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Prefacio

Este documento descreve como utilizar e gerir o contetido armazenado no Oracle Cloud.

Publico-Alvo

Esta publicacdo foi concebida para utilizadores do Oracle Cloud que pretendem trabalhar
com ficheiros utilizando um browser da Web, através da aplicacdo de sincronizacao de
ambiente de trabalho ou um dispositivo movel.

Acessibilidade a Documentagao

Para obter mais informacdes sobre o empenho da Oracle na acessibilidade, visite o site
Oracle Accessibility Program em http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Acesso ao Suporte Oracle

Os clientes Oracle que tenham adquirido previamente suporte, tém acesso ao suporte
eletrénico através do My Oracle Support. Para obter informacdes, visite http://
www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info ou visite http://www.oracle.com/pls/topic/
lookup?ctx=acc&id=trs se for um utilizador com dificuldades auditivas.

Diversidade e Inclusao

A Oracle esta firmemente empenhada na diversidade e inclusédo. A Oracle respeita e valoriza
a diversidade dos seus colaboradores, que contribuem para refor¢ar uma lideranca
informada e a inovagdo. Como parte da nossa iniciativa de cria¢cdo de uma cultura mais
inclusiva, que tenha um impacto positivo nos nossos colaboradores, clientes e parceiros,
estamos a envidar todos os esfor¢os para remover termos nao inclusivos dos nossos
produtos e documenta¢é@o. Estamos igualmente conscientes da necessidade de manter a
compatibilidade com as tecnologias ja existentes dos nossos clientes e da necessidade de
garantir a continuidade do servi¢o, a medida que as ofertas da Oracle e os padrfes da
indastria véo evoluindo. Devido a estas restrigcdes técnicas, 0 N0SSO COMPromisso em
remover os termos ndo inclusivos é continuo e necessitard de tempo e de cooperagéo
externa.

Recursos Relacionados

Para obter mais informacgdes, consulte os seguintes recursos da Oracle:

*  Getting Started with Oracle Cloud
* Managing Assets with Oracle Content Management

*  Building Sites with Oracle Content Management

ORACLE »
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*  Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS
*  Administering Oracle Content Management

* Integrating and Extending Oracle Content Management

*  What's New for Oracle Content Management

*  Known Issues for Oracle Content Management

Convencoes

As seguintes convencdes de texto sdo utilizadas neste documento:

Convencao Significado

negrito O negrito indica os elementos da interface grafica do utilizador
associados a uma agdo ou os termos definidos no texto ou no
glossario.

itdlico O italico indica os titulos dos livros, énfases ou variaveis do
repositério de valores para os quais fornece valores especificos.

espacamento O espagamento simples indica os comandos num paragrafo, URLs,

simples codigo em exemplos, texto apresentado no ecrd ou texto

introduzido pelo utilizador.

ORACLE X



Comecar a Utilizar

O Oracle Content Management € um hub de contelido baseado na cloud onde gere o seu
conteudo e ativos digitais de forma rapida e facil.

* Novidades

« Inicie uma breve demonstracao pelo Oracle Content Management (s6 em inglés)
e Perspetiva Geral do Oracle Content Management
e Principais Conceitos

*  Subscrever e Entrar em Sesséo

* Gerira Sua Senha

e Descarregar as Aplicactes

e Linguas, Dispositivos e Software Suportados

* Atalhos do Teclado

« Referéncia Rapida de icones

e Acessibilidade ao Servico

e Suporte

Perspetiva Geral do Oracle Content Management

O Oracle Content Management é um hub de contetdos baseado na cloud que impulsiona a
gestdo de conteddos omnicanal e acelera a oferta de experiéncias. Oferece capacidades de
colaboracéo e gestao de fluxos de trabalho robustas para simplificar a criacao e
disponibilizacdo de conteldos, e melhorar a interacéo entre clientes e colaboradores.

Com o Oracle Content Management, pode rapidamente colaborar, interna e externamente,
em qualquer dispositivo para aprovar conteddo e criar experiéncias contextualizadas. As
ferramentas empresariais amigaveis integradas tornam numa tarefa de concretizacéo
simples as novas experiéncias na Web com conteldo incrivel. Pode dinamizar a interagéo
digital disponibilizando a mesma plataforma de contelido e os mesmos processos a todos 0s
intervenientes. Os impasses técnicos e organizacionais desapareceram, por isso ja nao
existem obstéculos a criagdo de experiéncias interativas.

¢ Nota:

A Edicdo Starter do Oracle Content Management tem um conjunto de
funcionalidades limitado. Para tirar partido do conjunto de funcionalidades
completas, atualize para a Edicdo Premium.
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Capitulo 1
Perspetiva Geral do Oracle Content Management

Aceder ao Oracle Content Management

Assim que lhe tiver sido concedido acesso ao Oracle Content Management, recebera
uma mensagem de correio eletronico de boas-vindas com detalhes sobre o URL da
insténcia e o seu nome de utilizador. Necessitara destas informag8es para entrar em
sessao no servigo, por isso, é aconselhavel manté-las para referéncia futura.

Existem diferentes formas de interagdo com o Oracle Content Management:

e Ainterface da Web fornece acesso facil a partir do seu browser na Web preferido.
Pode gerir o seu conteldo na cloud, partilhar ficheiros e pastas com outras
pessoas, iniciar e participar em conversacoes, criar sites (se permitido) e muito
mais.

* A aplicacdo do ambiente de trabalho permite-lhe manter os ficheiros e as pastas
sincronizados entre a cloud e o computador. Pode sincronizar os seus préprios
ficheiros com os ficheiros partilhados consigo, certificando-se de que tem sempre
acesso as versfes mais recentes.

e Um suplemento do Microsoft Office fornece-lhe acesso a funcionalidades do
Oracle Content Management diretamente a partir do Microsoft Word, Excel,
PowerPoint e Outlook.

* As aplicagBes para dispositivos moveis para Android e iOS permitem acesso facil
através do seu telemoével ou de outros dispositivos moveis. As aplicacdes para
dispositivos moveis sao imediatamente familiares porque se comportam e atuam
como o servigo no seu browser da Web. Pode aceder ao seu contetido na cloud,
pesquisar e ordenar os ficheiros e as pastas, partilhar contetdo e trabalhar com
conversacoes.

e As APIs REST e os SDKs fornecem aos programadores ferramentas robustas
para incorporar através de programacéao a funcionalidade do Oracle Content
Management em aplicagBes web e aplicagdes para dispositivos moveis.

NogOes sobre Perfis de Grupo

ORACLE

As funcionalidades do Oracle Content Management a que pode aceder dependem do
perfil de grupo que lhe tiver sido atribuido. O utilizador vera opcdes diferentes
consoante o seu perfil de grupo de utilizador. Os utilizadores standard podem
trabalhar com documentos, conversacdes e sites. Os utilizadores empresariais
também podem aceder a ativos. Os programadores tém acesso a opg¢fes para criar e
customizar seccdes de sites como modelos, temas, componentes e disposicdes. Os
administradores tém acesso a op¢des para configurar o servigo, integra-lo com outras
aplicacbes empresariais e até configurar repositorios de ativos.

Existem diferentes tipos de perfis de grupo no Oracle Content Management:

» Perfis de grupo da organizacdo — O seu perfil de grupo na sua organizagéo
determina que tarefas tera de executar e como utilizar funcionalidades.

» Perfis de grupo de utilizadores — Os perfis de grupo de utilizadores controlam
gue funcionalidades visualiza no Oracle Content Management.

» Perfis de grupo de recursos (permissées) — O que pode ver e fazer com um
recurso, tal como um documento, item de conteldo, site ou modelo, depende do
perfil de grupo que lhe é atribuido quando o recurso é partilhado com o utilizador.

Mais informagdes...
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Gerir Ativos

Capitulo 1
Perspetiva Geral do Oracle Content Management

O Oracle Content Management oferece robustas funcionalidades de gestédo de todos os seus
ativos para utilizar em canais diferentes, incluindo websites, materiais de marketing,
campanhas por correio eletrénico, lojas online e blogs. Fornece um hub de conteddo central
para todos os seus ativos, onde pode organiza-los em repositorios e cole¢des, e criar regras
para definir de que forma podem ser utilizados e onde.

Também existem funcionalidades extensivas de gestéo e de fluxo de trabalho para orientar
0s ativos através do respetivo processo de criacdo e aprovacdo, bem como para assegurar
gue apenas as versdes autorizadas estdo disponiveis para utilizacao.

E facil identificar e filtrar os ativos para que possa localizar rapidamente os ativos de que
necessita e utiliza-los onde for permitido. E as funcionalidades de contetdo inteligente irdo
identificar e sugerir automaticamente ativos a medida que os utilizar.

Crie tipos de ativo para definir as informagfes que precisa de recolher quando os utilizadores
criam ativos. Os tipos de ativo digital definem os atributos customizados necessarios para 0s
seus ativos digitais (ficheiros, imagens e videos). Os tipos de contetdo agrupam diferentes
informacdes em unidades reutilizaveis. Depois, os utilizadores podem criar ativos digitais e
itens de contedido baseados nestes tipos de ativo para utilizagédo consistente e apresentacao
entre canais.

Mais informagdes...

Gerir Conteudo

Com o Oracle Content Management, pode gerir o seu contetdo na cloud, hum sé local,
acessivel a partir de qualquer lugar.

Pode agrupar os seus ficheiros em pastas e efetuar operacdes de gestao do ficheiro comum
(copiar, deslocar, apagar, entre outras) de forma muito semelhante a do seu computador
local. E, tendo em conta que todos os seus ficheiros residem na cloud, pode aceder-lhes
onde quer que va, mesmo nos seus dispositivos moveis. Se instalar a aplicacdo do ambiente
de trabalho, todo o seu conteldo pode ser sincronizado automaticamente no seu
computador local, para que tenha sempre as versées mais recentes a disposicao.

Mais informacdes...

Colaborar no Conteldo

ORACLE

Com todo o seu contetdo na cloud, é facil partilhar os seus ficheiros ou as suas pastas para
colaborar com outras pessoas, dentro ou fora da sua organizacéo. Toda a gente com quem
partilhar o seu conte(ido tem acesso as mais recentes informacdes, onde quer que estejam e
onde quer que precisem delas. Pode conceder acesso integral a pastas ou fornecer ligacdes
a itens especificos. Todo 0 acesso a itens partilhados é gravado, para que possa monitorizar
a forma e a data de acesso de cada item partilhado.

As Conversacdes no Oracle Content Management permitem-lhe colaborar com outras
pessoas através do debate de tdpicos e da publicacdo de comentarios em tempo real. Pode
iniciar uma conversacéo independente sobre qualquer tdpico, acrescentando ficheiros
conforme necessario. Ou pode iniciar uma conversagao sobre um ficheiro, uma pasta, um
ativo ou um site especificos para feedback rapido e facil.
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Criar Sites

Capitulo 1
Perspetiva Geral do Oracle Content Management

Todas as mensagens, ficheiros e anotacdes associadas a uma conversagéo sdo
mantidas, por isso € facil controlar e rever o debate. Dado que as suas conversacdes
estardo disponiveis na cloud, podera também visualiza-las e participar nas mesmas
em qualquer momento, a partir dos seus dispositivos moéveis.

Mais informagdes...

Com o Oracle Content Management, pode criar e publicar rapidamente websites de
marketing e de comunidades, do conceito ao langcamento, de forma a fornecer
experiéncias online interativas. O processo foi completamente integrado: o conteudo,
a colaboracéo e a criatividade foram combinados num Gnico ambiente de criagdo e
publicacéo.

Para comecar a utilizar de imediato, use um modelo de utilizagdo imediata, arraste e
largue componentes, disposi¢des da pagina de amostra e temas do site para criar um
site a partir de blocos de criacé@o predefinidos. Os programadores podem também
criar modelos customizados, temas customizados ou componentes customizados
para fornecer experiéncias online Unicas.

Acrescente videos do YouTube, videos de transmissao em fluxo, imagens,
cabecalhos, paragrafos, ligacGes de redes sociais e outros objetos de sites arrastando
e largando simplesmente componentes em slots designados numa pagina. Mude de
tema e reformule um site com o toque de uma tecla, de forma a transmitir um aspeto
otimizado e consistente em toda a sua organizacao.

Pode trabalhar numa ou em mais atualiza¢des, pré-visualizar uma atualizacdo no site
e, em seguida, quando estiver pronto, publicar a atualizagdo com um Unico clique.

Além de criar e publicar sites no Criador de Sites, o Oracle Content Management
também suporta o0 desenvolvimento de sites 'sem interface do utilizador' através de
APIs REST, React JS, Node JS e outras tecnologias da Web.

Mais informacdes...

Integrar e Alargar o Oracle Content Management

ORACLE

Como uma oferta Oracle Platform-as-a-Service (PaaS), o Oracle Content
Management opera na perfeicdo com outros servi¢os Oracle Cloud.

