéiner aos objetos nele:
1. Localize o contéiner cujas permissoes deseja alterar.
2. No menu Mais agdes do contéiner, selecione Permissoes.
A pagina Permissoes do contéiner aparece.
3. Facaas alteragdes que deseja na lista de acesso.
4. Para Opgoes, selecione um dos seguintes:
—  Aplicar todas as permissdes a—Atribui todas as permissdes de acesso.

—  Aplicar somente altera¢des a—Atribui apenas as permissdes de acesso alteradas.
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6.

Selecione um dos seguintes procedimentos:

—  Apenas este contéiner—Aplica as permissdes ao contéiner apenas. As permissoes
dos objetos do contéiner ndo s@o alteradas.

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

—  Este contéiner e seus objetos, excluindo os objetos que aparecem em vdrios
locais—Aplica as permissdes ao contéiner e aos objetos nele contidos. As permissoes
dos mesmos objetos que aparecem em outros contéineres néo s@o alteradas.

Clique em Aplicar.

Aplicacdo de permissoes a um documento e suas versoes

Cada vers@o de um documento possui sua propria lista de acesso. Portanto, quando vocé altera
as permissoes de um documento, pode escolher como deseja aplicar as alteracdes nas versdes
do documento.

Para aplicar permissdes de um documento a suas versoes:

1.
2.

Localize o documento cujas permissoes deseja alterar.

No menu Mais agées do documento, selecione Permissoes.

A péagina Permissdes do documento aparece.

Faca as alteracoes que deseja na lista de acesso.

Para Aplicar todas as permissoes a, selecione um dos seguintes:

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

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

Clique em Aplicar.

Alteracao da localizacdo dos objetos

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

Nota: Vocé pode usar também os comandos Copiar, Recortar e Colar do menu Editar
selecionados para alterar a localizacdo de uma colecéo. Consulte Uso de Copiar, Recortar
e Colar para alterar a localizacéo de um objeto na pagina 36.

Para alterar a localizacdo de um objeto:

1.
2.

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

—  Clique na caixa de selecdo que aparece proxima ao titulo do objeto. No menu
Editar selecionados, selecione Alterar localiza¢do. Na pagina Confirmar alteracéo
de localizacdo, clique em Confirmar.

—  Clique noicone Propriedades que aparece a direita do titulo do objeto. Na pagina
Propriedades do objeto, clique no link Localizacées.
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A pagina Alterar localizacdo aparece.

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

Execute um dos seguintes procedimentos:

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

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

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

No campo Localizagées selecionadas, selecione os contéineres nos quais vocé ndo deseja
gue o objeto apareca e clique no botdo Remover. Para selecionar vérios contéineres,
use a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

Nota: Verifique se pelo menos um contéiner aparece no campo Localizacées
selecionadas. Caso contrdrio, o objeto ficara 6rféo, o que significa que néo aparecera
em nenhum contéiner.

Clique em Atualizar localizacées.

Uso de Copiar, Recortar e Colar para alterar a localizacéo
de um objeto

Para copiar ou recortar objetos:

1.
2.
3.

Localize o objeto que deseja copiar ou recortar.

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

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

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

Clique em Confirmar.

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

Abra o contéiner no qual vocé deseja colar o objeto.

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

No menu Editar selecionados, selecione Colar.

Uma janela de confirmacgdo é exibida.

Escolha remover ou ndo algum objeto da area de transferéncia apds colar.

Clique em Confirmar.

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

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

e  Adicionar aos favoritos—Adicionar o objeto aos Favoritos no Meu DocuShare.

e Arquivar e Restaurar—Mover o objeto e recuperar o objeto de um Archive Server
(os comandos aparecem se o seu site usar um Archive Server). Para obter mais informagdes,
consulte Arquivamento de contetido na pagina 102.

o Alterar localizacGo—Adicionar o objeto a outra localizacdo.
e  Alterar proprietario—Alterar o proprietario do objeto.

o Copiar—Copiar uma referéncia do objeto para a @rea de transferéncia. Vocé tem a opcdo
de limpar os objetos da area de transferéncia antes de copiar os objetos selecionados.
A area de transferéncia pode conter o nimero maximo de 100 objetos.

o Copiar atalhos—Copiar uma referéncia do objeto para a area de transferéncia para que
possa ser colada em um portlet de atalhos em um espaco de trabatho. Vocé tem a opgao
de limpar os objetos da area de transferéncia antes de copiar os objetos selecionados.

o Recortar—Recortar o objeto para a Grea de transferéncia. Vocé tem a opcdo de limpar
os objetos da area de transferéncia antes de recortar os objetos selecionados. A area
de transferéncia pode conter o nimero méximo de 100 objetos.

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

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

. Rotear—Enviar o documento para usudrios para aprovacdo, revisdo ou informagdo. Para obter
mais informagdes, consulte Automatizacdo dos processos de trabalho na pagina 77.

o Gerar relatério— Exporta as informagdes da propriedade DocuShare para um relatério.
Consulte Geracdo de relatérios de objeto na pagina 31.

. Zip e Download—Compacta documentos e colecoes e, em seguida, faz o download deles.

Para editar varios objetos de colegao:
1. Navegue para a colecéo e abra-a.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

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

—  Para editar todos os objetos, clique na caixa de selecdo @ esquerda do titulo da
coluna Tipo.

3. No menu Editar selecionados, selecione o comando que deseja.
Uma janela de confirmagao é exibida.
4. Cligue em Confirmar para continuar. Dependendo de qual comando vocé selecionou,

podem aparecer pdginas adicionais.

Nota: Quando usar o comando Alterar localizacdo, se um objeto aparecer em mais de uma
colecdo, somente a colecdo atual serd listada no campo Localizacdes selecionadas.
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Exclusdo de objetos

O DocuShare fornece um cesto de lixo geral do site e um cesto de lixo pessoal para cada usudrio.
O administrador determina quais cestos de lixo sdo usados em seu site. Se seu site usar o cesto
de lixo geral do site e os cestos de lixo pessoais, seu cesto de lixo aparecerd na pagina Meu
DocuShare. Quando vocé exclui um objeto, ele vai para o cesto de lixo pessoal. Vocé pode
restaurar e eliminar um objeto de seu cesto de lixo pessoal, desde que seu administrador ndo
tenha eliminado o objeto do cesto de lixo geral do site. Para obter mais informagdes, consulte
Usar sua home page pessoal na pagina 98.

Se seu site utiliza somente o cesto de lixo geral do site, os objetos que vocé exclui véo para ele.
Para restaurar um objeto do cesto de lixo geral do site, é necessario entrar em contato com

o administrador. Se cestos de lixo ndo forem usados em seu site, 0s objetos excluidos serdo
eliminados imediatamente.

Para excluir um objeto:

1. Localize o objeto que deseja excluir.

2. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Clique na caixa de selecdo que aparece proxima ao titulo do objeto. No menu
Editar selecionados, selecione Excluir.

—  No menu Mais a¢ées do objeto, selecione Excluir.

A pagina Confirmar exclusdo aparece.

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

3. Seestiver excluindo uma colecao, escolha uma cole¢@o no menu Das cole¢oes, exclua:
—  Colecdo e contetdo para excluir a colecdo e todos os objetos nela.

—  Somente colegdo para excluir a cole¢@o, mas ndo seu conteddo.

Nota: Se vocé excluir uma colecdo, mas ndo seu contetdo, e os objetos ndo estiverem
localizados em outra colecéio, eles se tornaréio 6rfdos. Vocé ndo pode acessar objetos
o6rfdos de uma colecdo. Seu administrador pode realocar objetos 6rfdos em uma
colecdo, assim vocé poderd acessa-los novamente.

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

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

Para gerenciamento de documento, o DocuShare oferece suporte ao controle de versdo

e bloqueio de documento. Por padrdo, o DocuShare salva quatro versdes de um documento;

é possivel alterar o nimero de versdes que o DocuShare salva por documento. Além do mais,
vocé pode alterar a versdo preferencial de um documento, que é a versdo a ser aberta quando
os usudrios exibem, editam e encaminham o documento. Por padrdo, a versdo preferencial

de um documento é a sua vers@o mais recente.

Adicdo de um documento

Vocé adiciona um documento a uma cole¢@o ou um espaco de trabalho para tornd-lo disponivel
aos outros para visualizacdo ou trabalho coletivo. Existem vérias formas de adicionar documentos.

Adicdo de documentos usando o menu Adicionar

Usando o menu Adicionar, vocé pode carregar um documento e disponibiliza-lo imediatamente,
ou pode criar um espaco reservado para um documento e adiciond@-lo depois.

Para adicionar um documento usando o menu Adicionar:
1. Navegue e abra o contéiner ao qual vocé deseja adicionar o documento.
2. No menu Adicionar, selecione Documento.
Aparece a pagina Adicionar documento.
3. No campo Adicionar documento, selecione o seguinte:
—  Carregando um documento agora para carregar um documento imediatamente.

— Digitalizando um documento com uma folha de rosto para digitalizar um
documento impresso. Essa opcdo aparece se a digitalizacio esta configurada em seu
local. Isso causara a adic@o de um documento de espago reservado. O espago
reservado ndo tem nenhum conteldo. Vocé adiciona contelido ao espaco reservado
digitalizando um documento usando uma folha de rosto.

—  Carregando um documento depois para carregar um documento posteriormente.
Isso causaré a adi¢cdo de um documento de espaco reservado. O espaco reservado néo
tem nenhum conteldo; para adicionar contetdo ao espaco reservado, carregue uma
nova vers@o.
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Se vocé estiver carregando um documento agora, clique no botdo Escolher arquivo
para navegar até o documento e seleciond-lo.

Insira as seguintes informacdes:
Titulo — o titulo do documento. O titulo pode conter espagos e marcas de pontuagdo.

Vers6es maximas — o nimero maximo de versoes a serem salvas. Quando o nimero
maximo de versodes é alcancado e uma nova versdo de um documento é salva no DocuShare,
a versdo mais antiga é excluida, a menos que ela seja a versdo preferencial.

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

Clique em Aplicar.

Se vocé estiver carregando um documento, ele seré adicionado ao contéiner. Se estiver
digitalizando um documento, uma folha de rosto sera exibida. Imprima a folha de rosto.
Para obter informagdes sobre como usar a folha de rosto, consulte Digitalizacdo de um
documento com uma folha de rosto de digitalizacdo na pagina 48. Se vocé for carregar um
documento depois, poderd incluir o contetido do documento adicionando uma nova versdo.
Consulte Carregamento de uma nova versdo de um documento na pagina 43.

Se vocé escolheu rotear o documento, uma Lista de circulac@o aparece. Para obter informagdes
sobre como usar a Lista de circulag@o, consulte Gerenciamento do acesso aos objetos
na pagina 32.

Adicdo de documentos usando arrastar e soltar

Também é possivel adicionar documentos arrastando e soltando-os em uma colecdo. Esse
método oferece duas op¢des: carregar instantaneamente ou preencher as propriedades e,
em sequida, carregar.

Para adicionar um documento usando o recurso arrastar e soltar:

1.

5 WwN

Navegue e abra a cole¢do & qual vocé deseja adicionar o documento.
Usando seu gerenciador de arquivos, localize o documento que deseja adicionar ao DocuShare.
Clique no documento no seu gerenciador de arquivos e arraste-o até a colecdo.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Sevocé desejar adicionar os documentos rapidamente e inserir as informagoes

do arquivo mais tarde, arraste o documento para o retdngulo em que se |é Solte
os arquivos aqui para carregd-los instantaneamente como Documentos.
O documento serd carregado. O nome do arquivo aparecerd como o titulo do documento.

—  Sevocé desejar adicionar o documento e adicionar propriedades como Titulo, Autor

e Versdes méaximas, arraste o documento para o retngulo em que se |é Solte os arquivos
aqui para selecionar um tipo e preencher os detalhes antes do carregamento.

Nota: Ambos os métodos permitem adicionar vdrios arquivos de uma s6 vez. Use a tecla
Ctrl e arraste e solte o grupo de arquivos em um dos retdngulos.
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Exibicdo de um documento

Para exibir um documento, vocé pode abri-lo diretamente no navegador ou primeiro baixé-lo
e abri-lo em seguida. O download copia o documento e mantém o documento original
no DocuShare.

0 navegador controla como um documento é exibido. Por definicdo, os navegadores podem lidar
com diversos tipos de documentos e arquivos, como HTML, GIF e JPEG. No entanto, cada navegador
tem um comportamento diferente. Para alguns documentos, como do Microsoft Word e Excel,
seu navegador pode iniciar um aplicativo de ajuda (visualizador) para executar ou exibir

o documento fora ou dentro da janela do navegador. Para reproduzir alguns arquivos de
multimidia, o navegador utiliza um plug-in, que abre o arquivo na janela do navegador.

Seu navegador esta pré-configurado para usar aplicativos de ajuda especificos e plug-ins.
Geralmente, se vocé tentar abrir um documento ou arquivo que o navegador néo reconhece,
aparece uma janela que orienta vocé a localizar o aplicativo a ser usado para esse tipo de arquivo.
Para exibir um documento:
1. Localize o documento que deseja exibir.
2. Clique no titulo do documento. Neste ponto, dependendo do seu navegador:

— O documento sera aberto.

— Umajanela aparecerd, permitindo a visualiza¢do do documento.

—  Umajanela aparecerd, permitindo o download do documento. Apds o download,
€ necessario abrir o documento.

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

—  Se o documento for aberto em uma janela separada, selecione Sair no menu Arquivo.
—  Se o documento for aberto na janela do navegador, clique no botdo Voltar

do navegador.

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

ExibicGo de um documento e suas propriedades

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

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

Para exibir um documento e suas propriedades:

1. Localize o documento que deseja exibir.
2. No menu Mais acées do documento, selecione Exibir documento e propriedades.

O documento e suas propriedades s@o exibidos em uma janela separada.
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3. Altere as propriedades e clique em Atualizar.

4. Clique em Fechar para fechar a janela.
ExibicGo de uma representacdo HTML de um documento

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

Nota: O recurso de conversdo em HTML ndo pode converter documentos que contém
informacoes criptografadas.
Para exibir uma representagéo HTML de um documento:

1. Localize o documento que deseja exibir.
2. No menu Mais a¢ées do documento, selecione Exibir em HTML.
O DocuShare converte o documento em HTML e exibe o documento.

3. Clique no botdo Voltar do navegador para retornar a pagina do contéiner.
Exibico de uma representacdo em PDF de um documento

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

Nota: O recurso de conversdo em PDF nédo pode converter documentos que contém
informacoes criptografadas. Vocé deve ter o Adobe® Reader® instalado no computador.
Para exibir uma representacdo em PDF de um documento:

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

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

Adicdo de uma nova versao
do documento

Ha duas maneiras de adicionar uma nova versdo do documento:

o Faca check out e edite um documento existente e faca check in no documento revisado
Como uma nova versdo.

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

EdicGo de um documento

O DocuShare oferece suporte para o ciclo completo de desenvolvimento de um documento,
permitindo que os usuarios colaborem em um projeto. O check out e o bloqueio do documento
asseguram que somente um usuario de cada vez edite um documento. O controle de versGo
mantém um ndmero especificado pelo usudrio de versdes do documento.
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Para editar um documento e criar uma nova versdo, vocé deve ser o propriet@rio conectado
do documento ou um usudrio conectado com a permissdo apropriada a ele. Além disso,
o administrador do DocuShare deve ter definido a propriedade Adicionar versées como Permitido.

Nota: Se um DocuShare Desktop Client estiver instalado no seu computador e vocé tiver
habilitado a propriedade Fazer check out do navegador da web (ou do Internet Explorer),
o Assistente para check in do DocuShare serd exibido apés a edicéo e a gravacdo
do documento. Quando usar esse recurso, verifique se a URL do DocuShare no navegador
é a mesma do endereco do servidor no DocuShare Desktop Client. Para verificar o endereco
do servidor, clique com o botdo direito do mouse no nome do servidor e selecione
Propriedades.
Para editar um documento:
1. Localize o documento que deseja editar.
2. Cligue noicone Check out do documento.

Aparece uma janela permitindo que vocé abra ou baixe o documento.
3. Edite o documento.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Se o documento for aberto no navegador, clique no botdo Voltar. Clique em Sim para
salvar suas edicoes.

—  Seodocumento 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.

Ndo altere o nome do documento.
6. Napdagina do contéiner, clique no icone Carregar uma nova versao do documento.

A pagina Adicionar vers@o aparece.
7. Clique no botdo Procurar.

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

O caminho do documento aparece no campo Nome do arquivo.

9. No campo Titulo, vocé pode alterar o titulo da versdo. Por padrdo, o titulo do documento
original é atribuido & nova versao.

10. Opcionalmente, insira comentarios no campo Comentdrios sobre a versdo.

11.  Sevocé bloqueou o documento, escolha se deseja ou ndo desbloquear o documento apds
adicionar a nova versdo no campo Desbloquear documento.

12.  Quando uma versdo do documento diferente da Gltima é a vers@o preferencial, vocé pode
clicar em Sim no campo Torne esta versdo a preferencial para definir essa versdo como
a preferencial. Caso contrario, clique em N@o para ndo alterar a versao preferencial.

13. Clique em Aplicar.

Carregamento de uma nova versao de um documento

Vocé pode adicionar uma nova versdo de um documento carregando um documento de uma
pasta em sua unidade local ou em uma unidade de rede.
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Para adicionar uma nova versdo de um documento:
1. Localize o documento que deseja atualizar com uma nova versdo.
2. No menu Mais acées do documento, selecione Carregar uma nova versao.
A pagina Adicionar vers@o aparece.
3. Cligue no botdo Escolher arquivo.

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

5. No campo Titulo, vocé pode alterar o titulo do documento. Por padrdo, o titulo
do documento original é atribuido & nova versdo.

6.  Opcionalmente, insira comentarios no campo Comentdrios sobre a versdo.

7. Seaversdo anterior do documento tiver sido bloqueada, o campo Desbloquear
documento aparece. Clique em Ndo se ndo deseja desbloquear o documento apds
adicionar a nova versdo.

8.  Clique em Aplicar.

Gerenciamento de versoes do documento

O recurso de controle de vers@o do DocuShare permite que vocé mantenha um registro do histérico
de um documento. Para cada versdo que o DocuShare salva, é possivel exibir o conteldo, a data
e a hora em que a versdo foi adicionada, o usuario que adicionou a vers@o e qualquer outro
comentdario fornecido pelo usudrio. Vocé também pode exibir e editar propriedades e permissoes
de cada versdo e rotear versoes individuais.

Por padrdo, o DocuShare salva quatro versdes de um documento. Vocé pode alterar
a configurac@o padrdo alterando a propriedade Versdées méaximas do documento.

Exibicdo de versdes do documento

Para exibir o histérico de versdo de um documento:
1. Localize o documento cujo histérico de versdo vocé deseja exibir.
2. Clique noicone Propriedades do documento.
Aparece a pagina Exibir propriedades.
3. Cligue no link Histérico de versdo.
A pagina exibe todas as versoes salvas do documento.
4. Para exibir uma vers@o especifica do documento, clique em seu tipo ou nimero de versdo.
5. Pararetornar & pagina Histérico de versdo, execute o seguinte procedimento:
—  Se o documento for aberto em uma janela separada, selecione Sair no menu Arquivo.

—  Se o documento for aberto na janela do navegador, clique no botdo Voltar
do navegador.
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Alteracao da versao preferencial

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

do documento.

O DocuShare sempre salva a versdo preferencial, independentemente do niimero
de Versées maximas especificado.

Para alterar a versao preferencial de um documento:
1. Exiba a pagina Histérico de versdes de um documento.
2. Clique no botdo Alterar versdo preferencial.

Aparecem botdes de op¢do ao lado de cada vers@o e a opcdo Usar versGo mais recente
é exibida.
3. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para selecionar uma das versdes existentes como a versdo preferencial, clique no botdo
de opgdo proximo @ versdo que deseja.

—  Para sempre ter a Gltima versdo do documento como a versdo preferencial, clique
no bot@o de opcdo ao lado de Usar versdo mais recente.

4. Clique em Aplicar.

ExibicGo das representacoes de uma versao

Cada versdo de um documento pode consistir em diversas representacdes. Uma representacdo

é o formato de exibicGo da versdo, como Microsoft Word, Adobe PDF ou HTML, e pode ser composta
por arquivos de conteldo. Por exemplo, uma representacdo em HTML da versdo de um determinado
documento seria constituida do arquivo HTML e de diversos arquivos de imagem se a representag@o
tivesse graficos.

Para exibir representacdes de uma versdo:
1. Exiba a pagina Histérico de versdes de um documento.
2. Para exibir as representacdes da versdo, clique em Mostrar representagées.

As representacdes da versdo sdo exibidas e, se uma representacdo tiver arquivos
de conteldo, esses arquivos serdo exibidos também.

3. Vocé pode clicar em uma representacdo ou em um arquivo de contetdo para exibi-lo.

4. Cligue em Ocultar representacdes para fechar a exibicdo de representacdes.

ExibicGo e alteracao de propriedades de versao

Para exibir e alterar as propriedades de uma versdo:
1.  Exiba a pagina Histérico de versdoes de um documento.
2. Clique noicone Propriedades da versdo do documento.

Aparece a pagina Exibir propriedades.
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Clique no link Editar.

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

5. Clique em Aplicar.

Bloqueio e desbloqueio de um documento

Vocé pode bloquear um documento quando desejar impedir que outros usudrios o editem. Para
permitir que os usudrios editem um documento bloqueado, é necessario desbloquear o documento.
Para desbloquear um documento, vocé deve ser o usuario conectado que bloqueou o documento.
Se um icone de Cadeado aparecer ao lado do icone do documento, significa que o documento
esta bloqueado.

Para bloquear um documento:

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

Um icone de Cadeado aparece ao lado do icone do documento. Os usudrios podem exibir
o documento, mas ndo podem edité-lo.

Para desbloquear um documento bloqueado:

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

Um icone de Cadeado ndo aparece mais ao lado do icone do documento. Os usudrios agora
podem editar o documento.

Exportacdo de documentos

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

Para exportar um documento:

1. Localize o documento que deseja exportar.
Clique na caixa de selecdio que aparece proxima ao titulo do documento.
3. No menu Editar selecionados, selecione Exportar documento.
A pagina Confirmar exportacdo de documento aparece.
No campo Localizagéo, selecione a localizagdo externa do documento.
Clique no botdo Confirmar.

Adicao de comentarios a um documento

Vocé pode publicar comentarios em um documento para manter um comentdrio informal nele.
Por exemplo, no caso de coautoria de um documento, vocé pode adicionar comentarios Gteis
aos outros autores do documento.
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Para publicar um comentério em um documento:

1. Localize o documento no qual deseja publicar um comentario.

2. No menu Mais a¢des do documento, selecione Comentdrios.

3. Se houver comentarios atuais no documento, clique no link Adicionar um comentdrio.
A pagina Adicionar comentarios aparece.

4. No campo Titulo, digite um nome para o comentario.

5. No campo Descricdo, digite um texto para o comentdrio.

6. Clique em Aplicar.

Vocé pode exibir os comentarios em um documento clicando em seu icone Comentdrios.
Para editar um comentdrio, clique no icone Editar do comentdrio.

Digitalizacdo de documentos

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

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

Nota: O recurso de folha de rosto de digitalizacdo foi otimizado para uso com dispositivos
multifuncionais da Xerox. Portanto, o recurso néo oferece suporte a dispositivos
multifuncionais e softwares que néo sejam da Xerox. Além disso, o DocuShare
atualmente oferece suporte a formatos de arquivos somente de imagem ao digitalizar
(TIFF, PDF ndo pesquisavel, etc.). Formatos de arquivo PDF pesquisdveis ndo séo
compativeis para usar com folhas de rosto de digitalizacéo.

o Vocé pode digitalizar documentos para uma colegéo de digitalizago tempordria que seu
administrador configura para seu site. Usando um WorkCentre com o recurso Digitalizar
para arquivo, vocé digitaliza um documento para converté-lo em formato TIFF e adiciona
o documento digital a colecdo de digitalizagdo tempordria. Em seguida, vocé salva
o documento digitalizado em uma colecdo permanente em seu site.

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

Digitalizacdo de documentos usando folhas de rosto
de digitalizacao
Vocé pode digitalizar documentos para locais especificos e como versdes novas do documento,

usando folhas de rosto de digitalizagdo. Vocé pode criar folhas de rosto para estes tipos
de objetos:

. documentos—para digitalizar um documento como uma nova versdo do documento

o cole¢des—para digitalizar um documento para uma cole¢ao
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. espacos de trabalho—para digitalizar um documento para o portlet de contetdo de um
espaco de trabalho

. usud@rio—para digitalizar um documento para sua cole¢do pessoal

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

Além disso, vocé pode escolher criar uma folha de rosto para um documento quando usar
a pagina Adicionar documento para carregar um documento. Para obter mais informacoes,
consulte Adicao de um documento na pagina 39.

Criacdo de uma folha de rosto de digitalizagGo

Para criar uma folha de rosto de digitalizacdo:
1. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para criar uma folha de rosto de digitalizacdo para um documento, cole¢do ou espaco
de trabalho, localize o objeto. Em sequida, clique no icone Propriedades do objeto.

—  Para criar uma folha de rosto para sua colegdo pessodal, clique em seu nome de usuario
na barra de navegacdo.

2. Na pégina Exibir propriedades, clique no link Folha de rosto de digitalizacdo.
3. Clique no link Criar folha de rosto de digitalizacéo.

A folha de rosto é criada e aberta em uma janela separada.
4. Imprima a folha de rosto. Em seguida, feche-a.

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

Digitalizacdo de um documento com uma folha de rosto de digitalizacdo

Se vocé tiver acesso a um dispositivo multifuncional que tem suporte para Digitalizar para arquivo,
serd possivel digitalizar uma folha de rosto com um documento para adicionar uma versdo em
PDF do documento ao DocuShare.

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

Para digitalizar um documento:

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

2. Exiba atela de digitalizar para arquivo.
3. Sigaas instrucdes especificas para o tipo de dispositivo.
4. Pressione o botao Iniciar.

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

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

Para excluir uma folha de rosto de digitalizagao:

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

Clique no icone Propriedades do objeto.

Na pagina Exibir propriedades, clique no link Folha de rosto de digitalizacdo.

& weN

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

Se tiver acesso a um WorkCentre com o recurso Digitalizar para arquivo habilitado, vocé podera
digitalizar documentos para o DocuShare. Seu administrador do WorkCentre deve configurar
um modelo de digitalizac@o para vocé poder digitalizar documentos para o DocuShare. Quando
configurar um modelo de digitaliza¢do, o administrador poderd escolher salvar cada pagina do
documento em um arquivo TIFF ou salvar todas as paginas do documento em um Gnico arquivo
TIFF. Além disso, vocé pode usar um modelo de digitalizac@o para inserir valores de propriedade
do DocuShare no dispositivo, antes de digitalizar o documento. Depois que o documento

é digitalizado para uma colegéo, os valores inseridos sdo exibidos na pagina Exibir propriedades
do documento.

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

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

Para digitalizar um documento:

1. Cologue um documento sobre o vidro ou no alimentador de documentos.

Pressione o botdo Recursos.

Na tela de toque, pressione a guia Digitalizar.

Pressione Digitalizar em arquivo.

Selecione o modelo de digitalizacdo.

o v &~ w N

Se o modelo requer uma senha, execute o seguinte procedimento:
a. Pressione Recursos adicionados.

b. Pressione Configuracdes de arquivamento.

c.  Pressione Nome de logon/senha.

d. Pressione Senha.

e. Digite sua senha e pressione Salvar.

f.  Pressione Salvar.

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

8. Pressione o botdo Iniciar.

O WorkCentre digitaliza o documento e o envia para a cole¢ao de digitalizacdo temporéria em seu
site do DocuShare. O documento é armazenado nessa colecdo por um periodo de tempo designado.
Vocé pode verificar o periodo de tempo clicando em Repositoério de digitalizacdo do WorkCentre
na pagina inicial do DocuShare. Para manter o documento, é necessdrio salva-lo em uma
cole¢do permanente.

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 50



Digitalizacéo de documentos Xerox® DocuShare®

Salvar um documento digitalizado em uma colecao

Para salvar um documento digitalizado em uma colecdo:
1. Vapara a home page do DocuShare.
2. Clique em Repositério de digitalizacdo do WorkCentre.

3. Seocampo Senha aparecer, insira a senha que vocé digitou no WorkCentre para digitalizar
o documento e cliqgue em Inserir senha.

4. Localize o documento digitalizado.
5. Clique em Salvar.

Se vocé ndo deseja salvar o documento em uma cole¢do, clique em Excluir para remover
o documento do repositorio de digitalizagdo temporario.

6.  Sedesejar girar o documento, selecione o nimero de graus no menu Girar imagem e clique
em Ir.

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

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

8.  Seoadministrador especificou uma colecdo padrdo na qual salvar documentos digitalizados,
seu titulo aparece no campo Destino. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Sevocé deseja usar a colecdo padrdo, va para a etapa 13.
—  Sedesejar alterar a colecdo, clique em Selecionar. A pagina Selecionar destino aparece.

9. No campo Classificar por, selecione Titulo para exibir as cole¢des em ordem alfabética
ou selecione Identificador para exibir as cole¢coes em ordem numeérica.

10. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar colecdes especificas, insira qualquer parte de um titulo da colegéo
no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

—  Para listar todas as colecdes, clique em Mostrar todos (se exibido).

—  Para exibir suas colecdes favoritas, clique em Mostrar favoritos.

—  Para exibir sua cole¢do pessodal, clique em Mostrar cole¢do pessoal.
11. No campo Localizacées possiveis, selecione a colecdo na qual deseja salvar o documento.
12.  Clique em Aplicar.
13.  No campo Titulo, digite um titulo para o documento.

14. Insira informacdes adicionais. Clique em um nome de campo para obter uma descricdo
de cada propriedade.

15. Clique em Salvar.
O documento é salvo na colecdo que vocé especificou.
Nota: O administrador pode dar acesso a uma cole¢do denominada Repositério de

digitalizacdo tempordrio. Alternativamente, vocé pode abrir essa colecdo para mover
ou excluir o documento digitalizado.
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Sobre notificacoes

Uma notificac@o permite que vocé receba uma mensagem de email quando ocorre uma alteracdo
em um objeto. Vocé pode adicionar uma notificacdo a qualquer objeto em seu site. Por exemplo,
pode adicionar uma notificagdo em um documento para que o DocuShare envie email quando
uma nova versdo do documento for carregada. Vocé pode desejar adicionar uma notificagéo

a uma colecdo para saber quando o novo contelido é adicionado & colecdo.

Para usar notificacoes, seu administrador deve habilitar e configurar o recurso. Além disso,

as propriedades de sua conta de usudrio devem incluir um endereco de email.

Vocé pode adicionar uma notificacdo para qualquer uma das seguintes alteracdes em um objeto:
o Qualquer alteracGo—Qualquer alteracdo no objeto.

e  Algo adicionado—Um novo objeto é adicionado a um contéiner.

. Nova versdo do documento adicionada—Uma nova versdo de um documento
é adicionada.

e Algo excluido—Um objeto é excluido de um contéiner.

o Propriedades editadas—As propriedades do objeto sdo alteradas.

. Permissoes editadas—As permissdes do objeto sdo alteradas.

o Alteracdo de propriedade—O proprietario do objeto é alterado.

. Localizacdo editada—A localizacdo do objeto é alterada.

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

. Documento desbloqueado—O documento é desbloqueado apds ser bloqueado, mas uma

nova versdo dele ndo foi adicionada.

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

Vocé pode adicionar rapidamente uma simples notificac@o para que o DocuShare envie email
a vocé quando o novo conteldo for adicionado a um objeto, ou vocé pode escolher as opcoes
avancadas para personalizar a notificacdo.
Para adicionar uma notificacdo:
1. Localize o objeto para o qual vocé deseja adicionar uma notificagdo.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  No menu Mais acdes, clique no icone Notificagdes do objeto.
—  Cligue noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificacoes.
3. Napégina Notificacdes, clique em Criar uma nova notificagéo.
4. No campo Periodo, selecione um dos seguintes periodos de tempo:
— Imediato fornece notificagdo imediatamente depois da ocorréncia do evento.
—  Didrio fornece notificagdo em um relatério de resumo diariamente.
—  Semanal fornece notificacdo em um relatério de resumo semanalmente.

5. Para selecionar op¢des avangadas, clique em Mostrar op¢oes avancadas e escolha
0 sequinte:

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

Incluir atividade de destinatario—Especifica se é necessario notificar ou ndo o usuério
sobre a acdo que causou a notificacdo. Selecione Sim para notificar o usudrio; caso
contrario, selecione Ndo.

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

Remetente—O nome de usudrio exibido no campo De da mensagem de email:
Admin ou Proprietdrio.

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

Permissoées iniciais—Especifica as permissdes da notificacao.

Nota: Se vocé for um administrador, campos adicionais aparecem permitindo que seja
executado um script quando um evento de seu interesse ocorre. Antes de inserir
informac6es nos campos, vocé deve criar um script e colocd-lo na pasta de extensdo
de seu diretério DocuShare. No campo Script, insira o nome do script que deseja
executar quando ocorrer o evento de interesse. No campo Dados do script, insira

os valores de cadeia que vocé deseja transmitir ao script quando ele for chamado.

6.  Clique em Aplicar.

Nota: Se estiver recebendo muitas mensagens de email de notificacoes, vocé pode escolher
ndo receber mensagens de um ou mais tipos de eventos de todas as notificacées. Clique em
seu nome de usudrio na barra de navegacéo e use o menu Suprimir mensagens de notificacéo
na pdgina Editar para desativar os eventos que deseja.
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Exibicao de notificacoes

Vocé pode exibir facilmente as notificacdes adicionadas a um objeto, bem como suas proprias
notificacdes para objetos do site.
Para exibir notificagdes do objeto:
1. Localize o objeto cujas notificacdes deseja exibir.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  No menu Mais acodes, clique no icone Notificagdes do objeto.
—  Cligue noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificacoes.

A exibicdo de notificacdes atuais do objeto.

Para exibir suas notificacoes:
1. Na barra de navegacdo, clique em seu nome de usudrio.
2. Na pégina Exibir propriedades, role para localizar a propriedade Inscrito em.

As notificacoes que vocé adicionou para objetos aparecem no campo. Vocé pode clicar
em uma notificacdo para exibir suas propriedades.

CriacGo de uma lista de destinatarios
para uma notificacao

Vocé pode criar uma lista de destinatarios para uma notificacdio para que o DocuShare notifique
outros usudrios quando ocorrer uma alterag@o em um objeto. Por exemplo, vocé pode desejar que
colaboradores saibam quando uma nova versdo de um documento for carregada, ou quando
um objeto for movido para outro local.

Para criar uma lista de destinatarios para uma notificacdo:

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

2. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  No menu Mais agdes, clique no icone Notificacdes do objeto.
—  Clique noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificacoes.
A exibicdo de notificacdes atuais do objeto.
3. Clique noicone Propriedades que aparece a direita da notificacdo que deseja alterar.
Aparece a pagina Exibir propriedades.
4. Clique no link Destinatdrios.
Clique em Alterar destinatdrios.

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

7. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome do usuario,
ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.
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—  Para listar todas as contas, clique em Mostrar todos (se exibido).
—  Para exibir suas contas favoritas, clique em Mostrar favoritas.

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

9.  No campo Usudrios/grupos selecionados, selecione as contas a serem removidas da lista
de destinatarios e clique no botéo Remover. Para selecionar vérias contas, use a tecla
Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

10. Clique em Atualizar.

Exibicao e alteracao de propriedades
de notificacdo

Quando vocé adiciona uma notificacdo, um nome padrdo é designado a ela. Vocé pode desejar
alterar o nome para algo mais descritivo, assim como alterar outras propriedades.
Para exibir e alterar as propriedades da notificacdo de um objeto:
1. Localize o objeto cujas propriedades de notificacdo deseja visualizar e alterar.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  No menu Mais acdes, clique no icone Notificacdes do objeto.
—  Cligue noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificacoes.
A exibicdo de notificacdes atuais do objeto.
3. Clique noicone Propriedades que aparece a direita da notificacdio que deseja alterar.
Aparece a pdagina Exibir propriedades.
4. Clique no link Editar.

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

6.  Clique em Aplicar.

Exclusao de uma notificacdo

Dependendo de como seu site esta configurado, uma notificagdo excluida pode ir para seu cesto
de lixo pessoal no Meu DocuShare ou para o cesto de lixo geral do site. Entre em contato com seu
administrador para descobrir quais cestos de lixo sdo usados em seu site. Se vocé tiver um cesto de
lixo pessoal, podera restaurar um objeto dele, desde que seu administrador n@o tenha eliminado

o objeto do cesto de lixo geral do site. Para obter mais informagoes, consulte Usar sua home page
pessoal na pagina 98.

Para excluir uma notificacdo:

1. Localize o objeto cuja notificacdo deseja excluir.
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Execute um dos seguintes procedimentos:

—  No menu Mais acdes, clique no icone Notificacdes do objeto.

—  Cligue noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificacoes.
A exibicdo de notificacdes atuais do objeto.

No menu Mais agbes que é exibido & direita da notificacdo que vocé deseja excluir, selecione
Excluir esta notificacdo.

A pagina Confirmar exclusdo aparece.

Clique em Excluir.

Personalizacdo de notificacoes

Vocé pode personalizar o contetido e o layout da mensagem de notificacdo por email que é enviada
quando ocorre uma alteracdo em um objeto. Para fazer isso, edite os modelos de email de inscricdo.
Ao adicionar notifica¢des para objetos do site, selecione o modelo a ser usado.

Para personalizar um modelo de email de notificagdo:

1.
2.

N o v W

Localize o objeto cujas notificacdes deseja exibir.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  No menu Mais agdes, clique no icone Notificacdes do objeto.

—  Cligue noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Notificacoes.
A exibicdo de notificacdes atuais do objeto.

Clique na notificagdo que deseja personalizar.

Clique em Editar modelo de email.

Defina Habilitar modelo de email como Sim.

Defina o Formato do email: HTML ou Texto simples.

Na caixa de combinagdo Selecione um modelo de email, selecione o modelo que
deseja personalizar.

Personalize o arquivo usando as informagdes a seguir.