Pode incorporar a IU da Web nas suas aplicacdes da Web para que os utilizadores
possam interagir diretamente com o conteudo. Utilize o Application Integration
Framework (AIF) para integrar servicos e aplicacdes de terceiros na interface do
Oracle Content Management através de acfes customizadas. Ou programe os
conectores de contetdo para transmitirem conteddo ja criado pelo utilizador noutro
local para o Oracle Content Management, geri-lo centralmente e utiliza-lo em novas
experiéncias através de varios canais.

Com um conjunto rico de APIs REST e SDKs para gestéo de conteldo e de sites,
entrega e colaboracao, pode incorporar a funcionalidade do Oracle Content
Management nas suas aplicacBes Web.

Crie aplicagbes de cliente que interajam com os seus SDKs de conteldo e ativos na
cloud. Programe integracdes customizadas com objetos de colaborac¢do ou obtenha
ativos para utilizar sempre que necessitar deles. Pode aceder e fornecer todo o seu
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conteudo e ativos otimizados para cada canal, seja através de um site, da rede de entrega
de contetido (CDN) ou de aplicagbes para dispositivos moveis.

Mais informagdes...

Comecar a Utilizar

Para o ajudar com a utilizagcao do Oracle Content Management, visite o Centro de Auxilio
Oracle, que contém imensos recursos, incluindo documentacao, videos, demonstracdes
guiadas e informacdes do programador.

E, caso necessite, existe o suporte e uma comunidade para fornecer auxilio.

Principais Conceitos

O Oracle Content Management fornece diversas ferramentas de facil utilizagdo que o ajudam
a colaborar em documentos com outros utilizadores dentro e fora da sua organizacgéo.
Seguem-se alguns dos principais conceitos para entender o processo de colaboracdo em
documentos com o Oracle Content Management:

* Ficheiros e Pastas

» Perfis de Grupo de Utilizadores

* Seguranca dos Dados

e Sincronizacdo

» Aplicagbes para Dispositivos Moveis
* Partilha

e Conversacdes

* Anotar e Rever

e Grupos

Ficheiros e Pastas

ORACLE

Pode trabalhar com os seus ficheiros no Oracle Content Management de forma muito
semelhante & que utiliza no seu computador local. Pode agrupar facilmente os seus ficheiros
em pastas e efetuar diversas operagdes comuns para gerir o seu contedo, como copiar,
deslocar, renomear e apagar ficheiros e pastas. Se sincronizar o seu conteddo na cloud com
0 seu computador local, a sua estrutura de pastas virtuais € replicada no seu computador.
Também é mostrada nas aplicag6es para dispositivos moveis no seu smartphone ou tablet.

Mais informacdes...

" Nota:

A Edicdo Starter do Oracle Content Management ndo suporta a gestéo de
documentos, pastas e ficheiros. Para obter um conjunto de funcionalidades
completas, considere atualizar para a Edicdo Premium do Oracle Content
Management.
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Perfis de Grupo de Utilizadores

O que vé e o que pode fazer no Oracle Content Management é determinado pela
forma como os recursos sao partilhados e pelo perfil de grupo que lhe é atribuido. Os
perfis de grupo sé&o atribuidos pelo seu administrador de servi¢o, a pessoa que gere
todas as funcionalidades do seu servigo Oracle Content Management.

Os perfis de grupo da organizagdo determinam que tarefas é necessério cada pessoa
desempenhar na organizagdo. Os perfis de grupo de utilizadores controlam que
funcionalidades séo apresentadas ao utilizar o servigo. E os perfis de grupo de
recursos ou as permissées controlam o que é possivel fazer com itens de contetdo,
ficheiros, etc.

Alguns perfis de grupo da organizacdao comuns incluem:

e Utilizador anénimo: pessoa que interage com um site publico ou outra
experiéncia digital. Este utilizador pode descarregar documentos ou efetuar
compras através de um canal digital.

e Visitante: alguém que interage com o seu site, com o site para dispositivos
maéveis ou com outra experiéncia digital para saber mais acerca da empresa. Os
visitantes podem interagir com sites de seguranca especificos, efetuar uma
compra, etc.

e Colaborador: pessoa que partilha documentos com colegas e consegue ver
documentos que foram partilhados. Também podem colaborar através de
conversacoes e criar sites de equipas ou sites parceiros a partir de modelos pré-
criados.

» Contribuidor de contetidos: pessoa que escreve artigos para publicagdo num
canal.

e Administradores: os administradores de repositorios criam e mantém
repositérios utilizados para armazenar ativos digitais. Os administradores de sites
criam e geram sites, standard e empresariais. Os administradores de contetidos
analisam contetido submetido e submetem conteldo para fornecedores de
traducdes.

* Programadores: os programadores criam e mantém ferramentas utilizadas para
sites, como modelos, temas e folhas de estilo. Esses tipos de tarefas séo
descritos detalhadamente em Developing with Oracle Content Management As a
Headless CMS.
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Os perfis de grupo de utilizadores incluem:

Administradores, incluindo um administrador da conta cloud, um administrador do
dominio da identidade, administradores de sites, administradores de contetdos,
administradores de repositérios, um administrador de armazenamento e um
administrador de direitos.

Programadores, incluindo programadores empresariais e programadores standard.

Utilizadores, incluindo utilizadores standard, utilizadores empresariais e utilizadores de
integragéo.

Visitantes

Os perfis de grupo de recursos incluem:

Visualizador: pessoas que podem visualizar contelido, mas ndo podem edita-lo nem
descarrega-lo.

Descarregador: pessoas que podem descarregar o recurso associado e grava-lo num
computador pessoal.

Contribuidor; pessoas que podem visualizar, descarregar e editar o recurso.

Gestor: pessoa que detém controlo total de um recurso.

Mais informacdes...

Seguranca dos Dados

O Oracle Content Management utiliza uma abordagem de varias camadas para proteger 0s
seus ficheiros na cloud:

ORACLE

Nome de utilizador e senha: Necessita de uma conta de utilizador para aceder ao
servico. As contas sdo configuradas e geridas pelo administrador do servico, a pessoa
responsavel pela gestao do servigo para a sua organizagao.

Codificacao do ficheiro: Os seus ficheiros séo protegidos utilizando tecnologia SSL
(Secure Sockets Layer). Os ficheiros séo codificados enquanto sdo importados (em
transito) e quando sdo armazenados (em repouso) na cloud. Isso impede a utilizagédo
ndo autorizada dos ficheiros.

Controlo do Acesso: O utilizador tem o controlo total sobre quem tem acesso aos
ficheiros. Pode acrescentar colaboradores como membros de uma pasta e definir os
direitos de acesso para esses utilizadores quando sdo acrescentados. Para além da
partilha de pastas, também pode partilhar ficheiros através da utilizacdo de ligagbes. Se
enviar uma ligagdo para um membro de uma pasta, essa pessoa pode entrar em sesséo
e utilizar o ficheiro no servigo. Se enviar a ligacdo para um ndo membro, essa pessoa
ndo podera ver outros ficheiros na pasta.

Pesquisa de virus: Quando importar ficheiros para a cloud, estes podem ser verificados
por um programa antivirus se essa opgao for definida pelo administrador do servico.
Quaisquer ficheiros encontrados infetados séo colocados em quarentena no Lixo e um
icone especial marca o ficheiro como infetado.

Cddigos-senha em dispositivos méveis: Quando aceder aos seus ficheiros num
dispositivo mdvel, pode definir um codigo-senha para fornecer uma seguranca adicional.
O cadigo-senha é um nimero de quatro digitos que é definido e gerido pelo utilizador no
dispositivo e é utilizado para além do nome de utilizador e senha. Quaisquer ficheiros
gue descarregar para o dispositivo sdo codificados e ndo pode aceder a esses ficheiros
fora da aplicagédo Oracle Content Management, a menos que descarregue o ficheiro
especificamente para utilizacéo no dispositivo.
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Mais informacdes...

Sincronizacgao

ORACLE

A aplicagdo do ambiente de trabalho do Oracle Content Management para Windows e
Mac permite-lhe sincronizar o seu contetido do Oracle Cloud com todos os seus
computadores e dispositivos. Depois de instalar a aplica¢éo, introduza as informagoes
da sua conta e escolha as pastas que pretende sincronizar. Depois de tudo
configurado, toda a execucéo decorre em segundo plano. Todas as pastas na cloud
gue optar por sincronizar sdo armazenadas localmente no seu computador. As
alteracdes que efetuar nos seus ficheiros locais séo sincronizadas automaticamente
com os seus ficheiros na cloud. E se efetuar alteragfes aos ficheiros na cloud, estas
alteragGes sao refletidas nas copias existentes no seu computador local.

Pode sincronizar vérias contas do Oracle Content Management e varios
computadores. Com a sincronizacao bidirecional, os seus ficheiros na cloud e nos
computadores locais estdo sempre atualizados. Os ficheiros no seu dispositivo movel
também estdo atualizados, para que tenha sempre a versdo mais recente a sua
disposicéo, onde quer que esteja e qualquer que seja 0 computador ou dispositivo
mével que utilize.

Mais informacoes...

# Nota:

A Edicdo Starter do Oracle Content Management ndo suporta a aplicacdo do
ambiente de trabalho nem a sincronizacéo. Para tirar partido de tudo o que o
Oracle Content Management tem para oferecer, considere atualizar para a
Edicdo Premium do Oracle Content Management.
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Aplicagbes para Dispositivos Moveis

O Oracle Content Management oferece aplicacdes para dispositivos méveis, para que tenha
acesso a todo o seu contetdo na cloud a partir do seu smartphone ou tablet Apple ou
Android.

As aplicacgdes para dispositivos méveis sdo imediatamente familiares porque se comportam
e atuam como o servico a que acede a partir do seu browser da Web. Pode acrescentar,
renomear, apagar e deslocar ficheiros, e gerir o seu contetdo. Também pode partilhar
conteudo e utilizar conversagdes como faz num browser da Web. Tera a sua disposi¢éo
todos os seus ficheiros e debates mais recentes onde quer que esteja, sempre que for
necessario.

Pode descarregar as aplicacdes para dispositivos méveis a partir da interface web do Oracle
Content Management ou diretamente da Apple App Store ou Google Play.

Mais informacdes...
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# Nota:

A Edicdo Starter do Oracle Content Management ndo suporta aplicagées
para dispositivos moveis. Para tirar partido de tudo o que o Oracle Content
Management tem para oferecer, considere atualizar para a Edi¢do Premium
do Oracle Content Management.
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Com todo o seu contelido na cloud, é facil partilhar os seus ficheiros ou as suas
pastas para colaborar com outras pessoas, dentro ou fora da sua organizacdo. Toda a
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gente com quem partilhar o seu contetido tem acesso as mais recentes informacdes, onde
guer que estejam e onde quer que precisem delas.

Pode partilhar uma pasta inteira acrescentando membros a essa pasta. Deste modo, terdo
acesso a tudo o que existe nessa pasta e em todas as subpastas. Os membros devem
entrar em sessdo na respetiva conta Oracle Content Management para aceder a pasta
partilhada.

Outra forma de partilhar o seu contetido consiste em criar ligagdes para ficheiros ou pastas.
Pode enviar estas ligacdes para outras pessoas de modo a que disponham de acesso
conveniente ao seu conteudo. As ligacfes a ficheiros partilhados apontam sempre para as
revisBes mais recentes, pelo que nunca ficam desatualizadas.

Pode criar ligag6es s6 de membros, que s podem ser utilizadas por membros da pasta
gue entrem em sessdo nas respetivas contas. Se criar uma ligacéo sé de membros para um
ficheiro, pode optar por deixar que os destinatarios visualizem o ficheiro online no respetivo
browser da Web ou que o descarreguem diretamente sem visualizar. Pode acrescentar
destinatarios pesquisando os respetivos nomes ou enderec¢os de correio eletronico.

Também pode criar ligagdes publicas para ficheiros ou pastas. Estas podem ser utilizadas
por qualquer pessoa, mesmo sem uma conta Oracle Content Management. Um
administrador do servico pode limitar a utilizacéo das ligagGes publicas, dependendo dos
perfis na sua organizacdo. Também pode desativar as ligagGes publicas em qualquer uma
das pastas das quais é proprietario (nas propriedades da pasta).

Deve decidir o que os destinatarios das ligacdes publicas podem fazer com o seu contetido
partilhado. Pode permitir que as pessoas apenas visualizem os ficheiros partilhados online
ou decidir que também podem descarregar os ficheiros ou edita-los e carregar novas
versdes. Pode atribuir um nome as suas ligacdes publicas para poder identificar facilmente o
objetivo de utilizacao das ligacdes.

Para aumentar a seguranca, pode limitar o acesso apenas a utilizadores registados do
Oracle Content Management. Também pode criar ligagdes publicas que expirem
automaticamente numa data especifica ou protegé-las com um cédigo de acesso.

Todo o acesso a itens partilhados é gravado, para que possa monitorizar a forma e a data de
acesso de cada item partilhado. Abra as propriedades de um item no seu browser da Web
para visualizar o respetivo historico de acessos. Verd os nomes dos utilizadores reais para
as ligag6es de membros e os nomes das ligacdes para as ligag6es publicas.