Quando terminar de personalizar o modelo, clique em Aplicar para salvar suas alteracoes.
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Personalizacdo do arquivo subscription.tpl

O arquivo subscription.tpl fornecido pelo DocuShare consiste em 11 secdes; os titulos das secoes
sdo apresentados entre colchetes. Cada secdo define uma parte da mensagem de email e é usada
para mensagens de email formatadas em texto simples, em HTML, ou em ambos.

titulos das secoes do subscription.tpl

Formato de email da

Secdo do arquivo de modelo Definicdo =
secdo
[subscription.obj.props] Propriedades do objeto diferentes Texto simples
do conjunto padrdo. e HTML
[subscription.parent.props] Propriedades do contéiner diferentes Texto simples
do conjunto padrdo. e HTML
[subscription.mail.subject] O assunto de uma mensagem Texto simples
de inscri¢do. e HTML
[subscription.mail.header] O cabecalho de uma mensagem Texto simples
de inscri¢do.
[subscription.mail.body] O corpo de uma mensagem de inscriciio. | Texto simples
[subscription.mail.footer] O rodapé de uma mensagem Texto simples
de inscricdo.
[subscription.misc] Uma se¢do mista de uma mensagem de Texto simples
inscricdo, que é exibida depois do rodapé. | e HTML
[subscription.mail.header.html] O cabecalho de uma mensagem HTML
de inscri¢do.
[subscription.mail.body.html] O corpo de uma mensagem de inscri¢do. | HTML
[subscription.mail.footer.html] O rodapé de uma mensagem HTML
de inscri¢do.

As linhas que vém depois do titulo de uma sec¢do se aplicam a essa secdo. Cada linha pode conter
um comentdrio, precedido de um caractere de cerquilha (#) ou texto codificado, pardmetros
nomeados e tags HTML sem caracteres de espaco em branco no inicio ou ao final.

O formato de cada par@metro nomeado que pode ser incluido nas linhas é o seguinte:

Formatos de pardmetros

ParG@metro Formato

{<property_name>} Substitua <property_name> pelo valor da propriedade do objeto.

{parents.<property_name>} Substitua <property_name> pelo valor da propriedade
do contéiner pai do objeto.

{label.<property_name>} Substitua <property_name> pelo rétulo da propriedade do objeto.

{label.parent.<property_name>} | Substitua <property_name> pelo rétulo da propriedade
do contéiner pai.

{subscription.<property_name>} | Substitua <property_name> pelo valor da propriedade do objeto
de inscricdo.
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Formatos de paraGmetros

ParGmetro Formato

{event.message.<section_tag>} Substitua <section_tag> pelo valor da propriedade do objeto

de inscri¢do.
{emitter.<property_name>} Substitua <property_name> pelo valor da propriedade do emissor.
{owner.<property_name>} Substitua <property_name> pelo valor da propriedade

do proprietdrio do objeto.

{<site_property_name>} Substitua <site_property_name> pelo valor da propriedade do site.

O Servico de inscric@o oferece um conjunto padrdo de propriedades do objeto e propriedades
do contéiner pai. Para uma propriedade diferente das propriedades padrdo listadas abaixo,
defina-a na secdo [subscription.obj.props] ou na secdo [subscription.parent.props].

Propriedades do objeto

classname, handle, handle_url, props_view_url, title, description, summary, keywords,
create_date, modified_date, entry.title

Propriedades do contéiner pai
parent.handle, parent.handle_url, parent.title

Propriedades da inscricdo
subscription.handle, subscription.handle_url, subscription.title

Propriedades do proprietdrio e do emissor do objeto
owner.handle_url, owner.username, emitter.username

Propriedades do site
icon, domain, sitename, server_url, event_time

Rétulos da propriedade do objeto

label.title, label.description, label.summary, label.keywords, label.create_date,
label.modified_date

Outros rétulos de propriedade
label.parent.title, label.domain, label.emitter.username, label.link_type

Mensagens de evento (usa mensagens de SubscriptionMessage.properties dependendo
do tipo de evento)

event.message.subject—Substituido pelas mensagens prefixadas por subject.text.<type>,
em que <type> é o tipo de evento.

event.message.header—Substituido pelas mensagens prefixadas por intro.text.<type>, em que
<type> é o tipo de evento.

event.message.header.html—Substituido pelas mensagens prefixadas por intro.text.<type>,
em que <type> é o tipo de evento. A tag <p> precede a mensagem.

event.message.footer—Substituido pelas mensagens prefixadas por footnote.text.<type>,
em que <type> é o tipo de evento.
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event.message.footer.html—Substituido pelas mensagens prefixadas por
footnote.html.<type>, em que <type> é o tipo de evento.

Nota: {event.message.subject} pode ser alterado para algum texto codificado. No entanto,
ndo ha suporte para a anexacdo do valor a {event.message.subject}. Para carregar as chaves,
o administrador do site sempre deve habilitar a op¢do Atualizar modelo de email na pégina
do administrador.

O exemplo a seguir mostra uma se¢do do arquivo de modelo:

[subscription.obj.props]
#object properties : eq. <property_name>,...

invoice_amount

[subscription.mail.header]
# comment 1 for header section
Line 1 text for header section

Line 2 text for header section

[subscription.mail.body]

# Comment 2 for body

[subscription.mail.body.html]

#message body section in html form

<br><TABLE CELLPADDING=4><TR VALIGN="TOP">

<TD ALIGN="CENTER"><img src="{icon} "><br></TD>
<TD><A HREF="{handTe_url1} ">{title}</A>

<font color="blue'><br>{Tabel.invoice_amount}
{invoice_amount}</font>

<br>{summary}
<br>{description}

<br><I>Exibido em: </I> <A
HREF="{parent.handle_url1}">{parent.title}</A>

<br></TD>

<TD><A HREF="{owner.handle_url1}">{owner.username}</A></TD>
<TD>{create_date}</TD>

<TD><A HREF="{parent.handle_url1}">Props</A></TD>

</TR></TABLE><br>

[subscription.mail.footer]
# comment 3 for footer section
Line 3 text for footer section

Line 4 text for footer section

Nota: A secdo [subscription.mail.body] néo inclui quaisquer para@metros.
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O arquivo subscription.tpl

Esta secdo oferece uma copia do contelido do arquivo de modelo.

[subscription.obj.props]

#object properties : e.g. <property_name>,<property_name>,etc.

[subscription.parent.props]

#parent container properties : e.g.
<property_name>,<property_name>,etc.

#----1in plain Text -—----=——-—=———"———————— -

[subscription.mail.subject]
#subject section

{event.message.subject}

[subscription.mail.header]
#header section in plain text form

{event.message.header}

[subscription.mail.body]

#message body section in plain text form
URL:{handle_url}
{1abel.title} : {title}
{1abel.summary} : {summary}
{1abel.description} : {description}
{label.abstract} : {abstract}
{Tabel.summary} : {revision_comments}
{1abel.handle} : {handle}
{1abel.create_date} : {create_date}

Proprietario: {owner.username}

[subscription.mail. footer]
#footer section in plain text form

{event.message.footer}

[subscription.misc]
#appendix after footer section

#o——= AN HTML - == mmmmmmmmm oo

[subscription.mail.header.html]
#header section in html form

<p>{event.message.header.html}
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10.

[subscription.mail.body.html]
#message body section in html form
<br><TABLE CELLPADDING=4><TR VALIGN="TOP'">
<TD ALIGN="CENTER"><img src="{icon} "><br></TD>
<TD><A HREF="{handle_url1} ">{title}</A>
<br>{summary}
<br>{description}

<br><I>Exibido em: </I>&nbsp;<A
HREF="{parent.handle_url1}">{parent.title}</A>

<br></TD>
<TD><A HREF="{owner.handle_url1}">{owner.username}</A></TD>
<TD>{create_date}</TD>
<TD><A HREF="{parent.handle_url}">Props</A></TD>

</TR></TABLE><br>

[subscription.mail.footer.html]
#footer section in html form
#<br><P>{event.message.footer.html}

<br><P>Esta notificacdo foi gerada por &nbsp;<A

HREF="{subscription.handle_url}">{subscription.handle}</A>.<BR>

Quando terminar de personalizar o modelo, clique em Aplicar para salvar suas alteracdes.
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Espacos de trabalho
do DocuShare

Sobre espacos de trabalho

Um espaco de trabalho proporciona uma area compartitlhada possibilitando a colaboracdo entre
projetos e entre equipes. Em uma dnica pagina no DocuShare, vocé e os membros do espago

de trabalho podem reunir e gerenciar contetdo compartilhado, acessar ferramentas de
colaboracdo para facilitar seu trabalho e comunicar-se uns com os outros.

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

D Portlet de conteido—A area na qual vocé adiciona e gerencia contetido compartilhado.
e  Portlet de atalhos—Exibe objetos frequentemente usados.

. Portlet de calendarios—Mostra uma combinagdo de calendarios no portlet de conteddo.
o Portlet de associagdo—Lista os usuarios que sdo membros do grupo de associacdo

do espago de trabalho.

Vocé pode fechar um portlet e reabri-lo clicando no triGingulo pequeno préximo ao titulo
do portlet.

Adicao de um espaco de trabalho

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

Ao adicionar um espaco de trabalho, um grupo de associagéo serd criado automaticamente e
no inicio vocé serd incluido como membro. E possivel adicionar membros ao grupo depois da
adi¢do do espaco de trabatho. Os membros séo listados no portlet de associacdo na home page
do espago de trabalho.

Nota: Se vocé for um Administrador do site ou um Administrador de conteido, um link
[adicionar] aparecerd na home page. Isso permite que vocé adicione um espaco de
trabalho a home page de seus site.

Para adicionar um espago de trabalho:

1. Para adicionar um espaco de trabalho a outro espaco de trabalho, execute uma das acdes
a sequir e va para a etapa 3:

—  Nahome page do DocuShare, clique em Mais detalhes em Espacos de trabalho.
Pesquise o espaco de trabalho ao qual vocé deseja adicionar um espaco de trabalho.
Abra o espaco de trabalho e selecione Espaco de trabalho no menu Adicionar.
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—  Va para Meu DocuShare. No portlet de espagos de trabalho, pesquise o espaco
de trabalho ao qual vocé deseja adicionar um espaco de trabalho. Abra o espago
de trabalho e selecione Espaco de trabalho no menu Adicionar.

—  Navegue até o espaco de trabalho ao qual vocé deseja adicionar um espaco de trabalho
e abra-o. No portlet de conteldo, selecione Espaco de trabalho no menu Adicionar.

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

—  Nahome page do DocuShare, clique em Mais detalhes em Espacos de trabalho.
Clique em Adicionar um espaco de trabalho.

—  Vapara Meu DocuShare. No portlet de espacos de trabalho, clique em Adicionar um
espaco de trabalho.

3. Napégina Adicionar um novo espago de trabalho, selecione um dos seguintes modelos:

— Armazenamento de documento—inclui quatro cole¢des de espaco de trabalho
no portlet de contetdo.

—  Projeto de equipe—inclui uma colecdo de espaco de trabalho, um calendario e uma
colego para URLs de reunides online no portlet de conteldo.

4, Clique em Avancar.
5. No campo Titulo, insira um nome para o espaco de trabalho.

6. Insira informacoes opcionais. Cliqgue em um nome de campo para obter uma descri¢@o
de cada propriedade.

7. Clique em Concluido.

Aparece a home page do espaco de trabalho.

Controle de acesso ao espaco de trabalho

Para alterar usuarios e grupos que possuem acesso ao espaco de trabalho, simplesmente altere
os membros do grupo de associacéo do espaco de trabalho. A qualquer usuario ou grupo adicionado
ao grupo sao atribuidas permissoes de leitura e gravagao ao espago de trabalho. Vocé pode
escolher conceder ao grupo permissdo de gerenciamento ao espaco de trabalho.

Além de listar os membros do grupo, o portlet de associacdo permite que vocé veja quais usudrios
est@o conectados no DocuShare. O icone de usuario proximo ao nome do usudrio no portlet indica
se o0 usudrio estd conectado ou ndo; o icone fica cinza quando o usudrio ndo estd conectado.

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

Alteracao dos usudrios e grupos no grupo de associacao

Se vocé for um proprietario do espaco de trabalho ou um membro do grupo de associagdo (e estiver
atribuida ao grupo a permiss@o de gerenciamento ao espaco de trabalho), altere os usudrios e os
grupos no grupo.

Nota: O portlet de associa¢éo somente lista usudrios. Portanto, membros do grupo individuais
sdo listados, e ndo os titulos do grupo.
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Para alterar os membros do grupo de associacdo:

1. Nahome page do espaco de trabalho, realize uma das seguintes acoes:
—  Clique no titulo Associacdo.
—  Clique noicone Propriedades. Na pagina Propriedades, clique no link Associacao.
A pagina Associag@o aparece e mostra os membros atuais.

2. Clique no link Alterar associacéo.

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

4, Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome do usuario,
ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

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

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

6.  Nocampo Usudrios/grupos selecionados, selecione as contas a serem removidas do grupo
e clique no botdo Remover. Para selecionar varias contas, use a tecla Ctrl (Windows)
ou Command (Macintosh).

7. Clique em Atualizar.
A pagina Membros aparece.

8. Para conceder permiss@o de gerenciamento a um ou mais membros do grupo, clique na
caixa de selecdo proxima ao nome de cada membro e clique em Aplicar. A permissdo
de Gerenciamento permite que o membro altere a associacdo e as propriedades do grupo.

9.  Para atribuir a permiss@o de gerenciamento ao grupo de associacdo, exiba a pagina
Permissoes do espaco de trabalho. Clique na caixa Gerenciar ou Gerenciador do grupo
e clique em Aplicar.

Reatribuicao do grupo de associacdo

Conforme necessario, & possivel alterar o grupo de associagd@o que esta associado ao espaco
de trabalho atribuindo um grupo diferente ao espaco de trabalho.

Para reatribuir o grupo de associagao:
1. Nahome page do espaco de trabalho, clique no icone Propriedades.
2. Napagina Propriedades, clique no link Permissoes.
3. Clique no botao Reatribuir grupo de associagéo.
A pagina Reatribuir grupo de associacdo aparece.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar um grupo especifico, insira parte do titulo do grupo no campo Pesquisar.
Clique no botdo Ir.

—  Para listar todos os grupos, clique em Mostrar todos (se exibido).

—  Para exibir seus grupos favoritos, clique em Mostrar favoritos.
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5. No campo Novo grupo de associacdo, selecione o grupo que vocé deseja associar
ao espago de trabalho.

6. Clique em Salvar.

O grupo de associag@o anterior permanece na lista de acesso do espago de trabalho.

Adicao de contetdo ao espaco
de trabalho

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

Para adicionar conte(ido ao espaco de trabalho:

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

2. Napégina Adicionar, insira as informagdes necessdrias e clique em Aplicar.

O objeto aparece no portlet de conteddo.

Para usar os recursos de exibic@o do espaco de trabalho:
1. No menu Mostrar, selecione o tipo de objeto que vocé deseja exibir.

2. Clique noicone Exibir para alternar entre as exibicdes do icone e da lista.

Gerenciamento de atalhos

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

Para adicionar um atalho a um espaco de trabalho:

1. Localize o objeto que vocé deseja adicionar como um atalho.

Clique na caixa de selecdio que aparece proxima ao titulo do objeto.

No menu Editar selecionado, selecione Copiar atalhos.

Na pagina Confirmar atalhos de copia, clique em Confirmar.

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

No portlet de atalhos, clique no icone Colar atalhos.

N oo v & Ww N

Na pagina Confirmar colagem de atalho, clique em Confirmar.

O objeto adicionado aparece nos portlets de atalhos. Vocé pode usar o menu Mostrar para
exibir um tipo de objeto, como documentos. Os icones Exibir permitem que vocé alterne
entre as exibicoes de icone e de lista.
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Para remover um atalho de um espaco de trabalho:
1. Navegue até o espaco de trabalho que contém o atalho que vocé deseja remover e abra-o.
No portlet de atalhos, clique no icone Exibigéo de lista para exibir os atalhos em uma lista.

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

s weN

Na pagina Confirmar remocdo de atalho, cliqgue em Confirmar.

O objeto ndo aparece mais nos atalhos. No entanto, o objeto ainda aparece em seus
locais originais.

Uso de calendarios

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

Para usar o portlet de calendarios:

1. Nomenu Mostrar, selecione o calendario que deseja exibir ou selecione Todos os calenddrios
para exibir todos os calendarios.

2. Usando os icones Exibir, vocé pode alternar entre exibicoes do calendario diarias e semanais.

Alteracao de propriedades do portlet

Cada portlet possui propriedades de exibicdo padrdo que podem ser alteradas. Por exemplo,
vocé pode definir a exibi¢do padrdo como exibicdo de lista para exibir objetos em uma listagem
em estilo de colecdo.

Para alterar as propriedades de um portlet:

1. Clique no botdo Editar do portlet.

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

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

b.  No campo Ordem de classificacdo, insira a ordem na qual exibir os objetos.
c¢.  Nocampo Tipo de exibicdo, insira o tipo de exibi¢do usado nos objetos.
Cligue em um nome de campo para obter uma descri¢dio de cada propriedade.

3. Clique em Aplicar.
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Sobre recursos de computacdo social

O DocuShare permite que vocé e outros usuarios discutam, compartilhem e colaborem,
independentemente do local, usando seus recursos de computacdo social:

. Discussoes—Uma discussdo é um férum online que permite aos usuarios interagir
publicando tépicos e respondendo a eles.

D Blogs—Um blog permite que um usudrio crie e compartilhe um site pessoal sobre
determinado assunto. O blog inclui publica¢ées em ordem cronolégica inversa e permite
que outras pessoas comentem as publicacoes.

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

Adicao de uma discussao

Para facilitar um intercdmbio online de ideias, o DocuShare oferece suporte para discussdes
encadeadas. E possivel adicionar um contéiner, chamado de discussdo, no qual os usuarios
adicionam tépicos para outros usudrios lerem e responderem. A medida que os usudrios
respondem a um topico, suas respostas sdo vinculadas sequencialmente, ou encadeadas,

ao tépico original. Os usuarios podem ler ou responder a qualquer um dos topicos ou respostas
em um encadeamento, assim como anexar um documento a um tépico ou a uma resposta.

Vocé pode adicionar uma discussdo a uma colecdo ou espaco de trabalho.

Para adicionar uma discuss@o:
1. Navegue até o contéiner para o qual vocé deseja adicionar uma discussdo e abra-o.
2. No menu Adicionar, selecione Discussdo.

A pagina Adicionar discuss@o aparece.

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

4, No campo Topicos expiram em, selecione o periodo de tempo a manter os topicos e seus
encadeamentos de mensagens na discussdo depois de serem adicionados.

Quando um tépico se torna mais antigo do que a duragdo selecionada, ele ndo & mais exibido
na discussdo. Vocé pode exibir ou excluir topicos expirados na pagina Exibir expirados
da discussdo.
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5. Insira informacdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma descricéo
de cada propriedade.

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

6.  Clique em Aplicar.

A discussdo é adicionada ao contéiner.

Adicdo de topicos, anexos e respostas a uma discussao

Um tépico é a primeira mensagem adicionada a uma discussdo e inicia a conversa online.
Os usudrios podem responder ao topico, assim como a respostas individuais. Por padrdo,
as respostas sao recuadas, o que fornece uma exibicdo hierarquica da discussdo.

Para adicionar um topico:

1. Abra adiscuss@o para a qual vocé deseja adicionar um tépico.

2. Clique no botdo Adicionar tépico.

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

3. No campo Titulo, digite um nome para o tépico.
4. No campo Descricdo, digite um texto para o topico.
5. Clique em Enviar.
O topico é adicionado & discussao.
6.  Sedesejar anexar um documento ao topico, execute o seguinte procedimento:
a. Clique no botdo Anexar.
Aparece a pagina Adicionar documento.

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

c¢.  No campo Titulo, digite um nome para o documento.
d. Cliqgue em Aplicar.

O documento aparece no topico.

Para adicionar uma resposta:

1. Navegue até a discuss@o e abra.

Localize o tépico ou resposta para a qual vocé deseja adicionar uma resposta.
Clique no botdo Responder.

Insira um titulo e uma descricdo.

v & W N

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

6. Clique em Enviar.
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7. Se desejar anexar um documento a resposta, execute o seguinte procedimento:
a. Clique no botdo Anexar.
Aparece a pagina Adicionar documento.

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

¢.  No campo Titulo, digite um nome para o documento.
d. Clique em Aplicar.

O documento aparece na resposta.

Exibic@o e exclusao dos topicos expirados

Se vocé definir uma expiracdo para os toépicos adicionados a uma discussdo, podera exibir e excluir
os topicos expirados.
Para exibir e excluir topicos expirados:
1. Localize a discussdo cujos topicos expirados deseja exibir.
2. Clique noicone Propriedades que aparece & direita do titulo da discussao.
Aparece a pagina Exibir propriedades.
3. Clique no link Exibir expirados.
A pagina exibe todos os tdpicos expirados que ndo aparecem mais na discussdo.
4. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  Selecione os topicos individuais que vocé deseja excluir.
—  Cligue em Selecionar tudo para selecionar todos os topicos.

5. Clique em Excluir selecionados.

Adicao de um blog

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

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

Vocé pode adicionar um blog a uma cole¢@o ou espaco de trabatho. Por padrdo, ao adicionar
um blog, vocé é o Gnico usuario que pode publicar entradas nele (Permissoes iniciais esta
definido como Mesmas do contéiner, exceto gravacdo, que é restrita ao proprietdrio).
Se desejar que outros usudrios e grupos adicionem entradas ao blog, altere a configuraco
de Permissoes iniciais quando adicionar o objeto ou altere as permissoes do objeto apds
adicioné-lo.
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Para adicionar um blog:
1. Navegue até o contéiner para o qual vocé deseja adicionar um blog e abra o contéiner.
2. No menu Adicionar, selecione Blog.

A pagina Adicionar blog aparece.

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

4, Altere os valores de propriedade padrdo e insira informacoes opcionais. Clique em um nome

de campo para obter uma descri¢cdo de cada propriedade.

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

5. Clique em Aplicar.

O blog é adicionado ao contéiner.
Nota: Quando criar um blog usando um tema personalizado, esse tema é usado para exibir
paginas do blog. Qualquer tema selecionado em sua pagina Propriedades do usudrio ndo
tera efeito nas paginas do blog. Quando criar um blog usando um tema padréo ou limpo,

o tema selecionado em sua pagina Propriedades do usudrio serd usado para exibir paginas
do blog.

Publicacao de entradas no blog

Para adicionar contetido a um blog, vocé publica entradas nele. Por padrdo, as entradas aparecem
na ordem cronoldgica inversa.
Para publicar uma entrada:
1. Localize e abra o blog no qual vocé deseja publicar uma entrada.
2. Clique no link Adicionar entrada.
A pagina Adicionar entrada no blog aparece.

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

4. No campo Descrigdo, digite o corpo da entrada.

5. Insira informacoes opcionais. Cliqgue em um nome de campo para obter uma descri¢@o
de cada propriedade.

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

6.  Clique em Aplicar.

A entrada aparece no blog e inclui a data em que a entrada foi publicada e seu nome

de usudrio. Se o blog for moderado, Aprovacéo pendente precede seu nome de usudrio.
Os usuarios n@o podem ler a entrada até que um usudario com permissdo de gerenciamento
do blog aprove-a.
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Edicao de entradas do blog

Para editar uma entrada:

1. Localize e abra o blog que contém a entrada que vocé deseja editar.
2 Clique no icone Editar proximo @ entrada.

3. Faca as alteragdes que deseja.
4

Clique em Aplicar.

Exclusao de entradas do blog

Para excluir uma entrada do blog:
1. Localize e abra o blog que contém a entrada que vocé deseja excluir.
2. Clique no titulo da entrada do blog.
3. No menu Mais acées da entrada do blog, selecione Excluir.
A pagina Confirmar exclusdo aparece.

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

Aprovacdo de entradas no blog

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

Para aprovar uma entrada:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

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

—  Nabarra de navegacdo, clique em Minhas tarefas. No menu Mostrar, selecione
Tarefas atribuidas a mim. Clique no titulo da entrada do blog.

—  Na barra de navegagdo, clique em Meu DocuShare. As tarefas atribuidas a vocé sdo
exibidas em Tarefas. Clique no titulo da entrada do blog.

Uma janela Para sua Aprovacdo é exibida.
2. Clique no titulo da entrada para revisar o texto.

3. Clique no botdo Aprovado.

Adicdo de comentarios as entradas

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

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

2. Clique no link Adicionar um comentdrio.
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3. No campo Titulo, digite um titulo do comentério.
4. No campo Descricdo, digite um texto para o comentdrio.

5. Clique em Aplicar.
Exibicdo de comentdarios

Para exibir comentarios:

1. Localize e abra o blog.

As entradas do blog sdo exibidas. Um link Comentéarios aparece para uma entrada
que inclui comentdarios.

2. Clique no link Comentadrios.

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

Exclusdo de comentdarios

Se vocé for o usudrio que adicionou o comentdrio ou o usudrio que adicionou a entrada,
pode excluir o comentdrio.

Para excluir um comentdrio:
1. Localize e abra a entrada do blog que inclui o comentario que vocé deseja excluir.
2. Clique no titulo do comentério.
3. No menu Mais agoes, selecione Excluir.
A pagina Confirmar exclusdo aparece.

4. Clique em Excluir para remover o comentdrio.

Adicao de uma wiki

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

Por padrdo, vocé usa o editor WYSIWYG para criar contetido de wiki. A propriedade de sua conta
de usudrio Formato de composicdo de texto especifica se vocé deve usar ou ndo o editor
WYSIWYG (Rich Text) ou a sintaxe de wiki (Texto simples). Caso vocé deseje usar sintaxe de wiki,
altere a propriedade Formato de composicdo de texto ou, apos adicionar a wiki, desmarque

a caixa de selecdo wysiwyg em Adicionar pagina de wiki. Depois de ter selecionado o método

de edicdo, vocé deve continuar a usa-lo apos adicionar a pagina.

Para iniciar, primeiro adicione uma wiki a uma cole¢do ou espaco de trabalho, depois adicione
o conteldo a ela.

Para adicionar uma wiki:
1. Navegue até o contéiner e abra o contéiner para o qual vocé deseja adicionar uma wiki.

2. No menu Adicionar, selecione Wiki.
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A péagina Adicionar wiki aparece.

3. No campo Titulo, digite um nome para a wiki. O nome pode conter espagos e marcas
de pontuagdo.

4. Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma descri¢do
de cada propriedade. Para adicionar links entre wikis, consulte Uso de links entre wikis
na pagina 75.

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

5. Clique em Aplicar.

A wiki é adicionada ao contéiner.
Nota: Quando vocé cria uma wiki usando um tema personalizado, esse tema é usado para
exibir paginas da wiki. Qualquer tema selecionado em sua pagina Propriedades do usudrio
ndo terd efeito nas paginas da wiki. Quando criar uma wiki usando um tema padrdo

ou limpo, o tema selecionado em sua pagina Propriedades do usudrio serd usado para
exibir paginas da wiki.

Adicdo de contetdo a uma wiki

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

Por padrdo, cada pégina de wiki inclui um editor WYSIWYG para formatar facilmente o contetdo.
Alternativamente, é possivel usar a sintaxe de wiki fornecida em uma barra lateral em uma pagina
de wiki. No entanto, quando editar uma pagina de wiki, vocé deve usar o mesmo método usado
para criar a pagina.

Adicdo de conteido a home page da wiki
Ap6s adicionar a wiki, sua primeira etapa é adicionar contetdo @ home page.

Para adicionar contetido @ home page:
1. Localize e abra a wiki a qual vocé deseja adicionar um contetdo.
Adicionar pagina de wiki aparece e a pagina é intitulada HomePage.
2. No campo Descricdo, digite o contetdo da pagina usando um dos métodos a sequir:

—  Use o editor WYSIWYG. O editor aparece quando a propriedade de sua conta de usuario
Formato de composicdo de texto esta definida como Rich Text e a caixa de sele¢do
wysiwyg esta selecionada em Adicionar pagina de wiki.

—  Desmarque a caixa de selecdo wysiwyg. Use a sintaxe de wiki exibida na barra lateral.
Nota: Ao usar a sintaxe de wiki, tags HTML sdo usadas na pagina. Quando vocé deseja
incluir colchetes angulares na pagina, use o editor WYSIWYG ou digite &lt;text> para

obter os colchetes angulares e aparecer o texto. Do mesmo modo, para aparecer
o caractere de e comercial (&), digite &amp;.
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3. Clique em Aplicar.

A home page da wiki aparece com seu contetdo.

Vinculacdo de paginas a uma wiki

Vocé pode adicionar qualquer nimero de paginas da web & wiki. Primeiro adicione o link & pagina

e, entdo, insira o contetdo na pagina.

Para vincular uma pagina a wiki:

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

2. Em Editar pagina de wiki, insira o nome da nova pagina entre os colchetes duplos.
Exemplo: [[Nova pagina wiki]]

3. Clique em Aplicar.

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

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

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

6.  Clique em Aplicar.

As péginas sdo vinculadas.

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

Insercdo de imagens

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

Para inserir uma imagem em uma pdagina de wiki usando o editor WYSIWYG:
1. Execute um dos seguintes procedimentos:

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

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

2. Clique em Aplicar.

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

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

—  Para inserir uma imagem localizada no mesmo servidor DocuShare, digite
{image:Document-#}. O simbolo de cerquilha (#) representa um ndmero.
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2. Clique em Aplicar.

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

Para anexar um documento a uma pagina de wiki:
1. Abra uma pagina de wiki e clique em Anexar.
Aparece a pagina Adicionar documento.

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

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

Na pagina de wiki, clique em Editar esta pagina.

o v &~ W

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

Exemplo: Para obter mais informagdes, consulte nosso [[folheto]].

7. Clique em Aplicar.

Uso de links entre wikis

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

Para usar links entre wikis:

1. Localize a wiki e clique no icone Propriedades.
2. Clique no link Editar.

3. Em Links entre wikis, digite o seguinte:

—  Nome entre wikis—O nome a inserir quando criar o link na pagina de wiki.
Exemplo: wikipédia.

—  Prefixo do link entre wikis— A URL da wiki. Exemplo: http://en.wikipedia.org/wiki/.
4, Para adicionar outro link entre wikis, clique no sinal de adic¢do (+).
5. Se precisar remover um link entre wikis, clique no cesto de lixo localizado a direita do link.

6.  Paracriar um link em uma pagina de wiki, edite a pagina inserindo [[titulo da pdgina@nome
da wiki]]. Exemplo: [[Ttaly@wikipedia]].

Renomeacao de paginas de wiki

Para renomear uma pégina de wiki:
1. Localize e abra a pagina de wiki que vocé deseja renomear.

2. Clique em Renomear esta pagina.
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3. No campo Titulo, insira um novo nome; em seguida, clique em Renomear.

4. Na pagina de confirmacdo, clique em OK.

Nota: Ndo é possivel renomear a home page de wiki.

Impressao de paginas de wiki

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

Para imprimir paginas de wiki:

1. Localize e abra a home page de wiki que vocé deseja imprimir.

2. Clique em Versao para impressdo.

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

3. Para exibir outras paginas de wiki, execute um dos seguintes procedimentos:
—  Para remover um nivel de paginas da exibicdo, clique em Subtrair um nivel.
—  Para adicionar um nivel de paginas a exibicdo, clique em Adicionar um nivel.

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

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

Roteamento de documentos

Durante o ciclo de desenvolvimento de um documento, frequentemente é necessério solicitar
comentarios de outros, receber aprovacdo do contelido do documento ou simplesmente
compartilhar informacdes no documento. O DocuShare permite que vocé automatize

o roteamento de documentos a usudrios e solicite uma acdo especifica apds o recebimento
dos documentos pelos usudrios.

Em um formul@rio chamado Lista de circulacdo, indique os usudrios a quem o documento deve ser
enviado, o tipo de acdo que vocé deseja que os usudrios executem e uma mensagem que descreve
a tarefa do documento. Em seguida, envie a Lista de circulag@o; o DocuShare notifica os usudrios
especificados da tarefa do documento. Enquanto uma tarefa estd em andamento, vocé pode
monitorar seu status.

Criacdo de uma tarefa de roteamento

Vocé pode rotear um documento existente em seu site ou rotear um documento ao adiciona-lo
ao DocuShare. Além disso, é possivel rotear uma versd@o de documento individual. Na Lista de
circulagd@o que acompanha o documento, vocé pode solicitar aos usudrios que aprovem e revisem
o documento e fornecam alteracdes, ou confirmem o recebimento do documento. Também

é possivel fornecer o documento apenas para fins informativos.

Ao criar uma tarefa de roteamento, é possivel definir uma Gnica etapa de roteamento ou vérias
etapas sequenciais. Uma Unica etapa de roteamento consiste em um tipo de a¢@o, como enviar
um documento aos usudrios para aprovacdo. Uma tarefa de roteamento de varias etapas permite
que vocé automatize um processo de documento. Por exemplo, é possivel criar uma tarefa de
roteamento para enviar um documento a um grupo de usudrios para revisdo e comentarios antes
de enviar o documento revisado para aprovacao.

Para rotear um documento:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para rotear um Gnico documento, localize 0 documento que deseja rotear e selecione
Rotear no menu Mais agées. O comando Rotear néo aparecera se o documento
estiver bloqueado.

—  Para rotear uma tnica versdo do documento, acesse a pagina Histérico de versao
do documento, localize a versdo que vocé deseja rotear e clique no icone Rotear.
O icone Rotear ndo aparecerd se o documento estiver bloqueado.

—  Para rotear diversos documentos, localize-os e clique na caixa de selecdo proxima
a cada documento. No menu Editar selecionado, selecione Rotear. Na pagina de
Confirmagdo, clique em Confirmar.
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—  Para rotear um documento apés adiciona-lo ao DocuShare, selecione Documento
no menu Adicionar. Insira as informagdes necessarias e clique em Publicar e rotear
o documento antes de clicar em Aplicar.

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

Uma Lista de circulag@o aparece.

2. Sedesejar incluir outro documento, clique no botdo Adicionar. Localize o documento
e clique no comando Rotear; e confirme a adicdo do documento a Lista de circulacdo.

3. Sedesejar usar uma Lista de circulag@o salva, execute um dos procedimentos a seguir
e vé para a etapa 19:

—  Selecione uma de suas Listas de circulacdo salvas e clique em Carregar.

—  Cligue em Exibir todas as listas de circulagdo salvas para exibir suas Listas de circulag@o
salvas e as Listas de circulacdo pablicas salvas por todos os usudrios do site. Selecione
uma Lista de circulacdo.

4. Em Acdo de roteamento, escolha uma das seguintes opg¢des:

—  Aprovar ou desaprovar—Requer que os usudrios aprovem ou ndo o documento.
Clique em Permitir que os destinatdrios facam alteracdes se vocé quiser permitir que
um destinatario carregue um novo documento para substituir o original. Clique em
Tornar a versdo aprovada por todos a versao preferencial se vocé quiser que
a versdo aprovada por todos os destinat@rios seja a nova versdo preferencial.

—  Revisar e fazer alteracoes—Permite que os usudrios fornecam comentarios e uma
vers@do revisada do documento. Clique em Compartilhar alteracées com destinatarios,
se vocé deseja que cada destinatario veja as alteragdes do destinatario anterior. Clique
em Voltar ao iniciador apés a revis@o se vocé quiser publicar um documento revisado
como a versdo preferencial quando a revisdo for concluida.

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

—  Informagbes—Fornece o documento aos usudrios somente para fins informativos.

5. Dependendo da acao de roteamento selecionada, escolha uma das seguintes
Ordens de roteamento:

—  Em ordem—Roteia o documento para usudrios na ordem em que eles estdo listados
no campo Usudrios/grupos selecionados. Se um usudrio ndo aprovar o documento,
este ndo serd roteado para usudrios subsequentes.

— Ao mesmo tempo - Resposta Ginica—Roteia o documento a todos os usudrios
simultaneamente e somente uma Unica resposta do usuario é necesséria para concluir
a tarefa de roteamento.

— Ao mesmo tempo - Todas as respostas—Roteia o documento a todos os usudrios
simultaneamente e todos os usudrios devem responder para concluir a tarefa
de roteamento. No entanto, se um Unico usuario ndo aprovar o documento, este ndo
serd roteado a outros usudrios.

— Ao mesmo tempo - Maioria das respostas—Roteia o documento a todos os usudrios
simultaneamente e mais da metade dos usuarios deve responder para concluir a tarefa
de roteamento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

Em Mensagem de roteamento, faca o seguinte:

—  No campo Assunto, insira um breve tépico que aparece na notificacdo ou no email
que o usudrio recebe.

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

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

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para localizar uma conta especifica, insira parte do nome ou do sobrenome do usuario,
ou do nome de usuario ou do titulo do grupo no campo Pesquisar. Clique no botdo Ir.

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

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

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

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

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

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

—  Para mover o destinatério para que ele fique abaixo de outro, clique em Mover
para baixo.

Clique em Avancar para acessar a pagina Escolher escala e notificacdo (a pagina néo
aparecera se vocé estiver roteando o documento para fins informativos).

Selecione Se néo concluido e faca o seguinte:

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

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

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

— De progresso da tarefa—Vocé é notificado sobre o status de roteamento ap6s
cada agdo de usudrio.

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

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

Clique em Concluido e revise as informacdes de roteamento da tarefa na pagina Revisao
de etapa de roteamento.
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18. Para salvar a Lista de circulag@o, clique em Salvar lista de circulagéo. Insira um nome
da Lista de circulacdo e mantenha Salvar como particular selecionado se vocé ndo deseja
compartilhar a Lista de circulag@o com outros usudrios. Em seguida, clique em OK.

19. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  Clique em Enviar para iniciar a tarefa de roteamento.
—  Clique em Voltar para alterar quaisquer informacdes de roteamento.

—  Clique em Adicionar etapa para adicionar outra etapa @ tarefa de roteamento.

Nota: Se vocé escolheu Rotear o documento e publicd-lo mais tarde na etapa 1, publique

o documento para que ele apareca no DocuShare. Para obter informacées sobre como
publicar o documento, consulte Verificacdo do status das tarefas de roteamento atribuidas
na pdgina 80.

Configuracdo de uma colecdo para roteamento de documentos

E possivel adicionar qualquer documento a uma colecéo automaticamente roteada associando
uma de suas Listas de circulag@o particulares e salvas a colegéo.

Para usar uma Lista de circulagdio com uma colecdo:

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

2. Clique noicone Propriedades que aparece a direita do titulo da colecao.

3. Cligue no link Editar.
4

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

5. No campo Usar lista de circulagéo, selecione a Lista de circula¢do que vocé deseja usar.

6. Clique em Aplicar.
Verificacdo do status das tarefas de roteamento atribuidas

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

—  Nabarra de navegagdo, clique em Minhas tarefas.