Mais informacdes...
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Conversagoes

ORACLE

As conversag¢fes no Oracle Content Management permitem-lhe colaborar com outras
pessoas através do debate de topicos e da publicagdo de comentarios em tempo real.
Pode iniciar uma conversacao sobre qualquer tépico, acrescentando ficheiros
conforme necessario. Ou pode iniciar uma conversacao sobre um ficheiro, uma pasta,
um ativo ou um site especificos para feedback rapido e facil.

S6 tem de iniciar uma conversacéo e, em seguida, acrescentar pessoas a mesma
clicando no icone + e escrevendo os respetivos nomes. Todos 0s membros podem
acrescentar novas mensagens a uma conversagao ou responder as existentes.
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Também pode indicar que gosta em particular de comentarios especificos. Para acrescentar
uma mensagem, escreva-a na caixa na parte inferior e clique em Publicar. Pode utilizar
alguma formatacgéo basica como negrito, italico e sublinhado.

Se quiser chamar a atencdo de outras pessoas para um determinado item numa
conversacgdo, pode sinaliza-lo. Ser-lhes-a enviada uma mensagem de correio eletrénico a
apontar para o item ou a pedir uma resposta.

Além de publicar mensagens, também pode acrescentar um ficheiro a uma conversacéo
para solicitar feedback ou apoiar o debate. Um ficheiro é acrescentado clicando no icone de
clipe na parte inferior do ecra. Pode carregar um ficheiro diretamente a partir do seu
computador ou utilizar um que ja esteja no Oracle Content Management.

Todas as mensagens, ficheiros e anota¢des associadas a uma conversagdo sdo mantidas,
por isso é facil controlar e rever o debate. Além disso, todas as suas conversacdes estardo
disponiveis na cloud, para que também possa visualiza-las e participar nas mesmas em
gualquer momento, a partir dos seus dispositivos moveis.

Mais informagdes...
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Anotar e Rever

ORACLE

As anotacdes sdo uma 6tima maneira de rever documentos ou imagens em tempo real e de
solicitar feedback a outras pessoas.

Pode acrescentar facilmente anota¢c@es a qualquer ficheiro a que tenha acesso no Oracle
Content Management, como parte de uma conversacdo ou por si s6. Abra o documento ou a
imagem no visualizador de ficheiros e clique no icone de pino. Em seguida, pode marcar
uma area no visualizador e acrescentar um comentério. Se o ficheiro ja fizer parte de uma
conversacgao, 0 seu comentario sera acrescentado a essa conversacao e outros podem
visualizar o seu comentério e responder ao mesmo. Caso contrario, é criada uma nova
conversacéao especificamente acerca do ficheiro que anotou.

Todas as anotagdes e comentérios sdo gravados na cloud, para que também possa aceder
aos mesmos na sua aplicacéo para dispositivos mdveis. Pode inclusivamente responder aos
comentarios diretamente a partir do seu smartphone ou tablet.
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Mais informacdes...
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Os grupos no Oracle Content Management permitem-lhe partilhar e comunicar
rapidamente com muitas pessoas ao mesmo tempo. Por exemplo, pode partilhar um
ficheiro com um grupo ou acrescentar um grupo a uma conversacao, tal como faria
com utilizadores individuais. Depois, todos os elementos no grupo tém acesso a esse
ficheiro partilhado ou conversacéo.

O seu administrador do servigo pode configurar grupos para a sua organizacao, mas
também pode criar os seus proprios grupos. Pode aderir a grupos e criar grupos a
partir do seu menu de utilizador no canto superior direito da interface web do Oracle
Content Management.

Se aderir a um grupo existente, sera incluido em qualquer partilha que ocorra para
esse grupo. Por exemplo, se alguém acrescentar o grupo como membro de uma
pasta, também terd acesso a essa pasta.

Ao criar um grupo, pode torna-lo num grupo publico, para que todos possam ver o
grupo na lista de grupos publicos. Caso pretenda, também pode permitir que as
pessoas se acrescentem a elas préprias ao grupo. Isto pode ser Util, por exemplo, se
pretender configurar uma conversacgédo para obter feedback de um nimero elevado de
pessoas.

Um grupo privado permite-lhe limitar a adeséo, mas o grupo pode ser encontrado e
utilizado por pessoas que ndo sejam membros tal como fariam com qualquer grupo,
para partilhar conversacgdes ou pastas. Por exemplo, pode criar um grupo para o
departamento de vendas. Qualquer pessoa que ndo esteja no grupo pode na mesma
utilizar esse grupo para colaborar com esse departamento.
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Um grupo fechado oferece o controlo mais rigoroso. Ninguém pode ver o grupo a ndo ser
que ja seja membro e ninguém pode acrescentar-se a si proprio ao grupo. Por exemplo,
talvez um pequeno conjunto de pessoas necessite de debater uma fusdo futura. O grupo e
as respetivas conversacdes ficam ocultos para todas as pessoas, excetuando 0s membros
do grupo.

Para acrescentar pessoas a um grupo, pesquise 0s respetivos nomes ou enderecos de
correio eletrénico e, em seguida, atribua-lhes perfis de grupo. Se tiver um perfil de grupo de
gestor em grupos pertencentes a outro utilizador, pode acrescentar pessoas a esses grupos.

Mais informacdes...

= () Ccontentand Experience If @) ®
—
. Search Sarah
wduserD4@mail.com
Groups Groups Owned by You ~
View Profile
ALY W ™ - L 9% % % A TN
O ) Bloggers Preferences .
‘e 7 Members
Groups
O_) Marketing .
f\ [N 5 Members
Download Apps
Announcements
Share Feedback
About
Sign Out

Subscrever e Entrar em Sessao

A sua organizagédo subscreve o Oracle Content Management e o administrador do servigo na
sua organizagao acrescenta utilizadores para que tenham acesso ao mesmo. Como
utilizador, recebe uma mensagem de correio eletrénico de boas-vindas, que contém as
informacdes que necessita para comecgar. Contém as suas credenciais (nome de utilizador,
senha e dominio da identidade) e os direitos de acesso ao servigo. Também contém o
endereco na Web (URL) para o servico. Se ndo tiver recebido a mensagem de correio
eletrénico, contacte o seu administrador do servigo, a pessoa responsavel pela gestédo do
Seu servigo.

Para comecar, aceda ao URL do servico que lhe foi atribuido e introduza as informac¢des da
conta que |Ihe foram enviadas numa mensagem de correio eletrénico de boas-vindas. O seu
sistema pode estar configurado de modo a que o utilizador entre em sessdo com as suas
credenciais da empresa ou pode ter uma conta separada para o servi¢co. Todas estas
informacdes deverdo estar na mensagem de correio eletrénico que recebeu.
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Caso ndo saiba o URL ou quais as informac¢fes da sua conta, ou se ndo conseguir
entrar em sesséo, contacte o administrador do servico para obter detalhes sobre a
sua conta ou senha. O administrador do servi¢o é o responsavel por gerir o servigo da
sua organizacgéao.

Mais InformacGes sobre Perfis de Grupo de Utilizadores

ORACLE

O que vé e o que pode fazer no Oracle Content Management é determinado pela
forma como os recursos séo partilhados e pelo perfil de grupo que Ihe é atribuido. Os
perfis de grupo séo atribuidos pelo seu administrador de servico, a pessoa que gere
todas as funcionalidades do seu servigo Oracle Content Management.

Os perfis de grupo da organizagéo determinam que tarefas é necessario cada pessoa
desempenhar na organizacao. Os perfis de grupo de utilizadores controlam que
funcionalidades séo apresentadas ao utilizar o servico. E os perfis de grupo de
recursos ou as permissdes controlam o que é possivel fazer com itens de contetdo,
ficheiros, etc.

Alguns perfis de grupo da organiza¢gao comuns incluem:

« Utilizador anénimo: pessoa que interage com um site publico ou outra
experiéncia digital. Este utilizador pode descarregar documentos ou efetuar
compras através de um canal digital.

e Visitante: alguém que interage com o0 seu site, com o site para dispositivos
maveis ou com outra experiéncia digital para saber mais acerca da empresa. Os
visitantes podem interagir com sites de seguranga especificos, efetuar uma
compra, etc.

» Colaborador: pessoa que partilha documentos com colegas e consegue ver
documentos que foram partilhados. Também podem colaborar através de
conversacoes e criar sites de equipas ou sites parceiros a partir de modelos pré-
criados.

e Contribuidor de contetidos: pessoa que escreve artigos para publicagdo num
canal.

e Administradores: os administradores de repositdrios criam e mantém
repositorios utilizados para armazenar ativos digitais. Os administradores de sites
criam e geram sites, standard e empresariais. Os administradores de contetidos
analisam contetido submetido e submetem contelido para fornecedores de
traducdes.

* Programadores: os programadores criam e mantém ferramentas utilizadas para
sites, como modelos, temas e folhas de estilo. Esses tipos de tarefas sdo
descritos detalhadamente em Developing with Oracle Content Management As a
Headless CMS.

Os perfis de grupo de utilizadores incluem:

¢ Administradores, incluindo um administrador da conta cloud, um administrador
do dominio da identidade, administradores de sites, administradores de
conteudos, administradores de repositérios, um administrador de armazenamento
e um administrador de direitos.

* Programadores, incluindo programadores empresariais e programadores
standard.

» Utilizadores, incluindo utilizadores standard, utilizadores empresatriais e
utilizadores de integragéo.
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e Visitantes

Os perfis de grupo de recursos incluem:

* Visualizador: pessoas que podem visualizar contetdo, mas ndo podem edita-lo nem
descarrega-lo.

- Descarregador: pessoas que podem descarregar o recurso associado e grava-lo num
computador pessoal.

» Contribuidor: pessoas que podem visualizar, descarregar e editar o recurso.
» Gestor: pessoa que detém controlo total de um recurso.

Mais informagdes...

Descarregar as Aplicacoes

Para obter a aplicacdo do ambiente de trabalho a utilizar para sincronizar os seus ficheiros,
cligue no seu nome de utilizador quando aceder ao Oracle Content Management num
browser. Cligue em Exportar Aplicacdes. Pode exportar a versdo do Windows ou a versao
do Mac.

As aplicac¢des para dispositivos moveis estao disponiveis na App Store adequada (Apple
App Store ou Google Play). Pode descarregar as aplica¢gfes a partir da loja ou pode aceder
ao Oracle Content Management através de um browser no seu dispositivo mével. Quando o
fizer, ser-lhe-& solicitado que exporte a aplicacéo.

Linguas, Dispositivos e Software Suportados

Por omissao, o tipo da lingua da interface da Web corresponde as defini¢8es locais do
browser da Web, mas pode substitui-la nas suas preferéncias de utilizador. Clique no menu
junto ao seu nome de utilizador e selecione Preferéncias, em seguida, escolha a sua opgao
de lingua. Se alterar a sua defini¢do de lingua, essa altera¢do s6 produzird efeito da proxima
vez gque entrar em sessao.

A lingua da interface com o utilizador para as aplicagdes para computadores pessoais e para
dispositivos méveis é definida automaticamente com base nas definicbes do utilizador
especificadas para o sistema operativo. Ndo pode substituir esta definigdo de lingua nas
aplicacoes.

Consulte Software, Dispositivos, Linguas e Formatos de Ficheiros Suportados em
Administrar o Oracle Content Management para obter uma lista completa.

Atalhos do Teclado

ORACLE

A aplicacdo do ambiente de trabalho, a aplicacdo para dispositivos moéveis Android e a
interface do browser da Web suportam as funcionalidades de acessibilidade e as tecnologias
de apoio standard do sistema operativo no qual sdo executadas, tais como atalhos do
teclado, assisténcia por voz, etc. Consulte o auxilio do seu sistema operativo para obter
detalhes.

Quando utilizar um browser Safari, podera necessitar de configurar o comportamento da
tecla de tabulagéo, que podera nado estar definido por omissdo. Aceda as preferéncias do
Safari e selecione Premir a tecla Tab para real¢ar cada elemento numa pagina Web.
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Quando utilizar o Firefox com o sistema operativo macOS/OS X, também podera ser
necessario definir o comportamento da tecla de tabulacéo. Abra as preferéncias do
seu sistema operativo e escolha Preferéncias do Teclado. Selecione o separador
Atalhos. Na seccao Acesso Completo através do Teclado, defina a opgdo como

Todos os Controlos.

Para ver todos os atalhos do teclado no cliente web, prima o ponto de interrogagéo
(?). E mostrada uma lista dos atalhos disponiveis numa caixa de dialogo.

Quando reproduzir audio ou video no modo de acessibilidade, ndo pode navegar para
a barra de acéo para executar acdes, tais como visualizar propriedades do ficheiro.
S0 pode aceder aos controlos para reproduzir ou colocar em pausa o audio ou video.
Para executar outras acdes no ficheiro, volte a listagem de ficheiros (utilizando
Backspace ou Esc), onde pode utilizar o teclado para aceder as acdes do ficheiro.

Atalhos do Teclado Globais

Tarefa Atalho do
Teclado

Pesquisar conteudo. /

Fechar menu ou caixa de didlogo ativa. Esc

Expandir/contrair painel de navegacdo. gn

Ir para a pagina Indicadores gf

Atalhos do Teclado do Calendario

Tarefa Atalho do
Teclado

Abra o seletor de datas se estiver fechado. Ctrl+Home

Deslocar para o més anterior/seguinte.

Deslocar para o ano anterior/seguinte.

Desloque-se para o dia anterior/seguinte.

Deslocar para a semana anterior/seguinte.

Deslocar para o més atual.

Selecione a data destacada.
Feche sem selecionar.
Fechar o calenddrio e eliminar selegdes.

Pagina Acima/
Pagina Abaixo
Ctrl+P4gina
Acima/Pagina
Abaixo

Ctrl+Comando+Es
querda/Direita

Ctrl+Comando+Ci
ma/Baixo

Ctrl+Comando+H
ome

Enter
Escape

Ctrl+Comando+E
nd
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Atalhos do Teclado do Editor de Tipo de Contetdo

Atalhos do Teclado de Conversagoes

Atalhos do Teclado da Lista de Mensagens

ORACLE

Capitulo 1
Atalhos do Teclado

Tarefa

Atalho do Teclado

Deslocar foco para o campo de dados anterior/seguinte.

Selecionar um campo de dados para acrescentar a definicdo de tipo de

conteudo.

Quando é selecionado um campo de dados, colocd-lo como primeiro item/
ultimo item na definicéo de tipo de conteudo.

Quando o foco estd num item na defini¢do de tipo de contetido, deslocar o
campo de dados para cima/baixo na lista de defini¢des.

Seta para Cima/
Seta para Baixo

Enter

Alt+Seta para
Cima/Seta para
Baixo

Alt+Seta para

Cima/Seta para
Baixo

Tarefa

Atalho do Teclado

Abrir a conversacao selecionada.

Deslocar foco para a entrada da conversacao.

Criar uma nova conversagao.

Marcar todas as mensagens na conversacgao selecionada como lidas.
Marcar ou limpar conversacado selecionada como favorita.

Inserir uma referéncia.

Enter
Shift+Enter
n

m

v

Alt+Shift+t para se
deslocar para a
barra de
ferramentas da
mensagem; prima
ateclade
tabulacdo para
Inserir
Referéncia.

Tarefa

Atalho do Teclado

Publicar uma mensagem.

Responder a mensagem selecionada.

Editar a mensagem selecionada.

Gostar da mensagem selecionada.

Limpar o indicador pelo utilizador na mensagem selecionada.
Gerir indicadores da mensagem selecionada.

Marcar a mensagem selecionada como lida.

Mensagem seguinte.

Encontrar item seguinte (com base nos critérios de localizacdo

selecionados).

Encontrar item anterior (com base nos critérios de localizacéo

selecionados).

5 ™o —~ o8 ~

by
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Atalhos do Teclado de Publicacao ou Resposta

Tarefa Atalho do
Teclado

Aplica o estilo negrito. Ctrl+b
Aplica o estilo italico. Ctrl+i
Aplica o estilo sublinhado. Ctrl+u
Retirar formatacdo do texto selecionado. Ctrl+f
Importa o documento. Ctrl+d
Enviar publicacdo ou resposta. Ctrl+Enter
Limpar o texto da mensagem. Esc

Acrescentar AnotacOes atraves de Atalhos do Teclado

Para acrescentar uma anotagédo a uma imagem ou um ficheiro:

1. Pré-visualize o ficheiro ou a imagem onde pretende efetuar a anotacao.

2. Navegue para o icone de anotacao ( = ) utilizando a tecla de Tabula¢&o.

3. Ative o icone utilizando Shift+Enter ou Shift+Barra de Espacos. E colocada uma
anotacao no item e apresentada uma janela sobreposta da barra de ferramentas.

4. Utilize as teclas de setas para deslocar a anotacao e utilize as teclas Shift+Seta
para dimensionar o quadrado da anotacéo.

5. Navegue para o botdo OK para sair da janela sobreposta da anotacéo e, em
seguida, acrescente o texto de anotacdo utilizando o teclado.

Referéncia Répida de Icones

Sao utilizados varios icones diferentes no browser e na aplicacdo do ambiente de
trabalho.

+ Icones do Cliente Web

« Icones da Aplicagéo para Dispositivos Moveis
+ icones do Ambiente de Trabalho

+ Icones de Ativos Digitais

Menu Radial da Microsoft

icones do Cliente Web

ORACLE

Segue-se uma rapida descri¢do dos icones que podera ver no seu cliente web.

icone Significado

= (na Clique para mostrar ou ocultar o menu de navegacao lateral.
margem

superior

esquerda)
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icone

Significado

H
.(na

margem
inferior
esquerda)

©
(4

g2 al

5 [

il B 2 [P PAH

direita)

(<]
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Clique para expandir ou contrair o menu de navegacdo lateral.

Clique para abrir a pasta ou o item selecionados.

Clique para visualizar um item selecionado.

Clique para editar um item selecionado.

Clique para deslocar o item ou os itens selecionados para outra localizagao.
Clique para copiar o item ou itens selecionados.

Clique para renomear um item selecionado.

Clique para descarregar um item selecionado e armazena-lo para utilizacio
no computador local.

Clique para descarregar uma pasta ou vdrios itens selecionados num unico
ficheiro .zip.

Clique para criar uma ligacdo para um objeto para partilhar com outros.

Clique para marcar um item ou uma pasta como favorito.

Clique para carregar um item para uma pasta selecionada ou para carregar
uma nova versdo dum item selecionado.

Clique para reservar ou anular a reserva dum item. Se um item tiver sido
reservado por alguém, ndo podera ser utilizado por outra pessoa até a
reserva ser anulada.

Clique para acrescentar um item ou itens a um repositorio de ativos.
Clique para apagar o ativo, os ativos ou as pastas selecionados.

Clique para alterar o modo como visualiza os itens na pagina, como numa
tabela, lista ou grelha.

Uma pasta que néo foi partilhada com ninguém.

Uma pasta que foi partilhada consigo ou que partilhou com outros
utilizadores.

Mostra que foi iniciada uma conversagéo sobre um ficheiro ou pasta. Uma
conversacdo ¢ um local onde pode partilhar comentarios com outras pessoas
acerca de um determinado item. Clique ou toque para abrir a conversacao.

Clique para ver opc¢des de menu que podem ndo caber na barra de menus.

Clique para abrir a barra lateral para iniciar uma conversacao ou visualizar
uma conversacdo que ja tenha sido iniciada, bem como para aceder a um
menu pendente para visualizar os metadados e as informagdes da APL

Clique para visualizar uma lista de publicac¢des de conversacdo que outros
lhe atribuiram ou filtre para mostrar indicadores que atribuiu a outros.

1-21



Capitulo 1
Referéncia Répida de icones

icone

Significado

T

mostrado
ao
visualizar
0s
identifica
dores e
metadado
s na barra
lateral)

Clique para gerir os metadados customizados de um ficheiro ou uma pasta.

lcones da Aplicacéo para Dispositivos Moveis

Segue-se uma rapida descri¢cdo dos icones que podera ver na sua aplicagao para
dispositivos méveis.

icone Significado
E Toque para abrir o painel de navegacdo da esquerda.
il Toque para ordenar a lista de objetos.
Uma pasta que néo foi partilhada com ninguém.
Uma pasta que foi partilhada consigo ou que partilhou com outros
utilizadores.
Py O icone de conversacdo pequeno na parte inferior de uma pasta ou de um
- documento mostra que foi iniciada uma conversacdo sobre a pasta ou o
ficheiro. Uma conversacdo é um local onde pode partilhar comentarios com
boc . . . ~
- outras pessoas acerca de um determinado item. Para abrir a conversacio,

B A

e

toque em e, em seguida, toque em Ir para Conversacao.

Toque para criar uma ligacdo para uma pasta ou um ficheiro para poder
partilhd-lo com outros.

Toque para visualizar ou editar os membros da pasta.
Toque para marcar um objeto como favorito.

Toque para ver op¢des de menu para o objeto.

icones do Ambiente de Trabalho

Segue-se uma descri¢éo dos icones adicionais que podera ver ao utilizar a aplicagao
do ambiente de trabalho:

ORACLE

icone Significado

E.Ii O icone da aplicacdo do ambiente de trabalho, que aparece no tabuleiro do
sistema (Windows) ou na area de extras da barra de menus (Mac).

] O icone que é sobreposto nos ficheiros e pastas, mostrando que foram

sincronizados com éxito.

1-22



Capitulo 1
Referéncia Rapida de Icones

icone Significado

o 0 icone sobreposto nos ficheiros e pastas, mostrando que esta a decorrer a
sincronizagao.

A Indica que pode haver um problema de sincronizacdo com um ficheiro.

0 Indica que estdo disponiveis informac®@es adicionais para um ficheiro.

lcones de Ativos Digitais

Ao utilizar ativos digitais, o estado de um ativo é indicado por um circulo na parte inferior do
mosaico do ativo. Os diferentes estados séo:

. Publicado
. nAprovado

. m Rejeitado
. nProvisério

. . Traduzido

. = Em Revisao

Menu Radial da Microsoft

ORACLE

A versao Microsoft Office 2010, ou posteriores, apresenta um menu radial de acesso rapido.

Quando utilizar o Microsoft Office 2010 ou versBes posteriores, o0 menu radial de acesso
rapido € instalado automaticamente quando instala a aplicagdo do ambiente de trabalho.
Este menu é apresentado sempre que tem a aplicagado ativa e trabalha com um ficheiro do
Microsoft Office que esteja a ser sincronizado. Clique em qualquer localizagcdo no menu para
aceder rapidamente as funcionalidades do Oracle Content diretamente a partir do ficheiro.
Pode visualizar as propriedades de um ficheiro, trabalhar com reservas ou partilhar o
ficheiro, visualizar as conversag¢fes associadas ao ficheiro ou abrir o ficheiro no Oracle
Content no seu browser da Web.

x
& i ]

o
< © u
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Acessibilidade ao Servico

Suporte

ORACLE

A aplicacdo do ambiente de trabalho, a aplicacéo para dispositivos méveis Android e
a interface do browser da Web suportam as funcionalidades de acessibilidade e as
tecnologias de apoio standard do sistema operativo no qual séo executadas, tais
como atalhos do teclado, assisténcia por voz, etc. Consulte o auxilio do seu sistema
operativo para obter detalhes.

Os atalhos do teclado sdo descritos em detalhe em Atalhos do Teclado.

Para obter informag8es sobre o compromisso da Oracle com a acessibilidade, visite o
site do Programa de Acessibilidade da Oracle http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?
ctx=acc&id=docacc.

Visite 0 nosso férum da comunidade para navegar pelos tépicos e publicar perguntas
ou ideias. Clique na ligacédo Partilhar Feedback no menu de utilizador.

Se ainda necessitar de assisténcia, peca ao seu administrador do servi¢o (a pessoa
responsavel pela gestao do Oracle Content Management para a sua organizagao) que
registe um pedido de suporte em https://support.oracle.com.
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Gerir os Seus Ficheiros e Pastas

Noc¢des Basicas

e Conhecer a Pagina de Documentos

e Trabalhar com os Seus Ficheiros e Pastas
e Customizar o Perfil e as Preferéncias

e Visualizar Ficheiros

Utilizar Ficheiros e Pastas

»  Criar Ficheiros do Microsoft Office no Cliente Web
e Carregar Ficheiros

e Descarregar ficheiros

e Pesquisar Conteldo e Conversacdes

* Reservar um Ficheiro

*  Editar um Ficheiro

« Utilizar Metadados

e Utilizar Ativos

Colaborar com Outros

e Partilhar Ficheiros e Pastas
e Utilizar Conversactes

e Utilizar Fluxos de Trabalho

Conhecer a Pagina de Documentos

Com o Oracle Content Management, pode colaborar e partilhar contetdo utilizando apenas

ORACLE

alguns cliques do rato. Saiba em poucos minutos como e onde encontrar aquilo de que
necessita.

¢ Nota:

A Edigéo Starter do Oracle Content Management tem um conjunto de
funcionalidades limitado que n&o suporta Documentos nem as aplicagfes do
ambiente de trabalho e para dispositivos méveis. Para tirar partido do conjunto de
funcionalidades completas, atualize para a Edigdo Premium.

Por omissao, vera a visualizacao de tabela da pagina Documentos:
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© @
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Item Descricao

1 O painel de navegacdo € onde pode alternar entre funcionalidades. As
opcdes que visualiza neste painel dependem do perfil de grupo do utilizador
que lhe foi atribuido. Por exemplo, apenas os utilizadores empresariais
verdo opgdes para Ativos. Clique em Principal para apresentar uma pagina
que inclua ligac6es para itens recentes, documentacdo, visitas guiadas e
outras ligagdes uteis.

2 A seccdo de colaboracao fornece acesso aos seus documentos e
conversacoes.

3 Se tiver privilégios administrativos, verd opc¢des que lhe permitem
configurar opc¢oes globais do sistema; integrar o Oracle Content Management
com outros servicos; e configurar repositdrios, perfis de localiza¢ado e outras
funcionalidades relacionadas com a gestao de ativos digitais.

4 Clique na seta para expandir a navegacdo e mostrar o texto para as opgoes
de menu no menu de navegacdo ou contrai-lo para mostrar um menu de
navegacdo apenas de icones.