—  Nabarra de navegacdo, clique em Meu DocuShare. Em seguida, clique em Tarefas.

A janela Minhas tarefas aparece.

2. No menu Mostrar, selecione Tarefas atribuidas por mim.

Xerox® DocuShare® Guia do Usudrio 80



Roteamento de documentos

Xerox® DocuShare®

A pagina lista as tarefas de roteamento, em Descri¢do, a data em que a tarefa foi iniciada
e o status. A tabela Status da tarefa descreve as informacdes do status.

Status da tarefa

Status Descri¢do

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

Reprovado A tarefa de etapa Gnica ou uma Gnica etapa de uma tarefa de vérias
etapas esta concluida e os destinatdrios ndo aprovaram os documentos.

Revisado A tarefa de etapa Gnica ou uma Gnica etapa de uma tarefa de vdrias
etapas estd concluida e os destinatarios revisaram os documentos.

Confirmado A tarefa de etapa Gnica ou uma Gnica etapa de uma tarefa de varias
etapas estd concluida e os destinatdrios confirmaram o recebimento
dos documentos.

Entregue A tarefa de etapa Gnica ou uma Gnica etapa de uma tarefa de varias

etapas estd concluida e os destinatarios receberam os documentos
para informagdes.

Todas as etapas concluidas

A tarefa de vdrias etapas esté concluida.

Iniciado

A tarefa estd pendente. Ela estd sendo atualmente roteada para
todos os destinatarios ao mesmo tempo para aprovacdo, revisdo
ou confirmacdo.

Nome de usudrio

A tarefa estd pendente. Ela estd sendo atualmente roteada a todos
os destinatdrios na ordem; o usudrio cujo nome é exibido recebeu
o documento, mas ndo tomou nenhuma agdo.

N° da etapa

A tarefa estd pendente e em uma etapa especifica de uma tarefa
de vdrias etapas.

N° da etapa: Nome de usudrio

A tarefa estd pendente e em uma etapa especifica de uma tarefa
de vdrias etapas. Ela estd sendo atualmente roteada a todos os
destinatdrios na ordem; o usudrio cujo nome é exibido recebeu

o documento, mas ndo tomou nenhuma acdo.

Vencido Para uma tarefa de etapa Gnica ou uma Gnica etapa de uma tarefa
de vdrias etapas que esta vencida, a palavra Vencida aparece na
descricdo da tarefa.

Encerrado A tarefa é interrompida porque ndo pode continuar. Isso pode

ocorrer quando Cancelar tarefa é definido como Depois escalonar
ou quando um documento ou um usudrio é excluido do site.

3. Para ver mais informacoes sobre a tarefa, clique na descricdo da tarefa.

Uma janela Relatério sobre roteamento aparece, a qual mostra o status de cada usudrio

atribuido a tarefa.

4. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para exibir comentarios de um destinatério individual, clique no nome do usudrio.

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

Feche a janela ap6s exibir os comentarios.

5. Para exibir as altera¢des do usudario no documento, clique no titulo do documento.
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6.
7.

Feche o documento apds exibir as alteracdes.
Se a tarefa estiver concluida, execute um dos sequintes procedimentos:

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

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

—  Para publicar um documento que ndo foi adicionado ao DocuShare (as palavras
Ndo publicado aparecem ap6s o titulo do documento), clique no icone Propriedades
a direita do titulo do documento. Na parte inferior da pagina Exibir propriedades,
clique no botdo Publicar esta versdo.

Exibicdo de relatérios de progresso

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

Para exibir o relatério de andamento de uma tarefa:

1.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Nabarra de navegagdo, clique em Minhas tarefas.

— Nabarra de navegagdo, clique em Meu DocuShare. Em seguida, clique em Tarefas.
A janela Minhas tarefas aparece.

No menu Mostrar, selecione Tarefas atribuidas a mim.

A pagina lista as tarefas de roteamento, em Descricdo, a data em que a tarefa foi atribuida
e o tipo de relatério. A tabela Tipo de relatério descreve os tipos de relatério.

Tipo de relatério

Tipo Descricdo

Resposta O destinatario respondeu a tarefa.
Concluscio A tarefa esté concluida.
Vencido A tarefa estd em andamento por mais tempo que a data

de conclusdo.

Encerramento A tarefa é interrompida porque ndo pode continuar. Isso pode

acontecer quando um documento ou usudrio é excluido de seu site.

Para exibir o relatério de andamento de uma tarefa, clique em Descricdo.
Aparece uma janela, que inclui o documento roteado e mostra os comentdrios do usuario.
Para exibir as alteracdes do usudrio no documento, clique no titulo do documento.

Vocé pode salvar o documento revisado do usud@rio como uma nova versdo de seu documento
roteado. Consulte a préxima secdo, Publicacdo de uma nova versdo do documento roteado
na pagina 83.

Feche o documento apds exibir as alteracdes.
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6.

Na janela Responder ao roteamento, execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para agendar uma nova data de conclusdo para uma tarefa vencida, insira uma nova
data no campo Data de vencimento e clique no botdo Confirmado.

—  Para confirmar a revisdo do relatério, clique no botdo Confirmado.

—  Pararevisar o relatério posteriormente, clique no botdo Confirmar mais tarde.

Publicacdo de uma nova versdo do documento roteado

Se vocé roteou um documento para revisao, € possivel salvar um documento alterado pelo
destinatario como uma nova versao de seu documento roteado. Na janela Para sua revisao,
a palavra Novo aparece ap6s o titulo de um documento alterado pelo destinatdrio.

Para publicar uma nova verséo do documento roteado:

1.

11.
12.
13.

14.
15.

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

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

Clique no titulo do documento para abri-lo.

Salve o documento em um local em seu computador e feche a janela do documento.
Na janela Relatério em roteamento para revisdo, clique no botdo Fechar.

Clique no icone Propriedades que aparece a direita do titulo do documento.

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

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

O caminho do documento aparece no campo Nome do arquivo.
Opcionalmente, altere o titulo do documento e adicione um comentdrio da versao.
Clique em Aplicar.

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

Para obter mais informacdes sobre versdes de documentos e a versdo preferencial, consulte
Gerenciamento de versoes do documento na pagina 44.

Clique no link Relatério em roteamento para revisdo no caminho Localizacdo.
Na janela Relatério em roteamento para revisdo, execute um dos seguintes procedimentos:

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

—  Pararemover a tarefa posteriormente, clique em Manter para mais tarde. A tarefa
permanece na lista Tarefas atribuidas por mim.
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Alteracdo da versdo preferencial do documento quando a revisdo for concluida

Se vocé tiver roteado um documento para revisdo e selecionado Voltar ao iniciador apés a revisao,
serd possivel alterar a versdo preferencial para um documento carregado por um destinatario
ou para um novo documento que vocé carregar.

Para alterar a versdo preferencial do documento:
1. Najanela Minhas tarefas, selecione Tarefas atribuidas a mim.
2. Em Descricdo, clique no nome da tarefa.

3. Najanela Para sua revisdo, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo que vocé
faca download do documento.

4, Revise o documento.
5. Para carregar um novo documento, faca o seguinte:

a. Clique noicone Adicionar verséo de rascunho, que aparece a direita do titulo
do documento que vocé roteou.

b.  Na pdgina Adicionar versdo, clique no botao Escolher arquivo.

¢ Procure e selecione o documento desejado. Em seguida, clique em Abrir.

d. Opcionalmente, altere o titulo do documento e adicione um comentdrio da versdo.

e. Na pagina Adicionar verséo, clique em Aplicar.

f.  Na pagina Exibir propriedades, clique no link Para sua revisd@o no caminho Localizagéo.

6. Em Versdo seguinte, clique no botdo de opcdo ao lado do documento que deseja definir
como a versdo preferencial.

7. Clique na caixa de sele¢do Torne esta versdo a preferencial.
8. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botdo Revisado.

—  Para ndo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Revisar mais tarde.
A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Exibicdo de tarefas atribuidas a vocé

As tarefas atribuidas a vocé s@o exibidas na janela Minhas tarefas ou em Meu DocuShare.
Caso tenha escolhido receber uma mensagem de email quando uma nova tarefa é atribuida
avocé, a mensagem inclui uma URL na tarefa.

Nota: Para receber uma mensagem de email quando uma nova tarefa é atribuida a vocé,
a propriedade de sua conta de usudrio Notificacdo de tarefa de roteamento deve ser
definida como Email e seu endereco de email deve aparecer no campo Endereco de email.

Para exibir as tarefas atribuidas a vocé:
1. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Na barra de navegagdo, clique em Minhas tarefas. Selecione Tarefas atribuidas
a mim. Qualquer tarefa marcada como Solicitar é uma tarefa atribuida a vocé.

—  Na barra de navegacdo, clique em Meu DocuShare. As tarefas atribuidas a vocé s@o
exibidas em Tarefas.
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Clique em uma tarefa para exibi-la.

Uma janela aparece exibindo sua tarefa. As secdes a seguir descrevem como responder
as tarefas de roteamento.

Aprovacao ou reprovacdo de um documento

1.

Na janela Para sua aprovacdo, execute um dos seguintes procedimentos:

—  Cligue no titulo do documento para exibi-lo. O documento é aberto em seu editor
nativo ou aparece uma janela permitindo que vocé faca download do documento.
Quando sua revisdo estiver concluida, feche o documento.

—  Cligue noicone Check out e download para editar o documento. Faga o download
do documento, realize as alteracoes desejadas e, em seguida, carregue uma nova
vers@o. Desbloqueie o documento clicando no icone Desbloquear.

—  Clique no icone Adicionar versédo para adicionar uma nova versdo do documento.
Na janela Adicionar versdo, escolha o documento que deseja adicionar e clique
em Aplicar.

Nota: Se a versdo do documento enviada ndo for a versdo mais recente, o link Ultima
vers@o publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a altima verséo
do documento.

Vocé pode repetir a etapa 1 para cada documento roteado.

No campo Comentdrios, insira uma mensagem opcional.

Clique em Salvar como particular se vocé ndo deseja que os outros destinatdrios exibam
seus comentdarios.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para concluir a tarefa e aprovar o documento, clique no botdo Aprovado. A tarefa
é removida da lista Tarefas atribuidas a mim.

—  Para concluir a tarefa mas ndo aprovar o documento, clique no botdo Reprovado.
A tarefa é removida da lista Tarefas atribuidas a mim.

—  Para ndo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Responder mais tarde.
A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Revisdo de um documento

1.

Na janela Para sua revisdo, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo que vocé
faca download do documento.

Nota: Se a versdo do documento enviada ndo for a versdo mais recente, o link Ultima
versdo publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a altima verséo
do documento.

Revise o documento e faga as alteracdes que desejar.

Feche o documento e, se houve alteragdes, salve-o em uma localizagdo em seu computador.
Se vocé alterou o documento, faca o seguinte:

a. Clique noicone Propriedades que aparece & direita do titulo do documento.

b.  Na parte inferior da pagina Exibir propriedades, clique no botdo Adicionar versao
de rascunho.
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n

Na pagina Adicionar versdo, clique no botdo Pesquisar.

o

Navegue até o documento alterado e selecione-o e clique em Abrir.

Opcionalmente, altere o titulo do documento e adicione um comentdrio da versdo.

f.  Na pagina Adicionar versdo, clique em Aplicar.

g. Na péagina Exibir propriedades, clique no link Para sua revisdo no caminho Localizac¢do.
Vocé pode repetir as etapas de 1 a 4 para cada documento roteado.

No campo Comentarios, insira uma mensagem opcional.

Clique em Salvar como particular se vocé ndo deseja que os outros destinatérios exibam
seus comentarios.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botdo Revisado.

—  Para ndo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Revisar mais tarde.
A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Confirmacdo do recebimento de um documento

1.

Na janela Para sua confirmacao, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo que vocé
faca download do documento.

Nota: Se a versdo do documento enviada ndo for a versdo mais recente, o link Ultima
vers@o publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a altima verséo
do documento.

Quando finalizar a exibicdo do documento, feche-o.
Vocé pode repetir as etapas 1 e 2 para cada documento roteado.
Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botdo Confirmado.

—  Para ndo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Confirmar mais tarde.
A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Remocdo de um documento enviado para fins informativos

1.

Na janela Para sua informagao, clique no titulo do documento.

O documento é aberto em seu editor nativo ou aparece uma janela permitindo que vocé
faca download do documento.

Nota: Se a versdo do documento enviada ndo for a versdo mais recente, o link Ultima
vers@o publicada sera incluido. Vocé pode clicar no link para exibir a altima verséo
do documento.

Quando finalizar a exibicdo do documento, feche-o.

Vocé pode repetir as etapas 1 e 2 para cada documento roteado.
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4. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para concluir a tarefa e remové-la da lista Tarefas atribuidas a mim, clique no
botGo Remover.

—  Para ndo concluir a tarefa nesse momento, clique no botdo Remover mais tarde.
A tarefa permanece na lista Tarefas atribuidas a mim.

Exibicdo de suas tarefas excluidas

Apbs a exclusdo de uma tarefa concluida que vocé atribuiu clicando no botdo Excluir esse trabalho,
o DocuShare salvara a tarefa. Isso fornece um registro das tarefas de roteamento concluidas
que vocé atribuiu.

Além disso, é possivel exibir as tarefas de roteamento excluidas de um documento especifico.
Consulte Exibicto das tarefas de roteamento de um documento na pagina 87.
Para exibir todas as suas tarefas excluidas:
1. Execute um dos seguintes procedimentos:

— Na barra de navegagdo, clique em Minhas tarefas.

— Na barra de navegagdo, cliqgue em Meu DocuShare. Em seguida, clique em Tarefas.
2. Najanela Minhas tarefas, selecione Tarefas excluidas.

Suas tarefas de roteamento excluidas sdo exibidas.

Exibicdo das tarefas de roteamento de um documento

O proprietério da tarefa de roteamento e cada destinatario podem exibir o status de roteamento
de um documento ou qualquer uma de suas versdes na pagina Roteamento do documento.

A pagina exibe tanto as tarefas em andamento como as excluidas.

Para exibir as tarefas de roteamento de um documento:

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Localize o documento cujas tarefas vocé deseja exibir.

—  Abra um relatério de roteamento ou uma janela de solicitacdo que contenha
o documento cujas tarefas vocé deseja exibir.

2. Clique noicone Propriedades que aparece & direita do titulo do documento.
Aparece a pagina Exibir propriedades.
3. Clique no link Roteamento.

As tarefas e o status séo exibidos.
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Uso das regras de contetdo

Uma regra de conteido permite que uma acdo seja executada automaticamente na ocorréncia

de um evento especifico. Por exemplo, vocé pode criar uma regra de contedo para uma cole¢do
para rotear qualquer documento adicionado @ colecdo. Ou vocé pode criar uma regra de contetido
para que um documento tenha uma mensagem de email enviada ao adicionar uma nova versdo
do documento de autoria de um usuario especifico. Vocé pode adicionar uma regra de contedo
de qualquer objeto em seu site.

Uma agdo podera ser executada quando ocorrer algum dos eventos descritos na tabela
Eventos a sequir.

Eventos

Nome do evento Quando o evento ocorre

Qualquer alteracdo Qualquer uma das alteracdes listadas nesta tabela.

Documento bloqueado ou 0 documento é bloqueado ou passa por check out para edicéo.

conferido

Documento desbloqueado O documento é desbloqueado.

Gerenciamento do ciclo de vida Ocorre um evento da politica. Para obter mais informagdes sobre
a criagdo de regras de contetdo para eventos de gerenciamento
do ciclo de vida, consulte o Guia do Gerenciador do ciclo de vida
do Xerox DocuShare.

Localizacéo editada A localizacGo de um objeto é alterada, usando a péagina
Localizacdes ou copiar/recortar e colar.

Nova versdo do documento Um documento é atualizado com uma versd@o mais nova.

adicionada

Proprietdrio alterado O proprietario de um objeto é alterado.

Nota: Quando se altera o proprietdario de um documento,

é possivel, opcionalmente, alterar o proprietdrio das versoes
do documento; quando se altera o proprietdrio de um contéiner,
é possivel escolher como alterar o proprietdrio do contéiner
e seu contetdo. Portanto, a alteracdo do proprietdrio pode
ser o resultado de como a alteracdo é aplicada.

Permissoes alteradas As permissdes de um objeto sdo alteradas.

Nota: Quando se altera as permissdes de um documento,

é possivel, opcionalmente, alterar as permissoes das versdes
do documento; quando se altera as permissdes de um contéiner,
é possivel escolher como alterar as permissdes do contéiner
e seu contetdo. Portanto, a alteracdo das permissées pode
ser o resultado de como a alteracdo é aplicada.

Propriedades editadas As propriedades de um objeto sdo alteradas.

Roteamento Uma alteracdo que ocorreu no status de uma tarefa
de roteamento.

Algo adicionado Um novo objeto é adicionado ao contéiner, usando o menu
Adicionar ou copiar/recortar e colar.
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Criacao de uma regra de contetdo

O DocuShare fornece um assistente para guid-lo na criacdo de uma regra de contedo. Ao usar
o assistente, forneca uma breve descricdo da regra de conteldo, selecione o evento que dispara
a acdo, selecione a acdo a ser executada e insira as configuragdes especificas na agdo selecionada.

Para criar uma regra de contetdo:

1.
2.

10.

Localize o objeto para o qual vocé deseja criar uma regra de conteddo.

Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Clique noicone Regras de conteiido do objeto.

—  Clique noicone Propriedades do objeto. Depois, clique no link Regras de conteiido.
Na pagina Regras de conteldo, clique em Criar nova regra de contetddo.

O assistente Criar uma nova regra de contedo é exibido. As seguintes etapas descrevem
0s campos necessdrios. Para obter informacdes sobre qualquer um dos campos opcionais
no assistente, clique no nome do campo adequado.

Na pagina Descricdo, digite um Titulo para a regra de conteldo e clique em Avancar.
Na pagina Acionadores do evento, selecione o evento que faré com que a agdo seja executada.

Se o objeto for um contéiner (colecdo, calendario, etc.), selecione uma das seguintes opgdes
a partir do menu O evento se aplica a. Em seguida, clique em Avancar.

—  Este contéiner e o contelido imediato-Ativa a agdo quando o evento ocorre no contéiner
e apenas no primeiro nivel de objetos aninhados.

Por exemplo, se uma colecdo contiver varios objetos e uma subcolecdo, a agéo serd
acionada quando ocorrer um evento para qualquer um dos objetos e a subcolecao;
a acao ndo serd acionada quando ocorrer um evento para um objeto da subcolecdo.

—  Este contéiner e todos os niveis de contelido-Aciona quando ocorrer um evento para
o contéiner e todos os objetos contidos nele.

Por exemplo, quando um evento ocorre em qualquer objeto de uma colecdo,
independentemente do nivel de aninhamento, a acdo é ativada.

Nota: Seu administrador define o nimero méaximo de objetos que o DocuShare
examina para determinar se ocorreu um evento. O padrdo é 30.000 objetos.

Na pagina Condi¢des de propriedade de contetdo, refine o acionador do evento especificando
as condicoes de propriedade. Em seguida, clique em Avancar.

Na pagina Acdo realizada, selecione a ac@o a ser executada quando ocorrer o evento e clique
em Avancar.