5 Clique no icone mostrar/ocultar navegacdo para abrir ou fechar o painel
de navegacao.

6 A area de utilizador é o local onde pode alterar as suas preferéncias ou
encontrar as aplica¢des do ambiente de trabalho e para dispositivos méveis.
Clique na sua imagem de utilizador para alterar os seus valores por omissdo.
Se tiver notifica¢des a partir das conversagdes, o indicador mostrara o
numero de notificagdes.

7 Filtre o que vé para visualizar apenas os ficheiros e pastas dos quais é
proprietério, os que sdo partilhados consigo, os seus favoritos ou o que esta
na pasta do lixo.

8 Carregue novos ficheiros ou crie novas pastas ou ficheiros clicando na
opcdo apropriada.

9 Selecione um ficheiro ou uma pasta e, em seguida, execute uma ac¢do como
alterar a adesdo num item ou apagar um item.

10 Ordene a sua lista de contetido por nome ou por data.

11 Clique no icone de visualizacdo para apresentar os itens numa visualizacdo

em lista, numa visualizacdo em grelha ou numa visualizacdo de tabela.
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Item Descricao

12 A sua lista de ficheiros e pastas mostra os tipos de ficheiro, bem como se as
~ . ® ~ A ~
pastas sdo partilhadas ou se sdo as suas proprias pastas ndo

partilhadas

13 Junto a cada ficheiro e pasta, verd informacdes relacionadas com o item:
versdo do ficheiro, data e hora da ultima atualizagado do item, quem
atualizou o item, o tamanho e tipo de ficheiro e os icones seguintes.

= : O icone reservado mostra que um ficheiro foi reservado e
bloqueado por um utilizador.

= : O icone de conversacdo mostra que foi iniciada uma conversacéo
para debater o item.

4 . . :
= : Clique no icone de descarregamento para descarregar um item
para o seu computador.

< : Clique no icone de partilha para criar uma ligacéo para o item para
partilhar com outras pessoas.

1% : Clique no icone favorito para facilitar a localizagédo do item.

Pastas
Quando abrir uma pasta, vera acg6es ligeiramente diferentes que pode efetuar.

* Clique em Partilhar Ligacao para criar uma ligacéo para a pasta.

e Cligue em Membros para acrescentar membros a pasta. Note que ndo pode partilhar a
sua pasta Ativos Digitais.

e Cliqgue em Importar para acrescentar novo contetdo a pasta.

e Clique em Criar para criar uma subpasta.
e Clique em """ para ver opcbes adicionais para o ficheiro ou pasta.

e Clique em [ para abrir a barra lateral onde pode iniciar ou visualizar uma conversacdo
sobre a pasta ou o item que esta a visualizar, ou visualizar os metadados do item.

com 0s Seus Ficheiros e Pastas

Pode organizar e trabalhar com qualquer tipo de ficheiro que seja permitido pelo
administrador do servigco (a pessoa responsavel pela gestdo do Oracle Content
Management). Pode importar e exportar documentos, ficheiros de video, imagens e gréficos
— todos os ficheiros de que podera necessitar para 0s seus projetos.

Embora nédo seja abordado neste topico, também pode carregar modelos e outros ficheiros
necessarios para 0s seus sites. Isto inclui os ativos digitais, como imagens ou videos, de que
pode precisar no seu site. Estes sédo geridos através do gestor de ativos digitais. Também
pode criar itens de conteudo, que consistem em blocos de contetdo baseado num tipo de
conteldo criado pelo seu administrador.

Este topico aborda as seguintes areas:

e Alterar a Sua Visualizagdo da Pagina Documentos
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* AcOes de Pastas

* AcOes de Ficheiros

« icones de Ficheiros e Pastas

*  Quota de Armazenamento

Alterar a Sua Visualizacdo da Pagina Documentos

Pode alterar a sua visualizagao da pagina Documentos de acordo com as suas

necessidades.

Tarefa

Descricao

Filtrar a sua
visualizacdo de

Para filtrar o que vé, clique no menu Documentos. Pode visualizar
todos os itens, os itens dos quais é proprietario, os itens partilhados, os

ficheiros e favoritos ou os itens na pasta Lixo.

pastas

Ordenar os seus Para ordenar a sua lista de ficheiros e pastas, clique na opcdo de
ficheiros e ordenacdo (Nome ou Ultima Atualizacdo) no canto superior direito da
pastas lista de ficheiros.

Alterar a Pode visualizar os seus ficheiros e pastas numa visualizagdo de lista,

visualizacdo dos
seus ficheiros e
pastas

numa visualizacdo de grelha ou numa visualizagdo de tabela. Para

alterar a visualizacdo, clique no icone do menu de visualizagdo (=) a
direita do menu de ordenacéo e selecione a visualizagdo pretendida.

Acodes de Pastas

A tabela seguinte lista acdes comuns que pode efetuar nas pastas a partir da barra de
menus ou do menu do bot&o direito do rato. Dependendo da largura da janela do
browser, a barra de menus pode ndo mostrar todas as op¢des de menu. Se ndo vir
uma opc¢ao quando selecionar um item, cligue em Mais na barra de menus para ver
as opgodes ocultas.

# Nota:

Se o perfil de grupo de utilizador atribuido ndo o levar a uma determinada
tarefa ou se ndo conseguir realizar uma tarefa por algum outro motivo, a
opcédo de menu nao esta disponivel.

Tarefa

Descricao

Criar nova pasta

Navegue até ao local onde pretende criar uma nova pasta, clique em
Criar e, em seguida, selecione Pasta. Acrescente um nome e,
opcionalmente, uma descrigao.

Abrir uma pasta

Selecione uma pasta e escolha Abrir no menu do botdo direito do rato

[C=
ou clique em na barra de acoes.

Partilhar uma
pasta

Selecione uma pasta e escolha Partilhar Ligacdo no menu do botdo

direito do rato ou clique em 0(8 na barra de ag¢des ou ao lado da
pasta. Pode definir se a ligagdo é publica ou apenas para membros, as
permissdes para a ligagdo e outras definicdes.
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Tarefa Descricao
Visualizar ou Selecione uma pasta e, em seguida, escolha Membros no menu do
editar os botéo direito do rato ou selecione Barra Lateral na barra de acdes e

membros de uma
pasta

escolha Membros.

Copiar ou
deslocar pastas

Selecione uma ou mais pasta e. em seguida, escolha Copiar ou
Deslocar no menu do botdo direito do rato ou na barra de acdes e

clique em [_'D para copiar ou em $ para deslocar.
Se copiar uma pasta para a mesma localizagdo, a c6pia é renomeada
com um numero acrescentado ao nome. Por exemplo, Vendas(2).

Apagar pastas

Selecione uma ou mais pastas e, em seguida, escolha Apagar no botédo

direito do rato ou clique em T-iT na barra de agdes.

Se apagar uma pasta, esta é deslocada para a pasta Lixo na cloud, tal
como no computador local. Se mudar de ideias, v4 para a pasta Lixo e
reponha o item apagado. Para verificar o Lixo, no menu Documentos,
clique em Lixo.

Os itens apagados permanecem no Lixo até um dos seguintes eventos
OCOrTer:

*  Serem apagados permanentemente.

* A quota do Lixo ser atingida.

* OLixo é automaticamente limpo de acordo com o agendamento
definido pelo administrador do servico, a pessoa responsavel por
gerir o servigo para a sua organizacao.

Renomear uma
pasta

Selecione a pasta a renomear e, em seguida, escolha Renomear no

~ s . = ~
menu do botdo direito do rato ou clique em I’ na barra de agoes.

Identificar uma
pasta

Selecione uma ou mais pasta e, em seguida, escolha Identificadores e
Metadados no menu do botdo direito do rato ou clique em Barra
Lateral na barra de ag¢des e escolha Identificadores e Metadados.
Identificar um item é semelhante a acrescentar uma palavra-chave
para o item, permitindo-lhe agrupar itens mais tarde para utilizacdo
ou para pesquisa.

Visualizar Selecione uma pasta e, em seguida, escolha Propriedades no menu do

propriedades da botdo direito do rato ou selecione Barra Lateral na barra de acdes e

pasta escolha Propriedades.

Alterar a Pode transferir a propriedade de uma pasta para outra pessoa.

propriedade da Quando o fizer, a pasta e o respetivo contetido serdo acrescentados a

pasta quota da pessoa que assume a nova propriedade. Para alterar o
proprietério da pasta, selecione a pasta, visualize as propriedades da
pasta e clique em Alterar Proprietario e, em seguida, selecione o
nome do novo proprietdrio a partir da lista. Acrescente uma
mensagem opcional a ser enviada para o novo proprietario ou utilize
a mensagem por omissdo, conforme fornecido.

Alterar Pode controlar defini¢es de partilha como, por exemplo, se as

definicdes de pessoas podem criar ligac6es publicas para a pasta e o perfil de grupo

partilha da por omissdo atribuido para as liga¢des publicas. Para alterar as

pasta definicdes de partilha, selecione a pasta, visualize as propriedades da
pasta e clique no separador Partilha e, em seguida, edite as
definicdes.

Acrescentar Para acrescentar uma pasta aos favoritos, escolha Acrescentar aos

uma pasta aos
seus favoritos

Favoritos no menu do botdo direito do rato ou clique em V na
barra de ag¢des. Para visualizar os seus favoritos, no menu
Documentos, clique em Favoritos.
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Acodes de Ficheiros

A tabela seguinte lista acdes comuns que pode efetuar nos ficheiros a partir da barra
de agbes ou do menu do botéo direito do rato. Dependendo da largura da janela do
browser, a barra de agBes pode ndo mostrar todas as op¢des de menu. Se néo vir
uma opc¢ao quando selecionar um item, cligue em Mais na barra de acdes para ver as
opcdes ocultas. Algumas acdes estdo disponiveis na barra lateral e também podem

ser acedidas comecgando por se clicar em [ para abrir a barra lateral ou
selecionando Barra Lateral na barra de acdes.

¢ Nota:

Se o perfil de grupo de utilizador atribuido ndo lhe permitir executar uma
determinada tarefa ou se ndo conseguir realizar uma tarefa por algum outro
motivo, a acdo ndo estara disponivel na barra de acdes.

Tarefa Descricao
Carregar um Navegue até onde pretende carregar o ficheiro, escolha Carregar no
ficheiro

menu do botdo direito do rato ou clique em - na barra de acoes e,
em seguida, selecione o ficheiro no computador.

Criar um novo Navegue até ao local onde pretende criar um novo ficheiro, clique em
ficheiro do Criar e, em seguida, selecione o tipo de ficheiro do Microsoft Office
Microsoft Office  que pretende criar.

Visualizar um Selecione um ficheiro e, em seguida, escolha Visualizar no menu do

ficheiro o g . ~
botdo direito do rato ou clique em © na barra de acoes.

Se selecionou um ficheiro do Microsoft Office e o seu administrador
do sistema ativou a integracdo com o Microsoft Office Online, para
visualizar o ficheiro clique em Visualizar na barra de acdes e
selecione Visualizar no [Office] Online (por exemplo, "Visualizar no
Word Online") ou em Pré-visualizacdo da Web para visualizar o
documento no Oracle Content Management.

Editar um ficheiro Selecione um ficheiro e, em seguida, escolha Editar no menu do botédo

direito do rato ou clique em @ na barra de acgdes. O cliente de
ambiente de trabalho abre o ficheiro no programa associado no seu
computador. Se ainda néo tiver instalado o cliente de ambiente de
trabalho, ser-lhe-a solicitado que o faca.

Se selecionou um ficheiro do Microsoft Office e 0 administrador ativou
a integracdo com o Microsoft Office Online, pode editar o ficheiro no
Office Online clicando em Editar e selecionando Editar no [Office]
Online (por exemplo, "Editar no Word Online") ou selecionando
Editar no [Office] (ambiente de trabalho) para editar o ficheiro no
cliente do ambiente de trabalho.

Descarregar um Selecione um ficheiro e escolha Descarregar no menu do botédo

ficheiro o ) J
direito do rato ou clique em “— na barra de a¢6es ou ao lado do

ficheiro e, em seguida, selecione o local no computador onde pretende
armazenar o ficheiro.

ORACLE 2-6



Capitulo 2
Trabalhar com os Seus Ficheiros e Pastas

Tarefa Descricao

Descarregar Selecione as pastas ou os ficheiros a descarregar e escolha
varios ficheiros
com um unico
ficheiro .zip

Descarregar no menu do botdo direito do rato ou clique em @ na
barra de a¢Oes e, em seguida, selecione o local do computador onde
pretende armazenar o ficheiro .zip.

Reservar um Pode reservar um ficheiro de forma a que mais ninguém o possa
ficheiro editar. Para reservar um ficheiro, selecione-o e, em seguida, escolha

Reservar no menu do botdo direito do rato ou clique em & na barra
de a¢des. Quando ja ndo precisar do ficheiro, pode limpar a sua
reserva.

Partilhar um Selecione um ficheiro e escolha Partilhar Ligacdo no menu do botéo

ficheiro ch
direito do rato ou clique em na barra de acdes ou ao lado do

ficheiro. Pode definir se a ligacdo é publica ou apenas para membros,
as permissdes para a ligacdo e outras definicdes.