A pagina Configuracoes da acdo é exibida. As op¢des na pagina variam dependendo da agéo
que vocé selecionou na etapa anterior. Clique no nome de uma op¢do para ver uma descrigéio
do seu uso.

Insira a informacdo apropriada e clique em Avancar.

Na pagina Configuracdes de conclusdo, é possivel definir um valor de propriedade para
o objeto quando a regra de conteldo for concluida. Além disso, vocé pode anexar o valor
de propriedade a qualquer valor de propriedade existente. Em seguida, clique em Concluido.
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A péagina Exibir propriedades para a regra de conteldo aparece e fornece um resumo
da regra de contetdo.

Alteracao das regras de contetdo

A qualquer momento apds a criagdo de uma regra de conteldo, é possivel alterar suas configuracoes.

Para alterar uma regra de contetdo:
1. Localize o objeto cuja regra de conteddo vocé deseja alterar.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  No menu Mais agdes do objeto, selecione Regras de conteudo.
—  Clique noicone Regras de conteiido do objeto.
A péagina Regras de conteldo lista as regras de contetido atuais do objeto.
3. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  Clique noicone Propriedades que aparece & direita da regra de conteldo.
—  Clique no titulo da regra de contetdo.
A pagina Exibir propriedades fornece um resumo da regra de conteddo.
4. Clique no link Editar.
5. Em cada pagina Editar regra de contetido, faca as alteracdes que desejar e clique em Avangar.

6.  Nadltima pagina, clique em Concluido.

Exclus@o de uma regra de conteddo

Dependendo de como seu site esta configurado, uma regra de conteldo excluida pode ir para
seu cesto de lixo pessoal no Meu DocuShare ou para o cesto de lixo geral do site. Entre em contato
com seu administrador para descobrir quais cestos de lixo sdo usados em seu site. Se vocé tiver
um cesto de lixo pessoal, podera restaurar um objeto dele, desde que seu administrador ndo
tenha eliminado o objeto do cesto de lixo geral do site. Para obter mais informagdes, consulte
Usar sua home page pessoal na pagina 98.

Para excluir uma regra de contetdo:
1. Localize o objeto cuja regra de conteddo vocé deseja excluir.
2. Execute um dos seguintes procedimentos:
—  No menu Mais ac¢des do objeto, selecione Regras de conteiido.
—  Clique noicone Regras de contetdo do objeto.
A pagina Regras de conteldo lista as regras de contetido atuais do objeto.
3. Clique noicone Excluir da regra de conteldo que vocé deseja excluir.
A pagina Confirmar exclusdo aparece.

4. Clique em Excluir.
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Gerenciamento de regras de contetdo do site

Em um Gnico local, na pagina Gerenciamento de regras de contetdo, vocé pode exibir, editar,
excluir e copiar regras de contedo do site.

Para acessar, editar e excluir regras de contetido no seu site:

1. Nahome page do DocuShare, clique em Gerenciamento de regras de contedido em
Outros links.

Todas as regras de contetido do seu site sdo exibidas.

2. Paraexibir as configuracdes de uma regra de contetdo especifica, execute um dos seguintes
procedimentos:

—  Clique no titulo da regra de contetdo.
—  Selecione Propriedades no menu Mais ag¢oes da regra de conteldo.

3. Paraalterar as configuracdes de uma regra de conteldo especifica, execute um dos
seguintes procedimentos:

a. Clique no titulo da regra de contetdo.
b.  Clique no link Editar e, em seguida, faca as alteracdes desejadas.

4. Para excluir uma regra de conteldo especifica, selecione Excluir esta regra de contetdo
no menu Mais acoes da regra de conteldo.

Copia das regras de conteddo

Vocé pode facilmente copiar uma regra de contelldo em outro objeto do mesmo tipo. Por exemplo,
vocé pode copiar uma regra de contetido que um usudrio criou para uma colecdo para us@-la em
uma de suas colegdes. Isso elimina a necessidade de replicar manualmente uma regra de contetdo.

Para copiar uma regra de contetido:

1. Napdgina Gerenciamento de regras de conte(ido, clique no icone Duplicar regra de conteddo
da regra de contetido que vocé deseja copiar.

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

3. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Paralocalizar objetos, insira qualquer parte do titulo de um objeto no campo Pesquisar.
Clique no botdo Ir.

—  Para listar todos os objetos, clique em Mostrar todos (se exibido).

4. No campo Possiveis objetos, selecione os objetos para os quais deseja copiar a regra
de conteldo e clique no botao Adicionar. Para selecionar varios objetos, use a tecla
Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

5. No campo Objetos selecionados, selecione quaisquer objetos para os quais ndo deseja
copiar a regra de conteldo e clique no botdo Remover. Para selecionar varios objetos,
use a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

6.  Clique em Duplicar regra de contetdo.

As regras de conteldo copiadas s@o exibidas na pagina Gerenciamento de regras de conte(ido.
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Sobre pesquisas

Os recursos de pesquisa do DocuShare permitem que vocé localize rapidamente objetos em seu
site. Vocé pode executar pesquisas de palavras simples fazendo com que o DocuShare localize os
objetos que contém o texto especificado. Vocé também pode combinar varios termos de pesquisa
para localizar objetos especificos, como todos os documentos de autoria de um usudrio que
contém a palavra DocuShare nos titulos. Ao pesquisar objetos, vocé podera escolher o escopo

de uma pesquisa.

Quando um objeto é adicionado a um contéiner, o DocuShare armazena as propriedades

do objeto (também chamadas de metadados) em um banco de dados. Se seu administrador
tiver habilitado a indexac@o de conteldo, o conteldo do documento também serd armazenado.
Quando a indexagdo de conteldo estiver habilitada, vocé também poderd pesquisar o conteido
dos documentos.

Além disso, o DocuShare utiliza um processo chamado lematizacéo para localizar objetos que
contém variagdes da palavra especificada. Por exemplo, um pesquisa da palavra rato encontrara
a palavra ratos.

O DocuShare oferece outro tipo de pesquisa, chamada pesquisa rapida. Se seu site estiver
configurado para usar essa pesquisa, consulte o Suplemento de pesquisa répida do DocuShare
no Suporte técnico.

Exibicdo de novo conteddo em seu site

Em qualquer pagina, vocé pode exibir uma lista do contelido adicionado ou alterado em seu site.
Isso permite que vocé localize rapidamente qualquer objeto novo ou alterado recentemente ou
contelido que possa ser de seu interesse.

Para descobrir o que ha de novo:
1. Na barra de navegacdo, clique em Recente.
O DocuShare exibe a lista do contetdo adicionado ou alterado.

2. Paraalterar a consulta da pesquisa usada para exibir a lista de contetdo novo ou alterado,
clique no link Refinar pesquisa.

A péagina Refinar pesquisa aparece.

3. Altere quaisquer propriedades da pesquisa e clique no botao Pesquisar. Clique em um nome
de campo para obter uma descricdo da propriedade, ou consulte Execucdo de uma pesquisa
avancada na péagina 94.

Nota: Se vocé for um convidado e clicar em Recente na barra de navegacdo, o DocuShare
listara o contetdo adicionado ou alterado durante as Gltimas 24 horas. Se vocé for um
usudrio conectado e clicar em Recente na barra de navegacéo, o DocuShare listard o
conteiido adicionado ou alterado desde a Gltima vez em que vocé clicou em Recente.
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Pesquisa de objetos

A barra de navegacdo fornece uma Grea de pesquisa que permite que vocé pesquise objetos
e contedo rapidamente. Ndo é necessario estar conectado ao DocuShare para executar
uma pesquisa.

Para executar uma pesquisa simples:

1. Na barra de navegagdo, insira uma palavra ou frase no campo Pesquisar. Se desejar
localizar objetos que incluam qualquer uma das diversas palavras, separe cada palavra
com uma virgula. Vocé pode excluir palavras comuns, por exemplo, de, isso e onde.

As pesquisas do DocuShare ndo fazem distin¢do entre maidsculas e mindsculas. Se desejar
pesquisar uma palavra com o uso de maidsculas exato, coloque um caractere de til antes
da palavra. Por exemplo, para pesquisar HTML, digite ~HTML.

Nota: Vocé pode combinar palavras de pesquisa usando os operadores logicos E,
NAO e OU. Digite o operador em letras maitsculas e digite um sinal de mais (+)
antes e depois do operador, em vez de um espaco (por exemplo, frutas+E+vegetais;
frutas+E+vegetais+NAO+produzir).

2. Seestiver executando a pesquisa em uma pégina diferente da home page do site, selecione
um escopo de pesquisa no menu Em.
3. Clique em Pesquisar.

O DocuShare exibe os resultados da pesquisa. Para documentos, o DocuShare fornece
um fragmento do contetido do documento com o termo de pesquisa destacado ou exibe
o resumo do documento caso o termo da pesquisa ndo seja localizado no conteldo.
Vocé pode clicar no link Mostrar/Ocultar detalhes para controlar essa exibicdo.
Também é possivel revisar os critérios de pesquisa clicando em Detalhes da consulta.

Se vocé pesquisou todos os sites federados, o DocuShare exibe os resultados da pesquisa
do site no qual ela foi executada. Para exibir os resultados de outros sites na federacdo,
clique em cada nome de site em Selecionar um site de federacao.

Opcoes de pesquisa

Ao executar uma pesquisa simples, vocé poderd especificar diversas op¢des para restringir
a pesquisa e controlar como os resultados dela s@o exibidos.

Para executar uma pesquisa simples usando opcdes de pesquisa estendida:
1.  Digite as palavras da pesquisa no campo Pesquisar.

2. Clique no pequeno icone de Engrenagem, ao lado do campo Pesquisar, para abrir
a secdo Pesquisa estendida. Especifique quaisquer das seguintes informagdes:

Pesquisar texto contido em—Especifica o local das palavras da pesquisa. Qualquer
parte pesquisa o contelido e as propriedades do objeto.

Ultima modificacdo—Limita a pesquisa a objetos que foram alterados pela Gltima
vez em um periodo de tempo especifico.

Tipos de objeto—Especifica o tipo dos objetos a ser pesquisado.

Tipos de documento—Pesquisa todos os tipos de documentos ou um tipo especifico.
A opcdo Tipos de objeto deve ser definida como Todos os tipos de objeto, Documentos
e colecoes ou Somente documentos.
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Maximo de resultados—O nimero maximo de objetos a ser exibido na lista de resultados
da pesquisa. O DocuShare ordena os resultados exibindo os objetos mais relevantes primeiro.

Classificar resultados—A ordem na qual exibir os resultados da pesquisa.
Clique em Pesquisar.

O DocuShare exibe os resultados da pesquisa.

Execucdo de uma pesquisa avancada

Por meio da pagina Pesquisa avangada, vocé pode restringir ainda mais uma pesquisa combinando
termos de pesquisa, especificando intervalos e pesquisando objetos e documentos especificos.

Para executar uma pesquisa avancada:

1.
2.

Na barra de navegagcdo, clique no link Avancado.

Em Pesquisar texto contido em, insira o termo de pesquisa. Crie um termo de pesquisa
selecionando um operador, inserindo a palavra ou as palavras da pesquisa (separe cada
palavra com um espaco), o caractere ou os caracteres da pesquisa e selecionando onde
devem ocorrer as palavras ou os caracteres da pesquisa.

Se desejar que o DocuShare pesquise uma palavra exata, coloque-a entre aspas. Se desejar
pesquisar uma palavra com o uso de mailsculas exato, coloque um caractere de til antes
da palavra.

Vocé pode clicar em + adicionar termo de pesquisa para criar outro termo de pesquisa
usando um operador ldgico. Consulte a tabela Operadores [6gicos na pagina 96 para obter
uma descricdo de cada operador logico.

Nota: Para obter informacdes sobre como usar caracteres curinga e ndo alfanuméricos
em um termo de pesquisa, consulte Uso de caracteres reservados em uma pesquisa na
pdagina 96.

Se estiver executando a pesquisa em uma pagina diferente da home page do site, selecione
um escopo de pesquisa no menu Pesquisar em.

Nota: Para pesquisar notificacoes e regras de contetdo, o escopo da pesquisa deve ser
definido como Todo o site.

No campo Maximo de resultados, selecione o nimero méximo de objetos a ser exibido
na lista de resultados da pesquisa. O DocuShare ordena os resultados exibindo os objetos
mais relevantes primeiro.

No campo Classificar resultados, selecione a ordem na qual exibir os resultados da
pesquisa.

Em Limitar a pesquisa ao intervalo de datas, insira o intervalo de datas a ser usado
ao pesquisar objetos. Crie um intervalo de datas selecionando as op¢des dos menus
e inserindo uma data.

Vocé pode clicar em + adicionar intervalo de datas para criar um segundo intervalo
de datas.

Em Localizar resultados usando uma data relativa, crie uma pesquisa relativa a data
de hoje fazendo um dos seguintes procedimentos:
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—  Para criar uma pesquisa relativa sem uma data de inicio ou de término, selecione uma
propriedade de data e um operador, insira 0 nimero de dias e selecione Dias atrés ou
Dias a partir de hoje. Vocé pode clicar em + adicionar intervalo para criar outro
termo de pesquisa.

—  Para criar uma pesquisa com datas de inicio e término, selecione uma propriedade de
data e um operador, insira o nimero de dias e selecione Dias atrés ou Dias a partir
de hoje. Em sequidaq, clique em + adicionar intervalo, crie outro termo de pesquisa
e insira 0 no campo de dias.

Nota: Quando vocé salva uma consulta de pesquisa que usa uma data relativa
e executa a pesquisa em um momento posterior, a consulta usa a data em que
a pesquisa é executada.

8.  Em Localizar resultados com intervalo numérico, insira o intervalo numérico a ser usado

ao pesquisar objetos cujas propriedades possuem valores numéricos.

Vocé pode clicar em + adicionar intervalo numérico para criar um segundo intervalo
numeérico.

Nota: Esse campo aparecerd se um objeto tiver uma propriedade numérica
pesquisavel.

9.  Em Localizar resultados usando valores do menu, selecione o menu e o valor a serem

usados na pesquisa de objetos.

Vocé pode clicar em + adicionar termo de pesquisa para criar um segundo termo de
pesquisa.
10. Em Tipos de objeto a serem pesquisados, execute uma das seguintes agdes:

—  Para pesquisar todos os objetos no site, clique em Pesquisar todos os tipos de objeto.

—  Para pesquisar somente objetos especificos, clique em Limitar pesquisa aos tipos
de objetos selecionados e selecione os objetos a serem pesquisados na lista.

11.  Se estiver pesquisando documentos, em Tipos de documento a serem pesquisados,
execute uma das seguintes agoes:

—  Para pesquisar todos os tipos de documentos, clique em Pesquisar todos os tipos
de documento.

—  Para pesquisar tipos especificos de documentos, clique em Limitar pesquisa aos
tipos de documentos selecionados e selecione os tipos de documentos a serem
pesquisados na lista. Cada tipo de documento é especificado pelo respectivo tipo
de MIME.

12. Clique no botdo Pesquisar.

O DocuShare exibe os resultados da pesquisa. Para documentos, o DocuShare fornece
um fragmento do conteido do documento com o termo de pesquisa destacado ou exibe
o resumo do documento caso o termo da pesquisa ndo seja localizado no contetido. Vocé
pode clicar no link Mostrar/Ocultar detalhes para controlar essa exibicdo.
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Se vocé pesquisou todos os sites federados, o DocuShare exibe os resultados da pesquisa do
site no qual ela foi executada. Para exibir os resultados de outros sites na federacdo, clique
em cada nome de site em Selecionar um site de federacdo.

Operadores logicos

Operador l6gico Significado

E Pesquisa objetos que contém todos os termos da pesquisa.
Por exemplo: Pesquisa objetos em que "Titulo contém Treinamento
E Resumo contém Produto Basico".

A pesquisa retornaria somente objetos que possuem a palavra
"Treinamento” no Titulo e a frase "Produto bdsico” no Resumo.

Ou Pesquisa objetos que contém um dos termos da pesquisa.

Por exemplo: Pesquisa de objetos em que "Titulo contém Avancado
Ou Resumo contém Administrador”.

A pesquisa retornaria objetos que possuem a palavra “Avancado”

no Titulo ou a palavra "Administrador” no Resumo, ou tanto a palavra
"Avancado” no Titulo quanto "Administrador” no Resumo.

Diferente Pesquisa objetos que contém um termo da pesquisa e ndo o outro.
Por exemplo: Pesquisa objetos em que "Titulo contém Tecnologia

e é Diferente de Titulo contém Marketing".

A pesquisa retornaria somente aqueles objetos em que Tecnologia
estivesse no Titulo, mas ndo retornaria objetos se Marketing também
estivesse no Titulo.

Uso de caracteres reservados em uma
pesquisa

Vocé pode usar esses caracteres curinga ao criar uma pesquisa:

Ponto de interrogacéo (?)—Especifica qualquer caractere alfanumérico dnico.
Por exemplo: ?an retorna ban, can, dan, fan, etc.

Asterisco (*)—Especifica qualquer nimero de caracteres alfanuméricos em uma palavra.
Por exemplo: corp* retorna corporal, corporativo, corporacdo, corpulento, etc.

“

Para localizar objetos que incluem um caractere curinga, til (~), ou aspas duplas (“), use o operador
igual, coloque uma barra (antes do caractere) e selecione o nome da propriedade especifica.

Exemplo: Para pesquisar um documento denominado “ReadFirst, insira:
igual \“ReadFirst Em Titulo.

Para localizar objetos que incluem outros caracteres ndo alfanuméricos, como parénteses ou sinal
de igual (=), use o operador igual e selecione o nome da propriedade especifica.

Exemplo: Para pesquisar (650) 123-4567, insira:
igual (650) 123-4567 £m Telefone (Usudrio)
Nota: O E comercial (&), arroba (@), traco (-) e sublinhado (_) séo considerados caracteres

alfanuméricos e ndo exigem nenhum tratamento especial. Por exemplo, para pesquisar
meu_documento.doc, insira meu_documento.doc.
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Salvar uma consulta de pesquisa

Depois de executar uma pesquisa avancada, serd possivel salvar a consulta da pesquisa, assim
vocé poderd executar a mesma pesquisa novamente posteriormente ou compartilhd-la com
outros usudrios. Para salvar uma consulta de pesquisa, vocé deve estar conectado.
Para salvar a consulta usada em uma pesquisa:
1. Defina seus termos de pesquisa e execute uma pesquisa.

O resultado da pesquisa & exibido.
2. No menu Adicionar, selecione Consulta salva.

A pagina Adicionar consulta salva é exibida.

3. No campo Titulo, insira um titulo para a consulta salva.

4, Insira informagdes opcionais. Clique em um nome de campo para obter uma descricdo
de cada propriedade.

5. Clique em Salvar pesquisa.
A pagina Localizacbes aparece.
6.  Execute um dos seguintes procedimentos:

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

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

7. No campo Localizacées possiveis, selecione os contéineres nos quais vocé deseja que
a pesquisa salva apareca e clique no botdo Adicionar. Para selecionar varios contéineres,
use a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

8. No campo Localizagoes selecionadas, selecione quaisquer contéineres nos quais vocé
ndo deseja que a consulta salva apareca e clique no botdo Remover. Para selecionar varios
contéineres, use a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Macintosh).

9.  Clique em Atualizar localizacées.

O DocuShare adiciona sua consulta de pesquisa ao contéiner. Quando vocé clicar na
consulta salva, o DocuShare executard a pesquisa usando os termos de pesquisa salvos
e exibira os resultados.
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Sobre o Meu DocuShare

Meu DocuShare fornece uma Gnica localizacdo na qual vocé pode gerenciar convenientemente
o conteldo pessoal, assim como acessar o conteldo em seu site. Um link para o Meu DocuShare
aparece na home page do site e na barra de navegacdo, na forma de uma guia e de um icone
de casa, ao lado do seu nome de usuario.

Meu DocuShare consiste em areas chamadas portlets; cada portlet apresenta um uso diferente.
Vocé pode abrir e fechar um portlet clicando no triéingulo pequeno proximo ao titulo do portlet.

e  Colecdo pessoal—Uma colecdo do conteldo privado.

. Espacos de trabalho—Os espacos de trabalho aos quais vocé tem acesso e possui.

. Home page do site—As colecdes de nivel superior em seu site.

. Calendarios favoritos combinados—Uma combinacdo de calendérios em seus Favoritos.
e  Cesto de lixo pessoal—Seus objetos excluidos.

. Favoritos—Links para seus objetos usados com frequéncia.

. Meus grupos—Os grupos dos quais vocé é membro.

. Tarefas—As tarefas de roteamento atribuidas a vocé.

Gerenciamento de favoritos

Para acessar facilmente os objetos usados com frequéncia em uma Gnica localizacdo, vocé pode
adicionda-los a seus favoritos. Todo objeto que vocé adicionar como favorito & um link para o objeto
original, ndo uma copia. Se o objeto original for excluido, ele ndo aparecerd mais em seus
favoritos.

Para adicionar um objeto a seus favoritos:

1. Localize o objeto que deseja adicionar aos favoritos.

Clique na caixa de sele¢d@o que aparece proxima ao titulo do objeto.

No menu Editar selecionados, selecione Adicionar aos favoritos.

Na pagina Confirmar adi¢@o aos favoritos, clique em Confirmar.

v =W N

Va para Meu DocuShare.
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O objeto que vocé adicionou aparece sob Favoritos. O menu Mostrar permite que vocé
exiba um tipo de objeto de favorito, como documentos favoritos. Vocé pode clicar no titulo
Favoritos para exibir seus favoritos em uma listagem da colecdo. Nessa exibi¢do vocé pode
usar recursos da colecdo padronizados.

Nota: Outra forma de adicionar um objeto aos seus favoritos é clicar no icone Adicionar aos
favoritos do objeto. O icone é o contorno de uma estrela. Quando um objeto é convertido
em um favorito, a estrela fica amarela.

Para remover um objeto de seus favoritos:

1. Vapara Meu DocuShare.

2. Cligue no titulo Meus favoritos.

3. No menu Editar selecionados, selecione Remover Favorito.

4 Na pagina Confirmar remocdo de favoritos, clique em Confirmar.

Nota: Vocé pode remover um objeto dos seus favoritos clicando no icone Adicionar aos
favoritos do objeto. O icone passard de uma estrela amarela para o contorno de uma estrela.

Quando vocé remove o objeto dos seus favoritos, ele ainda aparece nos seus locais originais.

Uso da sua colecao pessoal

Sua colegdo pessoal em Meu DocuShare é um repositério privado para seus objetos. Por padrdo,
somente vocé e um grupo de administradores chamado Administradores de Conte(ido possuem
acesso total & colegdo.

Nota: Seu administrador pode escolher configurar seu site para ndo usar colecdes pessodais.

Para adicionar um objeto a sua cole¢do pessoal:

1. Vapara Meu DocuShare.

Clique no titulo Colecdo pessoal.

No menu Adicionar, selecione o tipo de objeto que vocé deseja adicionar.

Na pagina Adicionar, insira as informagdes necessdrias e clique em Aplicar.

v & W N

Va para Meu DocuShare.

O objeto que vocé adicionou aparece sob Colec¢do pessoal. O menu Mostrar permite
gue vocé exiba um tipo de objeto, como documentos.

Existem outras formas de adicionar objetos & sua cole¢@o pessoal: consulte Alteracdo da
localizac@o dos objetos na pagina 35 e Adic@o de documentos usando arrastar e soltar na
pagina 40.

Exibicdo da sua colecdo pessoal

Para exibir sua colecao pessoal em uma pégina inteira:

1. Vapara Meu DocuShare.
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2. Clique no titulo Colecdo pessoal.
Os objetos aparecem em uma lista de cole¢@o. Nessa exibicdo vocé pode usar recursos

de colecGo padrdo como adicionar novos objetos e alterar as propriedades da colecdo.

Nota: Vocé pode excluir sua colecdo pessoal e, opcionalmente, seu contetdo. No entanto,
a préxima vez que acessar Meu DocuShare sua cole¢do pessoal aparecerd.

Uso de seus calendarios favoritos

Todos os seus calenddrios favoritos sdo combinados e exibidos em um calendério, sob o titulo
Calendadrios favoritos. Isso permite que vocé mescle os eventos de calendarios separados em
um calendario mestre. Por exemplo, vocé pode adicionar calendarios de férias pessoais a seus
favoritos para criar um Gnico calenddrio de férias para um grupo.

Para adicionar calendarios favoritos:

1. Localize o calendério que deseja adicionar aos favoritos.

2. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Cligue noicone Adicionar aos favoritos do calendario.

—  Clique na caixa de selecGo que aparece proxima ao titulo do calendario. No menu
Editar selecionados, selecione Adicionar aos favoritos. Na pagina Confirmar
adicdo aos favoritos, clique em Confirmar.

3. Repitaas etapas de 1 e 2 para adicionar mais calendarios aos favoritos.
4. Vépara Meu DocuShare.
O calendario Unico aparece sob Calendarios Favoritos.

5. Usando o menu Mostrar, vocé pode alterar entre visualizacodes do calendario diarias
e semandais.

Uso de seu cesto de lixo pessoal

Seu cesto de lixo pessoal mantém ambos os objetos, o que vocé excluiu e os objetos seus que
outros usudrios excluiram. Vocé pode usar seu cesto de lixo pessoal para restaurar e eliminar
objetos excluidos, desde que seu administrador ndo tenha eliminado os objetos do cesto de lixo
geral do site.

Nota: Seu administrador pode escolher configurar seu site para ndo usar cesto de lixo
pessoal.

Para restaurar ou eliminar um objeto excluido:
1. Vapara Meu DocuShare.

2. Sob Cesto de lixo pessoal, selecione o objeto que vocé deseja restaurar ou eliminar.
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3. No menu Acdo, execute um dos seguintes procedimentos:

—  Selecione Restaurar para restaurar o objeto a localizacdo da qual foi excluido.

—  Selecione Eliminar para remover o objeto de seu site.
Nota: Se a localizacdo for uma colecdo ou espaco de trabalho e tiver sido excluida, o objeto
serd restaurado para sua colecdo pessoal. Se a localizacdo for de um tipo de contéiner fora

de colecdo (como um calenddrio ou uma discussdo) e tiver sido excluida, o objeto se tornara
um objeto 6rfdo; seu administrador podera realocar um objeto 6rfdo.

ExibicGo de seus grupos

Todos os grupos dos quais vocé é um membro aparecem sob o titulo Meus grupos. Vocé pode
clicar em nome de grupo para exibir sua pagina de Propriedades.

Exibicao de suas tarefas de roteamento

Todas as tarefas de roteamento atribuidas a vocé estdo listadas sob o titulo Tarefas. Isso oferece
a vocé uma exibicdo rapida das tarefas as quais vocé precisa responder. Vocé pode clicar em
uma tarefa para abrir sua janela.

Além disso, clicando no titulo Tarefas aparece a janela Minhas tarefas. Vocé pode exibir as tarefas
atribuidas a vocé e as tarefas que vocé atribuiu e seu histoérico de tarefas de roteamento nessa
janela. Para obter mais informacdes sobre roteamento de documentos, consulte Automatizacdo
dos processos de trabalho na pagina 77.
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Arquivamento
de conteldo

Sobre o arquivamento de contetdo

O DocuShare Archive Server permite que sua organizacdo aumente convenientemente

a capacidade de armazenamento de documentos, fornecendo uma localizagdo segura para
o conteldo arquivado. Se seu site inclui um Archive Server, é possivel mover o contetdo de
seu site para um servidor secunddrio. Quando precisar recuperar seu contetdo arquivado,
vocé poderd pesquisar o objeto e, se necessdrio, restaurd-lo.

Consulte seu administrador do DocuShare para descobrir se seu site usa um Archive Server.

Arguivamento de contetdo

Vocé pode arquivar documentos e mensagens de email com anexos. Ao arquivar um documento,
todas as suas versoes também serdo arquivadas. Para arquivar rapidamente o contetdo de uma
coleca@o, vocé pode selecionar a colegéo e arquiva-la. No entanto, somente os documentos e as
mensagens de email na colecdo e suas subcolegdes sao arquivados; a colecdo nao é arquivada

e permanece no servidor do DocuShare.

Existem duas formas de arquivar conteldo: especifique uma data na qual deseja que os objetos
sejam arquivados automaticamente, ou selecione os objetos que deseja arquivar e use

o comando Arquivar. Depois que um objeto é arquivado, ele mantém suas propriedades,

lista de acesso e localizacdo anterior no servidor do DocuShare.

Arquivamento automatico de conteddo

Por padrao, o DocuShare utiliza a propriedade Data de validade do objeto para arquivar
contelido automaticamente. Seu administrador do DocuShare pode especificar uma propriedade
de data diferente a ser usada para o arquivamento, portanto, consulte seu administrador para
saber quais propriedades devem ser usadas.

Para arquivar contedo automaticamente:

1. Localize o objeto (documento ou mensagem de email) que deseja arquivar.
2. Cligue noicone Propriedades do objeto.

3. Clique no link Editar.

4. No campo de data apropriado, insira a data na qual deseja que o objeto seja arquivado.
5. Clique em Aplicar.

O DocuShare arquiva o objeto na data especificada.
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Arquivamento manual de conteddo

Para arquivar contetdo manualmente:
1. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Navegue até a colecGo que contém os objetos que vocé deseja arquivar e abra-a.

—  Execute uma pesquisa para localizar os objetos que deseja arquivar.

—  Navegue até a colec@o que contém os objetos que vocé deseja arquivar (mas néo abra).
2. Execute um dos seguintes procedimentos:

—  Para arquivar objetos em uma colecdo aberta ou de uma pesquisa, clique na caixa
de selecGo que aparece ao lado do titulo de cada objeto.

—  Para arquivar o conteldo de uma colecdo aberta, clique na caixa de sele¢éo que
aparece ao lado do titulo da colecdo.

3. No menu Editar selecionado, selecione Arquivar.

A pagina Confirmar movimentacdo para arquivamento aparece.

Nota: Caso apareca o sinal de subtracdo na caixa de selecdo que precede o objeto,
vocé ndo tem permissdo de gerenciamento para o objeto e ndo pode arquiva-lo.

4. Cligue no botdo Confirmar para mover os objetos para o Archive Server.

Restauracao de contetdo arquivado

Vocé pode restaurar qualquer objeto movido para o Archive Server para sua localizacdo anterior
no DocuShare. Se a colecdo do DocuShare na qual o objeto estava localizado foi excluida, vocé
pode adicionar o objeto a outra colecdo apds restaurd-lo. Um objeto é restaurado com suas
propriedades associadas e lista de acesso. Entretanto, se um usudrio que aparecia anteriormente
na lista de acesso do objeto foi excluido do site do DocuShare, o usud@rio ndo aparecerd na lista
de acesso do objeto restaurado. Além disso, se estiver restaurando um objeto de propriedade

de outro usuario cuja conta do DocuShare foi excluida, vocé se tornard o novo proprietario.

Para restaurar um objeto arquivado:
1. Na barra de navegacdo, clique no link Avancado.
A pagina Pesquisa avancada aparece.
2. Especifique os termos da pesquisa e as opcoes desejadas.

3. Dependendo da pagina da qual vocé estd executando a pesquisa, selecione um escopo
de pesquisa no menu Pesquisar em.

Nota: O escopo da pesquisa selecionado é usado no Archive Server. Quando um objeto
é arquivado, ele mantém seu caminho de localizagéo original. Se souber uma parte do
caminho de localizacéo do objeto, vocé podera restringir o escopo da pesquisa para
aceleré-la.

4. No campo Server para pesquisa, selecione Archive Server.

5. Clique em Pesquisar.
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A pagina Resultados da pesquisa aparece. As palavras Exibido em, seguidas pelo nome
da colecdo, aparecem em cada objeto cuja cole¢do existe no DocuShare. Caso Exibido em
e o nome da colecdo ndo aparecam, a colec¢do do objeto foi excluida. Vocé pode restaurar
o0 objeto como um 6rfdo e adicioné-lo a outra colecdo.

6.  Selecione os objetos a serem restaurados.

7. No menu Editar selecionado, selecione Restaurar.

8. Na pagina Confirmar restauracdo do arquivamento, cliqgue em Confirmar.
A pdgina Resultados da restaura¢@o do arquivamento aparece.

9.  Se o objeto for um 6rfdo, faca o sequinte:
a. Clique na caixa de selecdo antes do objeto.
b.  No menu Editar selecionados, selecione Alterar localizagdo.
¢.  Napagina Confirmar alterac@o de localizagdo, clique em Confirmar.
d. Use a pdagina Alterar localizag@o para relocar o objeto 6rfdo.

A pagina Arquivar resultados da restauracdo é exibida e lista a nova cole¢@o na qual
o objeto aparece sob o titulo do objeto.
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Permissoes de tarefa

Permissoes requeridas para tarefas
em um site que usa trés permissoes

A tabela a sequir lista a permissdo requerida para cada tarefa em um site que esta configurado
para usar trés permissoes.

Permissoes requeridas para tarefas

Tarefa de usudrio Leitor Gravador Gerenciador

Todos os objetos

Adicionar objeto o

Exibir conteddo de objeto .

Exibir propriedades do objeto .

Alterar propriedades do objeto .

Exibir histérico de alteracdes do objeto .

Exibir permissdes do objeto o

Alterar permissdes do objeto .
Alterar proprietario do objeto .

Alterar localizacdo do objeto

objeto .
localizacdo atual (para copiar) .
localizacdo atual (para mover) .
nova localizagé@o .
Excluir objeto .
Documento
Exibir documento e versdes .
Adicionar nova versdo do documento .
Editar documento .
Bloquear documento .

Desbloquear documento*

Exportar um documento .

Rotear um documento .
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Permissoes requeridas para tarefas

Tarefa de usudrio Leitor Gravador Gerenciador

Aprovar ou desaprovar .
Revisar e fazer alteracoes

Confirmar recebimento .

Informacodes
Arquivar documento, mensagem de email .
Restaurar documento arquivado, mensagem de email .
Comentdrio

Adicionar comentario ao documento, entrada do blog | e

Exibir comentdrio no documento, entrada do blog .

Regra de contetdo

Criar regra de contetido .
Exibir regra de contetido o

Alterar regra de contetdo .
Copiar regra de contetdo .
NotificacGo

Adicionar notificacdo ao objeto .

Exibir notificacdes de objeto .

Criar uma lista de destinatarios para notificacéo .

Digitalizar folha de rosto

Criar e usar folha de rosto de digitalizacdo para objeto .

Blog

Adicionar texto de entrada do blog .

Editar texto de entrada do blog .

Aprovar entrada no blog .
Wiki

Adicionar pagina da wiki o

Editar texto de pagina da wiki .

Renomear pdgina de wiki .

Excluir pagina da wiki .
Espaco de trabalho

Reatribuir grupo de associacdo .

*Nao controlado por permissoes; o usudrio que bloqueou o documento e administradores
de conteldo podem desbloquear o documento.
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Permissoes requeridas para tarefas
em um site que usa seis permissoes

A tabela a sequir lista a permissdo requerida para cada tarefa em um site que esta configurado
para usar seis permissoes.

Permissoes requeridas para tarefas

Ler Ler Ler Gravar Gravar

UGG Propriedades  Contelido Histérico Propriedades Contetido Gerenciar

Todos os objetos

Adicionar objeto .

Exibir contetdo .
de objeto

Exibir propriedades .
do objeto

Alterar propriedades .
do objeto

Exibir histérico de .
alteracdes do objeto

Exibir permissdes .
do objeto

Alterar permissdes .
do objeto

Alterar proprietario .
do objeto

Alterar localizacdo
do objeto

objeto .

localizagdo atual .
(para copiar)

localizagdo atual .
(para mover)

nova localizagdo .

Excluir objeto .

Documento

Exibir documento .
e versoes

Adicionar nova .
versdo do documento

Editar documento .
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Permissoes requeridas para tarefas

Ler Ler Ler Gravar Gravar

larefa deusudrio Propriedades  Contelido Histérico Propriedades Contelido Gerenciar

Bloquear documento .

Desbloquear
documento®

Exportar um . .
documento

Rotear um . .
documento

Aprovar ou ®
desaprovar

Revisar e fazer
alteragdes

Confirmar .
recebimento

Informagdes

Arquivar documento, | e .
mensagem de email

Restaurar documento .
arquivado,
mensagem de email

Comentdrio

Adicionar comentario | e
ao documento,
entrada do blog

Exibir comentario no .
documento, entrada
do blog

Regra de conteiido

Criar regra .
de contelido

Exibir regra .
de conteGdo

Alterar regra .
de contedo

Copiar regra .
de contelido

Notificacdo

Adicionar notificacGo |
ao objeto
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Permissoes requeridas para tarefas

Ler Ler Ler Gravar Gravar

Iarefa deusuario Propriedades  Contelido Histérico Propriedades Contelido Gerenciar

Exibir notificacdes .
de objeto

Criar uma lista de .
destinatdrios para
notificacdo

Digitalizar folha
de rosto

Criar e usar folha de . .
rosto de digitalizacdo
para objeto

Blog

Adicionar texto .
de entrada do blog

Editar texto de o
entrada do blog

Aprovar entrada .
no blog

Wiki

Adicionar pagina .
da wiki

Editar texto de .
pagina da wiki

Renomear pagina .

de wiki

Excluir pagina da wiki .
Espaco de trabalho

Reatribuir grupo .

de associacdo

*Ndo controlado por permissdes; o usudrio que bloqueou o documento e administradores
de conteldo podem desbloquear o documento.
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Uso de pastas WebDAV

O DocuShare é compativel com o protocolo WebDAV (Web-based Distributed Authoring and
Versioning), que permite que vocé acesse as colecoes e os documentos do DocuShare por meio
de uma pasta compativel com WebDAV. NGo é necessario ter o software instalado em seu
computador. Dependendo de seu sistema operacional, execute um dos seguintes procedimentos:

. Se for usuario do Windows XP, simplesmente va para Meus locais de rede para adicionar
o servidor DocuShare como um local de rede.

. Se for um usudrio do Macintosh OS X, selecione Conectar ao servidor para adicionar a URL
de um servidor DocuShare.

Nota: No Windows e OS X, vocé deve anexar a URL do servidor DocuShare com /webdav.
Quando solicitado para efetuar logon, use seu nome de usudrio e senha do DocuShare.