Acrescentar um Selecione um ou mais ficheiros e escolha Acrescentar aos Ativos no

ficheiro aos E?l

Ativos menu do botdo direito do rato ou clique em ™* na barra de acoes e,
em seguida, selecione o repositério no qual pretende armazenar o
ativo.

Copiar ficheiros Selecione um ou mais ficheiros e escolha Copiar no botéo direito do

rato ou clique em [_'D na barra de agdes.

Se copiar um ficheiro para a mesma localizacdo, a copia é renomeada
com um numero acrescentado ao nome. Por exemplo, Relatdrio de
Vendas(2).doc.

Deslocar Selecione um ou mais ficheiros e escolha Deslocar no botédo direito do
Ficheiros

rato ou clique em $ na barra de agoes.

Apagar ficheiros Selecione um ou mais ficheiros e escolha Apagar no botdo direito do

rato ou clique em .@ na barra de acdes.

Se apagar um ficheiro, este é deslocado para a pasta Lixo na cloud, tal
como no computador local. Se mudar de ideias, va para a pasta Lixo e
reponha o item apagado. Para verificar o Lixo, no menu Documentos,
clique em Lixo.

Os itens apagados permanecem no Lixo até um dos seguintes eventos
OCOrTer:

*  Serem apagados permanentemente.

* A quota do Lixo ser atingida.

* OLixo é automaticamente limpo de acordo com o agendamento
definido pelo administrador do servigo, a pessoa responsavel por
gerir o servigo para a sua organizacao.

Importar uma  Selecione um ficheiro e escolha Carregar Nova Versao no menu do

nova versdo de e . T .
um ficheiro botéo direito do rato ou clique em ! na barra de a¢des e, em

seguida, selecione a nova versdo no computador.
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Tarefa

Descricao

Visualizar e
gerir o histdrico
de versdes do
ficheiro

Para visualizar o historico dum ficheiro, selecione-o e escolha
Historico de Versdes no menu do botdo direito do rato ou clique em
Barra Lateral na barra de agdes e selecione Histdrico de Versdes. Ao
visualizar um ficheiro, pode clicar no niumero da verséo junto ao
nome do ficheiro para ver o histérico das versdes.

Para tornar uma versdo anterior na versdo atual, no separador
Histdrico de Versdes, clique em Tornar Atual para a versao que
pretende utilizar como atual.

Também pode apagar versdes anteriores ou descarregar versdes mais
antigas clicando em Apagar ou Descarregar.

Renomear um
ficheiro

Selecione o ficheiro a renomear e escolha Renomear no menu do

botdo direito do rato ou clique em EE na barra de agoes.
Néo pode alterar uma extensdo de ficheiro.

Identificar um

Selecione um ou mais ficheiros e escolha Identificadores e

ficheiro Metadados no menu do botdo direito do rato ou clique em Barra
Lateral na barra de ag¢des e selecione Identificadores e Metadados.
Identificar um item é semelhante a acrescentar uma palavra-chave
para o item, permitindo-lhe agrupar itens mais tarde para utilizagdo
ou para pesquisa.

Visualizar Selecione um ficheiro e escolha Propriedades no menu do botédo

propriedades do direito do rato ou selecione Barra Lateral na barra de acdes e

ficheiro selecione Propriedades.

Visualizar o
histérico de
acessos ao
ficheiro

Para visualizar quem acedeu ao ficheiro, visualize as propriedades do
ficheiro e clique no separador Histérico de Acessos.

Acrescentar um
ficheiro aos seus
favoritos

Para acrescentar um ficheiro aos favoritos, escolha Acrescentar aos

Favoritos no menu do botéo direito do rato ou clique em v na
barra de a¢des ou ao lado dum ficheiro. Para visualizar os seus
favoritos, no menu Documentos, clique em Favoritos.

icones de Ficheiros e Pastas

icone

Descricao

Uma pasta simples indica uma das suas
pastas pessoais.

Uma pasta com um icone partilhado indica
que partilhou a pasta ou alguém partilhou
uma pasta consigo.

Varios icones de ficheiro Os icones de ficheiro mostram a extenséo

do ficheiro.

O icone de conversagdo mostra que existe
uma conversacdo iniciada para esse item.

[P

O icone de ficheiro reservado mostra que
existe um ficheiro reservado e bloqueado.

Clique no icone de descarregamento para
descarregar um ficheiro.

& | [«

Clique no icone de partilha para partilhar
um ficheiro ou uma pasta com outras
pessoas.
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icone Descrigdo

\ Clique no icone favorito para acrescentar o
ficheiro ou a pasta aos seus favoritos.

Quota de Armazenamento

O seu administrador de servico devera atribuir a sua quota de armazenamento. Para ver
guanto espago de armazenamento possuli:

* No browser da Web, cligue no nome de utilizador e, em seguida, clique em
Preferéncias. Selecione Documentos a partir do menu Preferéncias.

* No dispositivo mdvel, toque no icone Defini¢cdes para abrir as informacdes das
defini¢des.

Pode ver o espaco maximo de armazenamento que Ihe foi concedido e o espaco que utilizou
até agora. O conteudo do Lixo conta para a quota do utilizador. Por exemplo, se tiver 1 GB
de ficheiros armazenados e 1 GB de ficheiros no lixo e a quota global for de 5 GB, tera 3 GB
remanescentes.

Se partilhar uma pasta e as pessoas acrescentarem ficheiro @ mesma, esses ficheiros séo
contabilizados na sua quota por se tratar de uma pasta sua. Se alguém partilhar uma pasta
com o utilizador, o conteddo dessa pasta néo é contabilizado na sua quota. Se necessitar de
mais espaco de armazenamento do que aquele que possui atualmente, contacte o
administrador de servicos.

Customizar o Perfil e as Preferéncias

ORACLE

Para alterar o modo de definicdo dos valores por omissédo para a sua conta, clique na sua
imagem de utilizador e, em seguida, cligue em Preferéncias. Selecione as suas preferéncias
a partir da lista.

e Geral: Pode alterar o seu formato de data e a lingua.

* Notificagdes: Pode alterar o modo como sera notificado se for indicado numa
conversacdo. Também pode receber um resumo diario das atividades.

e Conversacgodes: Pode alterar o modo como as mensagens sao geridas e alterar as suas
opcles de adesdo nas conversacoes.

- Documentos: Pode visualizar a sua quota de espaco e as notificacGes que pretende
definir guando ocorre um comportamento especifico do documento. Também pode
especificar se permitird ligaces publicas para os seus ficheiros e pastas e qual deve ser
o perfil de grupo por omissao para as novas ligaces publicas. Pode também definir o
perfil de grupo maximo que permitira para quaisquer ligacdes publicas que tenha criado.
As regras gerais de partilha sao definidas para todo o sistema pelo administrador do
servigco, como tal, algumas destas opc¢des poderdao nédo estar disponiveis.

- Dispositivos ligados: Mostra os dispositivos méveis ou aplicacdes do ambiente de
trabalho ligados a sua conta. Se mudar de dispositivo ou perder um, pode clicar em
Revogar e a sua sessao é terminada. Todo o conteldo local armazenado no dispositivo
para essa conta é apagado.

Revogar o acesso para o dispositivo afeta apenas uma conta, por isso, se estiver a
utilizar varias contas, necessita de revogar o acesso separadamente para cada conta, de
modo a bloquear todo o0 acesso ao Oracle Content Management e apagar todo o
conteldo local armazenado no dispositivo.
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* Aplicacdes: Se tiverem sido acrescentadas aplica¢des customizadas ao seu
servico, as informacdes sobre essas aplicagfes sdo apresentadas aqui.

Para alterar as suas informacgdes de perfil, clique na sua foto de utilizador, em
seguida, clique em Visualizar Perfil e, a seguir, em Editar Perfil. Pode alterar as
suas informacdes de contacto, introduzir uma descrigdo ou definir as suas areas de
especializacdo. Clique em Atualizar para gravar as suas alteragfes. As informacdes
do perfil aparecem no seu “mural” de utilizador. Quando alguém o segue, pode
visualizar estas informacdes de perfil.

Visualizar Ficheiros

ORACLE

Para visualizar um ficheiro, como um documento ou uma imagem, clique no home ou
na miniatura do ficheiro e o visualizador € aberto.

Dependendo da largura da janela do browser, a barra de menus pode ndo mostrar
todas as op¢des de menu. Se ndo vir uma op¢ao quando selecionar um item, clique

em “*" na barra de menus para ver as opgdes ocultas.

# Nota:

Se o perfil de grupo de utilizador atribuido néo o levar a uma determinada
tarefa ou se ndo conseguir realizar uma tarefa por algum outro motivo, a
opcao de menu ndo esta disponivel.

Tarefa Descricao
Visualizar o ficheiro no Microsoft Office Se estiver a visualizar um ficheiro do
Online Microsoft Office e o administrador do

sistema tiver ativado a integracdo do
Microsoft Office Online, pode visualizar o
ficheiro no Microsoft Office Online clicando
em Visualizar e, em seguida, escolhendo
Visualizar no [Office] Online (por
exemplo, "Visualizar no Word Online").

Editar o ficheiro no Microsoft Office Se estiver a visualizar um ficheiro do
Microsoft Office e o administrador do
sistema tiver ativado a integracdo do
Microsoft Office Online, pode editar o
ficheiro no Microsoft Office Online clicando
em Editar e, em seguida, escolhendo
Editar no [Office] Online (por exemplo,
"Editar no Word Online"). Se tiver instalado
o cliente de ambiente de trabalho, pode
optar por editar o ficheiro no seu
computador clicando em Editar no
[Office] (ambiente de trabalho) (por
exemplo, "Editar no Word (ambiente de
trabalho)").

Partilhar uma ligacéo para o ficheiro Clique em Partilhar Ligacdo. Pode definir
se a ligacdo € publica ou apenas para
membros, as permissdes para a ligacdo e
outras definicdes.
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Tarefa

Descricao

Descarregar o ficheiro

Clique em Descarregar para gravar uma
copia do ficheiro no seu computador.

Visualizar o ficheiro no modo de ecré
completo

Clique em Ecra Completo. Utilize as setas
na visualizacdo de ecrd integral para se
deslocar para outros ficheiros na pasta.
Utilize os controlos na parte superior do
ecrd para aproximar e afastar a
visualizacdo.

Acrescentar o ficheiro aos seus favoritos

Clique em Acrescentar aos Favoritos.
Para visualizar os seus favoritos, no menu
Documentos, clique em Favoritos.

Reservar o ficheiro

Clique em Reservar para reservar o
ficheiro de forma a que mais ninguém o
possa editar. Quando ja néo precisar do
ficheiro, pode limpar a sua reserva.

Carregar uma nova versao do ficheiro

Clique em Carregar Nova Versdo e, em
seguida, selecione a nova versdo no seu
computador.

Visualizar o histérico de versées do
ficheiro

Clique em Histérico de Versdes.

Para tornar uma versao anterior na versao
atual, no separador Histérico de Versdes,
clique em Tornar Atual para a versdo que
pretende utilizar como atual.

Também pode apagar versdes anteriores
ou descarregar versdes mais antigas
clicando em Apagar ou Descarregar.

Renomear o ficheiro

Clique em Renomear. Ndo pode alterar
uma extensdo de ficheiro.

Visualizar as propriedades do ficheiro

Clique em Propriedades para visualizar
detalhes do ficheiro como o nome, a
descricdo, o tamanho e o proprietario.
Também pode ver quem acedeu ao ficheiro
e o histérico de versdes.

Alterar a ampliacdo

Selecione uma das op¢des predefinidas
(Zoom 100%, Ajustar a Pagina, Ajustar a
Largura), clique nos icones de mais (+) ou
menos (-) ou desloque a barra do cursor de
deslocacdo.

Acrescentar uma anotacao ao ficheiro

Clique em = para acrescentar uma
anotacdo. Para visualizar anotacoes, clique

9.

em

Visualizar ou iniciar uma conversacao
sobre o ficheiro

Clique em [ para abrir a barra lateral e
iniciar uma conversacdo sobre o ficheiro
ou visualizar qualquer conversacdo ja a
decorrer.

Visualizar os metadados do ficheiro

Clique em D] e, em seguida, no menu da
barra lateral, escolha Identificadores e
Metadados.
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Tarefa Descricao

Visualizar outros ficheiros na pasta Clique com as setas direita e esquerda na

parte superior da janela de pré-
visualizacdo para visualizar outros
ficheiros na pasta.

Carregar Ficheiros

Existem varias formas de copiar os ficheiros do computador para a cloud. A
importacéo do ficheiro continua em segundo plano, como tal, pode continuar a
trabalhar enquanto sao acrescentados ficheiros.

Arraste e largue os ficheiros do computador local para o browser da Web.

Cligue em Carregar na barra de menus para acrescentar ficheiros a presente
localizagéo.

Selecione uma pasta por abrir e escolha Carregar para esta Pasta a partir do

1\

menu do botao direito do rato ou clique em “— na barra de menus.