Titulos de documento em pastas WebDAV

Seu administrador do DocuShare controla como os arquivos de documento séo exibidos nas
colecoes. Por exemplo, um titulo pode ter uma extensdo de arquivo anexada a ele. Se tiver alguma
pergunta sobre como os titulos de documento s@o exibidos, consulte seu administrador.
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Acesso do DocuShare em um portlet

Se vocé usar um aplicativo de portal da area de trabalho, seré possivel acessar o DocuShare
em um portlet. Antes de usar esse recurso, seu administrador DocuShare e um administrador
do portal devem configurar seu site para oferecer suporte a esse recurso.

Para acessar o DocuShare em um portlet:

1. Configure seu navegador para aceitar cookies de seu servidor DocuShare. Consulte
a documentacdo de seu navegador para detalhes.

2. Inicie seu aplicativo de portal da érea de trabalho.
O DocuShare aparece em um portlet.

3. Para alterar a exibic@o no portlet, clique no botdo Editar localizado no canto superior direito
do portlet.

4. No menu Mostrar, selecione a colecdo ou espaco de trabalho que deseja exibir.

5. No campo Altura (px) do portlet, insira o niUmero para alterar a altura do portlet. A altura
& medida em pixels.

6. Clique em Enviar.

A colecdo ou o espaco de trabalho aparece no portlet. Vocé pode navegar pelo contéiner
para exibir o contetdo ao qual tem acesso.
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Alterar localizacdo (menu Editar
selecionados), 37
alterar propriedades

notificacdo, 55

objeto, 30

regra de contetdo, 90

versao, 45
Alterar proprietério
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aplicativo do portal e DocuShare, 111
Archive Server, 102

arquivamento de conteldo no, 103

restauracdo de contetdo de, 103
arquivamento de conteldo

automaticamente, 102

manualmente, 103

sobre, 102
Arquivar (menu Editar selecionados), 37
arquivo PDF, criar por digitalizacéo, 47
arquivo TIFF, criar por digitalizacdo, 50
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usar para adicionar documentos, 40
asterisco, uso em pesquisas, 96
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alterar propriedades, 31
alterar sua localizacdo, 35
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excluir, 38
exibir histérico de alteragdes, 31
exibir propriedades, 31
moderado, 69
publicacdo de entradas, 70
sobre, 69
blog, Consulte blog
bloquear um documento, 46
booleanos, Consulte operadores l6gicos
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calendério
Consulte também calendarios favoritos
adicionar a um contéiner, 29
alterar exibicoes, 30
alterar lista de acesso, 33
alterar propriedades, 31
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Colar (menu Editar selecionados), 36, 37
colecdo
Consulte também colecdo pessoal
adicionar, 29
adicionar documento a, 39
alterar exibicoes, 30
alterar lista de acesso, 33
alterar propriedades, 31
alterar proprietario, 34
alterar sua localizacdo, 35
aplicar permissdes ao contetido, 34
configuracdo para roteamento
de documentos, 80
editar varios objetos em, 37
excluir, 38
exibir histérico de alteracoes, 31
exibir propriedades, 31
sobre, 27
zip e download, 37
colecdo de digitalizacdo temporaria
mover documento digitalizado de, 51
verificar quanto tempo os
documentos digitalizados ficam
armazenados, 50
colecdo pessoal, 99
adicionar objetos a, 99
comentdarios
adicdo & entrada do blog, 71
adicionar a um documento, 46
excluir da entrada do blog, 72
exibir na entrada do blog, 72
exibir para um documento, 46
comentarios sobre a versdo, adicionar, 43
consulta salva
adicionar ao contéiner, 97
alterar lista de acesso, 33
alterar propriedades, 31
alterar proprietdrio, 34
alterar sua localizacdo, 35
excluir, 38
exibir histérico de alteracoes, 31
exibir propriedades, 31
conta de grupo
alteracdo de propriedades, 22
alterar dominio, 24
alterar membros do grupo, 22 a 23
alterar proprietdrio do grupo, 23
criar, 21
enviar email para membros, 24
excluir, 25
exibicdo de propriedades, 22
exibir cotas de uso, 22
exibir histérico de alteragdes, 24
exibir lista de, 25
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exibir lista de grupos dos quais vocé
é membro, 101
pesquisar, 25
conta de usudrio
alteragdo de dominio, 18
alteracdo de propriedades, 16
alterar senha, 17
criacdo, 15
e niveis de usudrio, 15
exibicdo de histérico de atividade, 18
exibir cotas de usudrio, 17
exibir lista de, 25
exibir propriedades, 16
mapeada para um servidor
federado, 19 a 20
pesquisar, 25
remocdo de conta de usudrio
mapeada para um servidor
federado, 20
uso de um tema, 18
contas, Consulte conta de grupo, conta
de usudrio
Copiar (menu Editar selecionados), 36, 37
Copiar atalhos (menu Editar selecionados), 37
cotas de uso, exibir, 17, 22
cotas, uso, exibir, 17, 22
criagdo de contas
conta de grupo, 21
conta de usudrio, 15
curingas, uso em pesquisas, 96

D

DataGlyph, 47
desbloquear um documento, 46
digitalizar documentos
em um WorkCentre, 50
sobre, 47
usando folhas de rosto de
digitalizacdo, 39, 47
discussdo
adicionar a um contéiner, 67
adicionar tépicos, 68
alterar lista de acesso, 33
alterar propriedades, 31
alterar proprietdrio, 34
alterar sua localizacdo, 35
aplicar permissdes ao contelido, 34
definir data de expiracdo para os
topicos, 67
excluir, 38
exibir histérico de alteragdes, 31
exibir propriedades, 31
sobre, 67
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documento
adicionar a colecdo, 39
adicionar comentarios a, 46
adicionar nova versdo da existente, 43
adicionar usando arrastar e soltar, 40
alterar lista de acesso, 33
alterar propriedades, 31
alterar proprietdrio, 34
alterar sua localizacdo, 35
aplicar permissdes as versoes, 35
arquivamento, 103
bloguear, 46
desbloquear, 46
digitalizar em um WorkCentre, 50
digitalizar usando folhas de rosto
de digitalizacdo, 47
editar, 43
excluir, 38
exibir, 41
exibir comentarios, 46
exibir conteddo e propriedades, 41
exibir em formato HTML, 42
exibir em formato PDF, 42
exibir o historico de sua versdo, 44
exibir propriedades, 31
exibir tarefas de roteamento
em andamento, 87
exibir tarefas de roteamento
excluidas, 87
exportar, 46
fazer check in da nova versdo, 43
fazer check out, 43
fazer download, 41
gerar relatérios, 31
restauracdo do Archive Server, 103
roteamento a usudrios, 77 a 80
salvar documento digitalizado
em uma colecdo, 51
sobre, 39
zip e download, 37
documento com espago reservado, 39
documento digitalizado
receber URL apés salvar, 51
salvar em uma colecdo, 51
verificar o periodo de tempo
na colecdo tempordria, 50
documento roteado
aprovar, 85
confirmar recebimento de, 86
desaprovar, 85
publicar nova versdo de, 83, 84
remocdo apds enviado para
fins informativos, 86
revisar, 85
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DocuShare, 11
acessar, 12
e pastas WebDAV, 110
icones, 27
logoff, 13
logon, 13
DocuShare Archive Server, 102
dominio
alteragdo de usudario, 18
alterar grupo, 24

E

edicdo de um documento, 43
Editor WYSIWYG e wikis, 73
entrada do blog
adicdo de comentario a, 71
adicionar ao blog, 70
aprovacdo, 71
edicdo, 71
exclusdo, 71
espago de trabalho
adicionar, 62
adicionar atalhos, 65
adicionar conteldo, 65
alteracdo de membros do grupo
de associagdio, 63 a 64
alterar propriedades do portlet, 66
controle de acesso a, 63
exibicdo de calenddrios, 66
reatribuicdo de grupo de
associacdo, 64
remover atalhos, 65
sobre, 27, 62
evento
adicionar ao calendario, 29
alterar lista de acesso, 33
alterar proprietdrio, 34
excluir
notificacdo, 55
objeto, 38
regra de conteldo, 90
tarefas de roteamento concluidas
que vocé atribuiu, 82
Excluir (menu Editar selecionados), 37
exclusdo
tépicos expirados, 69
exclusdo de
conta de grupo, 25
exibicdo
tépicos expirados, 69
exibicdo de calendario
exibicdo de dia, 30, 66
exibicdo de més, 30
exibicdo de semana, 30, 66
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exibicdo de colecdo
exibicto de email, 30
exibicGo de imagens, 30
exibicdo de lista, 30
exibicdo de diq, calendario, 30, 66
exibicdo de email, colecdo, 30
exibicdo de imagens, colecdo, 30
exibicao de lista, colecdo, 30
exibicdo de més, calendario, 30
exibicdo de propriedades
conta de grupo, 22
conta de usudrio, 16
exibic@o de semana, calendario, 30, 66
exibir
comentdarios do documento, 46
conteldo e propriedades do
documento, 41
contetdo novo, 92
historico de versdo do documento, 44
lista de acesso, 32
relatérios de andamento para tarefas
de roteamento, 82 a 83
representacoes de versdo, 45
seu historico de atividades, 18
um documento, 41
um documento em formato HTML, 42
um documento em formato PDF, 42
exibir propriedades
notificacdo, 55
objeto, 30
exportar um documento, 46

F
favoritos
adicionar objetos a, 98
exibir, 98

remover objetos de, 99
fazer check in de um documento editado, 43
fazer check out de um documento, 43
Federacdo do DocuShare, 19
Feed RSS, Consulte feed, 52
feed, usando para exibir contedo
atualizado no DocuShare, 52
fluxo de trabalho, Consulte rotear
um documento
folha de rosto de digitalizacéo

criar, 48

excluir, 49

usar, 39, 48
folha de rosto, Consulte folha de rosto
de digitalizagGo
formato HTML, exibir um documento em, 42
formato PDF, exibir um documento em, 42
fragmento (documento), mostrar e ocultar
nos resultados da pesquisa, 95
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G

Gerar relatério (menu Editar selecionados), 37
grupo de associacdo para espago
de trabalho, 62
alteracdo de grupo atribuido, 64
alterar membros do grupo, 63 a 64

H
historico

alterar, exibir, 24, 31

atividade, exibir, 18

versdo do documento, exibir, 44
historico de alteracoes, exibicdo de
objetos, 24, 31
historico de atividades, exibir, 18
historico de versdo, exibir, 44
home page, 12

recursos, 12

I

icone do usudrio, e indicacao de status
conectado, 26, 63
icones
para objetos, 27
para permissoes, 32
icones de chave, 32

J

JSR 168 portlet, no qual acessar
DocuShare, 111

L

LDAP (Lightweight Directory Access Protocol)
alteracdo de dominio de usudrio, 18
alterar dominio de grupo, 24
alterar nome de usudrio, 17
alterar senha de usuario, 17
e contas de usudrio, 15

lematizacéo, 92

links entre wikis, 75

lista de acesso, 28
alterar, 33
exibir, 32

Lista de circulacdo, 77
privada, 80
reutilizar, 78
salvar, 80

Lista de circulacdo salva, uso, 78

lista de destinatdrios
alteracGo do roteamento
do documento, 79
criar para notificacdo, 54
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logoff, 13
logon, 13

M

mapeamento de uma conta de usudrio para
um servidor federado, 19 a 20
membros
alteracdo de grupo, 22 a 23
enviar email ao grupo, 24
mensagem de email
enviar para um grupo, 24
limitar o nimero de notificacoes
recebidas, 53
receber para uma notificacdo, 53
recebimento quando a tarefa
de roteamento é atribuida, 84
menu Editar selecionados, 37
Meu DocuShare
exibir calendarios favoritos, 100
exibir cesto de lixo pessoal, 100
exibir colecdo pessoal, 99
exibir favoritos, 98
exibir grupos dos quais vocé
€ membro, 101
sobre, 98
Minhas tarefas
uso para exibir as tarefas atribuidas
a vocé, 84
uso para exibir relatérios
de andamento, 82
uso para verificar as tarefas
atribuidas, 80
modelo de digitalizagao, 50

N

niveis de usuario, 15

notificacd@o
adicionar, 53
alterar propriedades, 55
criar uma lista de destinatarios
para, 54
desativar notificacdes de evento
selecionadas, 53
eventos de interesse, 52
excluir, 55
exibir, 54
exibir propriedades, 55
exibir suas proprias, 54
periodos de tempo, 53
personalizar, 56
requisitos de uso, 52
restaurar apds excluir, 55
sobre, 52
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O

O que héa de novo
usar, 92
objeto orfdo, 36, 38
adicdo & colecdo apds restauragdo
do Archive Server, 104
objetos
Consulte também calenddrio; colecdo;
discussdo; documento; evento; conta
de grupo; consulta salva; tépico;
URL; conta de usudrio; blog;
wiki; espaco de trabalho
adicionar, 29
alterar lista de acesso, 33
alterar proprietario, 34
editar varios em colecdo, 37
excluir, 38
gerar relatérios, 31
icones, 27
pesquisa de, 93 a 95
restaurar apoés excluir, 38
sobre, 27
Objetos do DocuShare, Consulte objetos
Operador Diferente, uso em pesquisas, 96
Operador E, uso em pesquisas, 96
Operador Ou, uso em pesquisas, 96
operadores légicos
tipos, 96
usar em pesquisas, 94 a 96

P

paginacdo, definicéio do nimero de objetos
a serem exibidos por pagina, 30
pasta WebDAV, usar com o DocuShare, 110
Permissdo Gerenciador, 28
Permissdo Gerenciar, 28
Permissdo Gravar, 28
Permissdo Gravar conteldo, 28
Permissao Gravar propriedades, 28
permissdo Leitor, 28
Permissdo Ler contetdo, 28
Permissdo Ler histérico, 28
Permissao Ler propriedades, 28
permissoes, 28
Consulte também lista de acesso;
permissoes iniciais, configurar
para objetos
alteracdes processadas no segundo
plano, 33
aplicar ao contéiner, 34
aplicar as versdoes do documento, 35
permissco Gerenciador, 28
permissco Gerenciar, 28
permissdo Gravar, 28
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permissdo Gravar conteldo, 28
permissdo Gravar propriedades, 28
permissdo Leitor, 28
permissdo Ler contetdo, 28
permissdo Ler histérico, 28
permissdo Ler propriedades, 28
requeridas para tarefas em site de seis
permissoes, 107
requeridas para tarefas em site de trés
permissoes, 105
permissdes de acesso, Consulte permissdes
permissoes iniciais, configurar para
objetos, 32
pesquisa de objetos, 93 a 95
Pesquisa disponivel para, definido, 33
pesquisar objetos
combinar termos de
pesquisa, 94 a 96
em servidores federados, 93, 94 a 95
executar a pesquisa de uma
palavra, 93
localizar contas de usudrio e grupo, 25
usar opgoes de pesquisa, 93
pesquisar palavras, separador, 93
pesquisas, 92
Consulte também consulta salva
como especificar uma palavra
exata, 94
executar, 93 a 95
salvar, 97
uso de caracteres ndo
alfanumeéricos, 96
uso de curingas, 96
ponto de interrogacdo, uso em pesquisas, 96
portlet de associacdo (espaco de
trabalho), 62
alterar propriedades, 66
portlet de atalhos (espaco de trabalho), 62
adicionar objetos a, 65
alterar propriedades, 66
remover objetos de, 66
portlet de calendario (espago de
trabalho), 62
alterar exibicoes, 66
alterar propriedades, 66
portlet de contetdo (espaco de
trabalho), 62
alterar propriedades, 66
portlet, no qual acessar DocuShare, 111
Propriedade Tamanho da pagina, usar, 30
propriedades
exibir e alterar objetos, 30
exibir e editar com conteldo do
documento, 41
propriedades do objeto, 30
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proprietario
alteracdo de grupo, 23
alteracdo de objeto, 34

R

Recortar (menu Editar selecionados), 36, 37
regra de conteldo

acionadores do evento, 88

alterar, 90

criar, 88

excluir, 90

restaurar apoés exclusao, 90

sobre, 88

sobre regras de conte(ido

desabilitadas, 90
relatérios de andamento, exibicao, 82 a 83
relatérios, gerar documento, 31
relatérios, gerar objeto, 31
remog¢do de mapeamento de conta de
usudrio de um servidor federado, 20
Renomear (menu Editar selecionados), 37
representacao

exibicdo por versoes, 45

exibir HTML, 42

exibir PDF, 42
resposta

adicdo ao topico, 68

anexar documentos, 69
restauracdo de conteddo arquivado, 103
Restaurar (menu Editar selecionados), 37
restaurar objetos excluidos, 38, 55, 90
reter logon para o futuro, 13
roteamento de um documento

para usuarios, 77 a 80
Rotear (menu Editar selecionados), 37
rotear um documento

automaticamente apds adicionar

a colecdo, 80

incluir documentos adicionais, 78

ordem de roteamento, 78

sobre, 77

tipos de tarefas de roteamento, 78

usar uma Lista de circulacdo salva, 78

S

salvar
consulta de pesquisa, 97
documento digitalizado em
uma colecdo, 51
uma Lista de circulacao, 80
senha, alterar, 17
servidor federado
mapeamento para, 19 a 20
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pesquisar, 93, 94 a 95

remocdo de mapeamento, 20
Servidor federado do DocuShare, 19
sintaxe wiki e wikis, 73

T

Tags HTML e sintaxe de wiki, 73

tarefas de roteamento
exclusdo concluida, 82
exibir para o documento, 87
exibir tarefas atribuidas a vocé, 84
exibir todas as excluidas, 87
verificar o status de suas
tarefas, 80 a 82

tarefas de roteamento excluidas
exibir para o documento, 87
exibir todas, 87

tarefas, Consulte roteamento de tarefas

tema
e blogs, 70
e wikis, 73
selecionar para site, 18

til, uso em pesquisas, 93, 94

topico
adicionar a discussdo, 68
alterar lista de acesso, 33
alterar proprietério, 34
anexar documentos, 68
exibicdo de excluidos, 69
exibicto de expirados, 69
responder a, 68

topico expirado
exclusdo, 69
exibicao, 69

trabalhos em segundo plano, 33

U

URL
adicionar, 29
alterar lista de acesso, 33
alterar propriedades, 31
alterar proprietario, 34
alterar sua localizacdo, 35
excluir, 38
exibir histérico de alteracoes, 31
exibir propriedades, 31
usuario conectado, e uma aparéncia de
icone de usudrio, 26, 63
usudrio convidado, 15
exibi¢Go do que ha de novo no
DocuShare, 92
Usudrio do CPX, 15
Usudrio do DocuShare, 15
Usuario somente leitura, 15
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\%

versdo preferencial

alterar, 45
definida, 45
e versoes maximas, 40

versdo, documento

wiki

adicionar documento editado, 43
adicionar novo documento, 43
alterar propriedades, 45

alterar versao preferencial, 45
especificar o maximo a salvar, 40
exibir, 44

exibir propriedades, 45

exibir representagodes, 45

publicar documento roteado, 83, 84

adicionar ao contéiner, 72
adicionar conteldo, 73
alteracdo do nome da pagina, 75
alterar propriedades, 31

alterar sua localizacdo, 35
anexar documentos, 75

e temas do site, 73

excluir, 38

exibir histérico de alteragdes, 31
exibir paginas vinculadas, 74
exibir propriedades, 31
impressdo de paginas de wiki, 76
insercdo de imagens, 74
métodos de edicdo, 72

sobre, 72

usar links entre wikis, 75

vincular paginas, 73

WorkCentre, e digitalizacdo de

documentos, 50

/

Zip e download (menu Editar

selecionados), 37
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