Também pode selecionar um ficheiro e escolher Carregar Nova Versao a partir

do menu do boté&o direito do ratou ou clique em I na barra de acdes.

Tenha estas coisas em consideracao quando estiver a importar ficheiros:

Pode identificar ficheiros enquanto sédo importados atribuindo-lhes palavras-
chaves identificadoras. Se decidir mais tarde que pretende utilizar esse item como
ativo digital, pode procurar facilmente o identificador e acrescenta-lo a sua
cole¢do ou pasta de ativos digitais.

Tente manter as importacdes de ficheiros abaixo dos 5 GB. Alguns browsers da
Web ndo podem processar ficheiros maiores do que isso.

Para acrescentar o conteido de uma pasta inteira, pode configurar a aplicagao
para computadores pessoais. Basta acrescentar a pasta a pasta de sincronizagao
para acrescentar o contetido ao Oracle Content Management em seu nome.

Se alguém tiver partilhado uma pasta consigo, deve ter, pelo menos, um perfil de
grupo Contribuidor na pasta para poder editar um ficheiro na mesma. Ao editar
um ficheiro, esta a carregar uma nova versao do ficheiro para a pasta.

O administrador do servico pode limitar os tipos de ficheiros que pode importar.
Para ver os tipos de ficheiros que ndo sédo permitidos, abra o seu menu de
utilizador. Cligue em Preferéncias. A seccdo Documentos lista todas as
limitagBes nos tipos e tamanhos de ficheiros (caso existam). Os tipos de ficheiros
séo listados de acordo com as extensdes de ficheiros, como .mp3 ou .exe.

Para cancelar uma importacéo, clique na ligacdo Detalhes na barra de
informacdes na parte superior do ecrd enquanto o ficheiro importa. Clique em X
no ficheiro que pretende cancelar.

Descarregar ficheiros

Se tiver o perfil de grupo de recursos Descarregar num ficheiro, pode descarregar o
ficheiro da cloud para o computador local de vérias formas:

ORACLE
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* Quando visualizar o ficheiro, clique em Descarregar no visualizador de ficheiros.

» Ao visualizar ficheiros numa lista, tabela ou grelha, selecione o ficheiro e escolha

o . d ~
Descarregar no menu do botéo direito do rato ou clique em - na barra de a¢des ou ao
lado dum item individual.

Quando descarrega um ficheiro, este é colocado na localizagao de descarregamento
configurada para o seu browser ou podera escolher a localizagdo para onde pretende
descarregar o ficheiro, consoante as definicdes do seu browser.

Descarregar Varios Ficheiros

Pode descarregar mais de um ficheiro ao mesmo tempo ou uma pasta contendo varios
ficheiros. Para descarregar mais de um ficheiro ao mesmo ficheiro, selecione os ficheiros e

as pastas e escolha Descarregar no menu do botdo direito do rato ou @ na barra de
acOes. Um ficheiro .zip esta preparado com os ficheiros e as pastas selecionados e sera
descarregado automaticamente quando estiver preparado.

Se uma pasta contiver subpastas com ficheiros, sdo também incluidos no ficheiro .zip. Se
selecionar uma pasta vazia sem nenhum ficheiro, significa que nao esta incluida no
ficheiro .zip.

Existem algumas limitacdes:

»  Os ficheiros .zip com mais de 2 gigabytes ndo podem ser descarregados.

* Os ficheiros .zip ndo podem conter mais de 1000 itens.

" Nota:

Um documento e a pasta que o contém sdo considerados itens em separado
no ficheiro .zip, pelo que se selecionar 4 pastas em que cada uma tiver 250
documentos, existem 1004 itens no .zip (4 pastas + 1000 documentos) e o
descarregamento falhara.

Pesquisar Conteudo e Conversagoes

ORACLE

Introduza um termo de pesquisa, tal como um nome de ficheiro, nome de conversacéo,
identificador do ativo digital ou hashtag, na parte superior do ecréa e prima Enter ou clique no
icone Pesquisar. Se pretender pesquisar apenas numa pasta especifica, abra a pasta e
introduza o seu termo de pesquisa. Pode introduzir apenas alguns caracteres do seu termo
de pesquisa e uma lista de possiveis correspondéncias é mostrada, separada por tipo
(documentos, conversacgoes, etc.). Isto permite-lhe encontrar rapidamente o que necessita
mesmo que nao saiba o termo de pesquisa completo.

Se ndao tiver permissao para visualizar um item, ndo o vera nos resultados da pesquisa
mesmo que cumpra os critérios da pesquisa. Apos os resultados da pesquisa serem listados,
pode utiliza-los como faria normalmente. Pode acrescentar ficheiros a pastas e publicacdes
a conversagoOes, importar ficheiros ou partilhar pastas com outras pessoas.

Sugestdes de pesquisa

» A pesquisa procura nos titulos, no conteddo (como palavras num documento), nas
extensdes de ficheiros, no nome da pessoa responsavel pela dltima modificacdo do
ficheiro e nas informacfes acerca de um item (como a descricdo de uma pasta).
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Também verifica quaisquer metadados associados ao item, identificadores de
ativos digitais, mensagens de conversacao, hashtags utilizados em conversacgfes
e pessoas na conversacao.

e Se pesquisar por um item com caracteres especiais no nome, o item ndo é
devolvido nos resultados de pesquisa sugeridos para documentos ou pastas.

* Pode pesquisar varios termos separando-os com uma virgula ou um espaco.

e Para procurar uma expressao, utilize a mesma entre aspas. Por exemplo,
"Estados Unidos" devolve ficheiros com a expressado exata Estados Unidos no
ficheiro.

e Pode filtrar os seus resultados da pesquisa ao clicar ou tocar no menu
Resultados. Por exemplo, pode visualizar apenas pessoas ou conversacdes que
correspondam aos critérios de pesquisa.

e Podera ocorrer um ligeiro atraso a mostrar os resultados da pesquisa mais
recentes. Por exemplo, se pesquisar o termo Relatério e, em seguida,
acrescentar outro documento com o termo Relatorio, este documento mais
recente ndo sera devolvido nos resultados da pesquisa durante alguns segundos.

e A pesquisa nao é sensivel a mailsculas/mindsculas. Isto significa que relatério
terd os mesmos resultados que Relatorio.

* Pode utilizar os seguintes operadores de pesquisa. Os operadores ndo sao
sensiveis a mailsculas e mindsculas, como tal, NOT € o mesmo que not:

— notou o traco (-). Por exemplo, Relatério2018,Relatério2019 -vendas
devolve Relat6rio2018 ou Relatério2019, mas ndo os itens com a palavra-
chave vendas nos mesmos.

— or ou uma virgula. Por exemplo, Relat6rio2018 or Relatdrio2019 devolve
0s mesmos resultados que Relatorio2018,Relatdrio2019.

— and ou um espaco. Por exemplo, Relatério2018 and Relatério2019 devolve
0s mesmos resultados que Relatorio2018 Relatdério2019.

O operador not tem maior precedéncia do que os outros, sendo que and tem
menor precedéncia. Por exemplo, uma pesquisa por Relatério2018 and
Relatério2019 not Relatdrio2019 ndo devolve qualquer resultado porque not €
avaliado primeiro.

» Utilize parénteses para agrupar consultas complexas. Por exemplo, pode
pesquisar Estados and (not "Estados Unidos').

»  Se tiver mais de 100 pastas partilhadas (quer sejam partilhadas por si ou
consigo), uma pesquisa global podera nédo devolver os resultados esperados. A
pesquisa é efetuada primeiro nas pastas partilhadas Favoritas e, depois, nas
outras pastas, até 100. Podera querer designar algumas pastas como Favoritas
antes de pesquisar, para garantir melhores resultados de pesquisa.

e Se um ficheiro tiver mais de 10 MB de tamanho, néo sera incluido na pesquisa de
texto integral (uma pesquisa através do contetido de um ficheiro, ndo apenas os
metadados sobre um ficheiro). Pode encontrar o item pesquisando o nome
completo.

Reservar um Ficheiro

Reservar um ficheiro mostra as outras pessoas que o utilizador esta a trabalhar com o
ficheiro. Selecione o ficheiro que pretende reservar e escolha Reservar no menu do
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Capitulo 2
Editar um Ficheiro

bot&o direito do ratou ou cligue em & na barra de a¢bes. Ao visualizar um ficheiro, clique

em """ e selecione Reservar. O icone reservado (EE'J) € acrescentado a linhas de
informacgdes do ficheiro.

Outras pessoas podem limpar a sua reserva se necessitarem de utilizar o ficheiro. Se o
fizerem, receberd uma mensagem de correio eletrénico a informar sobre quem limpou a
reserva e quando.

Se alguém tentar importar uma nova verséo de um ficheiro reservado por si, essa pessoa

sera notificada de que a reserva daquele ficheiro lhe pertence. Essa pessoa pode limpar a
reserva e importar a nova versao, se necessario. Se definir as suas preferéncias para ser

notificado, recebera uma mensagem de correio eletrénico quando isso acontecer.

Ficheiro

Pode editar ficheiros armazenados no Oracle Content Management e, se tiver a aplicacéo do
ambiente de trabalho Oracle Content Management instalada, quaisquer alteracdes que
efetuar no ficheiro serdo depois sincronizadas em qualquer dispositivo sincronizado com a
sua conta.

Para editar um ficheiro, selecione-o na lista de ficheiros e escolha Editar no menu do botéao

direito do rato ou cliqgue em @ na barra de a¢des. Também pode visualizar o ficheiro e, em
seguida, clicar em Editar na barra de menus. E-lhe pedido que abra o ficheiro utilizando a
aplicacdo do ambiente de trabalho Oracle Content Management ou a aplicacdo Microsoft
Online. O ficheiro é aberto com o software instalado no seu computador para efetuar as suas
edi¢des (por exemplo, o Microsoft Word quando se edita um ficheiro .doc).

Se o administrador do sistema tiver ativado a integracdo com o Microsoft Office Online,
também podera editar ficheiros no Microsoft Office ou Microsoft Office Online.

Quando terminar a edic¢do, grave o ficheiro como habitualmente. Se j4 estiver a sincronizar o
ficheiro, a versdo mais recente € mostrada na sua pasta, assim como nos seus outros
dispositivos. Se néo tiver sincronizado o ficheiro anteriormente, o ficheiro que acabou de
sincronizar é armazenado na pasta .download da pasta Oracle Content no seu ambiente de
trabalho.

Tenha o seguinte em consideracéo ao editar ficheiros:

* Tente manter os ficheiros abaixo dos 5 GB. Alguns browsers da Web ndo podem
processar ficheiros maiores do que isso.

e Se alguém tiver partilhado uma pasta consigo, deve ter, pelo menos, um perfil de grupo
Contribuidor na pasta para poder editar um ficheiro na mesma. Ao editar um ficheiro,
esta a carregar uma nova versdo do ficheiro para a pasta.

« E criada uma nova vers&o do ficheiro sempre que o ficheiro é gravado automaticamente.

Utilizar Metadados

ORACLE

Os metadados séao utilizados para categorizar rapidamente os seus ficheiros e as suas
pastas com descri¢cdes adicionais.

O seu administrador de servi¢co podera ter criado metadados que sdo especificos da sua
organizacgdo. Por exemplo, talvez necessite de controlar quando um item é aprovado por
outras pessoas e quem o aprovou. Podem ser criados metadados com o nome “Aprovacao
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do Documento”, que listam campos, tais como o tipo de ficheiro, o emissor do ficheiro,
guem o aprovou e quando foi aprovado.

Em seguida, pode deslocar todos os ficheiros que foram aprovados para uma pasta e
aplicar os metadados a pasta. Todos os ficheiros na pasta seréo identificados como
aprovados. Pode editar os metadados para que os diferentes ficheiros mostrem a
respetiva data de aprovacdo, quem 0s aprovou e quaisquer outros detalhes
pertinentes.

Pessoas com o perfil de grupo do recurso Proprietario, Gestor ou Contribuidor podem
aplicar metadados aos ficheiros e as pastas. Pessoas com o perfil de grupo do
recurso Visualizador ou Exportador podem visualizar quaisquer metadados que
estejam definidos.

Os metadados séo criados automaticamente para itens que estdo armazenados como
ativos digitais. S6 os administradores do servico podem criar metadados adicionais.
Trabalhe com o seu administrador para desenvolver os metadados que necessita.

Para comegar a utilizar metadados:
1. Selecione o ficheiro ou a pasta aos quais quer acrescentar metadados e clique

em [ para abrir a barra lateral.

2. Selecione Identificadores e Metadados a partir do menu pendente da sec¢éo.

3. Clique em ** para abrir uma lista dos metadados disponiveis.
4. Selecione 0 nome dos metadados que pretende utilizar e clique em Gravar.

5. Os campos que foram criados para os metadados sédo apresentados no painel
lateral. Introduza as informacdes, conforme for necessario. Tenha em atengéo que
se se tratar de metadados para uma pasta, quaisquer informacdes introduzidas
serdo utilizadas para todos os ficheiros na pasta.

As seguintes restrigBes aplicam-se aos valores dos campos que os utilizadores
podem introduzir:

* Texto: Maximo de 1000 caracteres. N&o pode incluir #* & [ ?<>"; {}()'=+
\

«  Numero: Maximo de 15 caracteres. Deve ser um ndmero inteiro, sem
decimais.

6. Cligue em Gravar quando tiver concluido.

Utilizar Ativos

ORACLE

Os ativos digitais sdo imagens, documentos e videos que gere com uma interface
especial. A gestdo de ativos digitais s6 esta disponivel para utilizadores empresariais.

A "gestéo de ativos digitais" é uma forma de agrupar e gerir todos os ativos utilizados
para um fim, como um site ou determinado projeto. Os ativos podem incluir gréaficos
ou documentos de texto. S&o armazenados num repositorio, que é criado pelos
administradores de contetidos. Pode acrescentar os ficheiros (“ativos”) a um
repositério e os ficheiros séo geridos na sua vista Ativo. Pode carregar ficheiros do
seu computador ou acrescentar ficheiros que ja estdo armazenados no seu diretério
principal. Também pode identificar ativos acrescentando uma palavra-chave ao
acrescentar o ativo. Isto facilita a localizacdo e a ordenacdo dos mesmo
posteriormente.
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Se nédo vir nenhum repositoério listado quando clica em Ativos no painel de navegacao,
significa que os repositdrios ndo foram partilhados consigo. O administrador do contetido
deve partilhar os repositdrios com individuos ou grupos para que as pessoas possam utiliza-
los. Se ndo vir nenhum repositério listado, contacte o seu administrador de contetido.

Os ativos e repositdrios digitais sdo debatidos detalhadamente em Gerir Ativos com o Oracle
Content Management e no capitulo Iniciar a Criacdo de Sites em Criar Sites com o Oracle
Content Management.

Partilhar Ficheiros e Pastas

Pode partilhar ficheiros individuais ou pode partilhar uma pasta inteira.

Os ficheiros s6 podem ser partilhados utilizando uma ligagéo para o ficheiro. Pode enviar a
ligacdo por correio eletrénico ou obter uma ligagdo para um ficheiro ou pasta e utiliza-la da
forma que desejar, como numa mensagem instantanea ou num documento. O envio de uma
ligacdo é util se necessitar de conceder acesso as pessoas, conforme for necesséario. A
Unica forma do destinatario obter acesso ao ficheiro ou pasta é através da utilizacéo da
ligacéo.

Pode também acrescentar membros a uma pasta, fornecendo-lhes acesso a todo o
conteddo na mesma. Isto pode ser Util se estiver a trabalhar num projeto de grandes
dimensdes, por exemplo, e for necessario aceder continuamente a informacao.

Consulte Partilhar Ficheiros e Pastas para obter mais detalhes.

Utilizar Conversacoes

As conversag¢fes sao uma forma de colaborar com outras pessoas através da publicacédo de
comentarios e do debate de topicos em tempo real. Pode iniciar uma conversacao sobre um
documento ou uma pasta especifica ou criar uma conversacgao independente. Também pode
criar anotagdes, que sdo comentarios sobre seccdes especificas de um ficheiro. Para obter
informacdes mais detalhadas, consulte Utilizar Conversagoes.

Utilizar Fluxos de Trabalho

ORACLE

Se o Oracle Process Cloud Service for integrado no seu servico, pode utiliza-lo para iniciar e
controlar fluxos de trabalho e tarefas.

Para utilizar as pastas no Oracle Content Management com um processo, deve designar a
pasta como sendo utilizada com o Oracle Process Cloud Service. Também deve partilhar a
pasta com a pessoa que iniciou o0 processo.

1. Selecione a pasta.

2. Escolha Propriedades no menu do botdo direito do rato ou selecione Barra Lateral na
barra de acbes e, em seguida, escolha Propriedades.

3. Defina Iniciar o processo com a chegada do documento como Sim.

4. Escolha o nome do processo a partir da lista. Se a lista estiver vazia, contacte o
administrador do servico, que é responsavel pela configuracdo dos fluxos de trabalho do
processo.

5. Clique em Gravar.
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Utilizar Fluxos de Trabalho

A pasta e as respetivas subpastas estao agora disponiveis para utilizacéo na interface
do Oracle Process Cloud Service. Quaisquer ficheiros que sejam alterados na pasta
ou os novos ficheiros importados para a pasta acionam o processo associado a pasta.
Pode substituir o processo herdado para uma subpasta, mas ndo pode desativar a
associagdo a um processo.

Para obter mais informac¢des, consulte Iniciar o Oracle Process Cloud Service.
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Trabalhar com a Aplicacao do Ambiente de
Trabalho

A aplicacdo do ambiente de trabalho Oracle Content Management mantém os ficheiros e as
pastas do seu computador sincronizados com os ficheiros e as pastas na cloud. Os ficheiros
atuais estarao sempre disponiveis e se utilizar mais do que um computador, pode sincronizar
0s seus ficheiros com todos os computadores.

Veja uma breve demonstracao da aplicacdo do ambiente de trabalho. (S6 inglés)
E facil comecar. Basta instalar o software de cliente e configurar a sua conta.

Sincronize os seus ficheiros. SO pode sincronizar automaticamente todas as suas pastas (a
selecdo por omissdo quando instala pela primeira vez a aplicacdo) ou pode escolher as
pastas para sincronizar, incluindo as partilhadas consigo. Se optar por sincronizar todas as
suas pastas, pode demorar algum tempo para o processo de sincronizacdo terminar
dependendo da quantidade de pastas que tenha.

Trabalhe com ficheiros sincronizados. Pode gerir os ficheiros sincronizados de modo
semelhante ao que utiliza para gerir quaisquer outros ficheiros no seu computador. Também
pode acrescentar diretamente ficheiros e pastas a sua pasta do ambiente de trabalho para
serem acrescentados & sua conta cloud. Os ficheiros estdo disponiveis para utilizacdo no
seu browser ou num dispositivo mével. Todas as suas informagdes ficam atualizadas
enquanto o cliente de sincronizacdo esta em execucao.

Sincronize ficheiros de varias contas. Se a sua empresa tiver varias contas do Oracle
Content Management, pode ser membro de mais de um servico.

Obtenha notificacdes, para saber quando as conversacdes em que se encontra ativo forem
alteradas. Pode customizar as notificaces que recebe, de modo a seguir apenas as
conversacgfes importantes para si.

Partilhe os seus ficheiros e pastas e colabore com outros utilizadores através de
conversacoes, tal como faz quando utiliza um browser da Web.

Se tiver problemas, consulte a seccao de resolucao de problemas.

Configurar Sincronizacdo de Ficheiros Locais

O Oracle Content Management mantém os seus ficheiros seguros na cloud permitindo-lhe
ao mesmo tempo sincroniza-los convenientemente numa pasta de conta local. Desta forma,
podera trabalhar no seu computador como quiser, sendo Util em diversas situacoes:

e em viagem sem acesso a cloud.
e se estiver a trabalhar em varios computadores.

e quando carregar uma pasta com varios ficheiros.

Para configurar a sincronizagéo de ficheiros locais, primeiro deve certificar-se de que a
sincronizagdo de ambiente de trabalho esta instalada. Podera vir pré-instalada ou podera
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Capitulo 3
Configurar Sincronizacéo de Ficheiros Locais

precisar de descarregar e instalar a partir da sua conta cloud do Oracle Content
Management.

Escolher Pastas para Sincronizar da Cloud para a Sua Pasta da Conta Local

Quando a sincroniza¢do de ambiente de trabalho esta instalada, uma pasta de conta
€ criada onde sdo armazenadas as copias locais de todas as pastas da cloud que
escolha para sincronizar. Deve fechar explicitamente as pastas da cloud para

sincronizar clicando em E'l' na area de notificacdo (Windows) ou na area de extras da
barra de menus (Mac) e selecione Escolher Pastas para Sincronizar da Cloud.

As pastas listadas na caixa de didlogo ja estao na sua conta cloud. Por omissao,
todas as pastas da cloud pertencentes a si séo sincronizadas automaticamente, mas
tera de clicar no separador Partilhado Consigo para optar por sincronizar pastas
partilhadas que n&o lhe pertencem.

Se nao for listada nenhuma pasta, precisa de as copiar ou criar localmente na sua
pasta da conta ou na cloud utilizando o seu browser.

Choose Folders to Sync from Cloud

Account ‘ Oracle Content v

Owned by You Shared with You

® Automatically sync all cloud folders owned by you to your local account folder.

Choose the cloud folders owned by you to sync to your local account folder.
Name A
2020 Project Plans
Assets for Testing
Band Instruments

DOC_INFO

Testing

Work Product

Done Cancel

ORACLE"
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Instalar e Configurar a Aplicacdo do Ambiente de Trabalho

A sua aplicacdo do ambiente de trabalho podera ter sido enviada pré-instalada no seu
computador. Se assim for, podera precisar de configurar. Caso contrario, para instalar e
configurar a aplicagdo do ambiente de trabalho:

1. Depois de entrar em sesséao no cliente web do Oracle Content Management, clique no
seu avatar de utilizador no lado superior direito e, em seguida, cligue em Descarregar
Aplicagdes.

2. Se necessario, selecione o sistema operativo adequado e, em seguida, cligue em
Descarregar e grave o ficheiro.

3. Tome nota do seu URL do servidor. Utilizar4 esta opcao para entrar em sesséo e
configurar a sua conta depois de instalada a aplicacao.

4. Apés o ficheiro ter sido descarregado, abra-o e siga as instru¢des para a instalagao.
Quando terminar a instalagéo, inicie a aplicagédo.

5. Introduza o URL do servidor que anotou anteriormente. Ser-lhe-a pedido para entrar em
sessdo.

Uma pasta de conta local é configurada e nomeada de acordo com a conta. Os seus
ficheiros sincronizados irdo ser colocados nesta localizacao.

Depois de ter entrado em sessé@o com éxito, precisa de configurar a sua conta
selecionando quais as pastas que pretende sincronizar.

Por omisséo, a aplicacdo do ambiente de trabalho € iniciada automaticamente quando
liga 0 seu computador. Isto pode ser alterado nas suas preferéncias.

Definir NotificacOes e Preferéncias

ORACLE

Existem duas formas de aceder as op¢des de menu para atualizar as suas preferéncias ou
notificacdes:

e Clique com o botao direito do rato em El" na area de notificacdo (Windows) ou na area
de extras da barra de menus (Mac).

I."I L LR ]
«  Cliqgue em #™" e, em seguida, clique em

Para verificar e alterar as suas preferéncias, escolha Preferéncias a partir de um dos
menus. Pode ajustar as seguintes definicdes:

Preferéncia Descricao
Acrescentar/Editar/ Faca a gestdo de vdrias contas e do acesso a conta. Se acrescentar ou
Apagar Contas editar uma conta, serd apresentada uma caixa de didlogo onde pode

introduzir ou modificar o URL do servico da conta cloud e
especificar o local onde pretende a pasta da conta local.

Iniciar o Oracle Content  Ativada por omissao, esta opg¢do inicia a aplicagdo automaticamente

ao entrar em sessao quando entrar em sessdo no seu computador. Se desativar esta
opcao, precisard de iniciar manualmente o Oracle Content para
sincronizar os ficheiros.
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Preferéncia Descricao

Deslocar conteudo Por omisséo, esta preferéncia é definida para deslocar conteudo que
apagado para o Conteudo tenha deixado de ser sincronizado para uma pasta denominada
Néo Sincronizado Conteudo Nao Sincronizado. A pasta Conteudo N&o Sincronizado

encontra-se na sua pasta da conta local e facilita a recuperacéo dos
ficheiros em situacdes idénticas. Por exemplo, pode perder o acesso
aos ficheiros se alguém parar de partilhar uma pasta que estava a
sincronizar. Ou alguém podera ter apagado ou deslocado por

Deslocar conteudo
apagado para a
Reciclagem (Windows)

Deslocar contetudo engano ficheiros na cloud que estavam a ser sincronizados por si. O
apagado para o Lixo seu conteudo local é deslocado para a pasta Conteudo Ndo
(Mac) Sincronizado nessas situacdes. Desta forma, é facil recuperar o

conteudo, mas o mesmo procedimento ocupa espaco no disco local
até apagar os ficheiros da pasta Contetido Néo Sincronizado. Pode

limpar esta pasta em qualquer altura se tiver a certeza de que nao
ha mais nada para recuperar.

Se tiver selecionado a opg¢do para Deslocar contetido apajado para
a Reciclagem no Windows, as pastas que deixaram de ser
sincronizadas serdo deslocadas para a sua reciclagem do sistema
Windows. Desta fora, pode poupar espaco no disco local quando a
reciclagem for limpa, mas, consoante as propriedades da sua
reciclagem, qualquer conteudo ao qual perca o acesso podera ser
apagado permanentemente da sua pasta da conta local sem lhe dar
a opcdo de recuperacao.

Do mesmo modo, se selecionar Deslocar conteudo apagado para o
Lixo no MacOS, as pastas que deixaram de ser sincronizadas serdo
deslocadas para o seu lixo e poderao ser apagadas
permanentemente quando o lixo for limpo.

Mostrar Menu Radial Mostre ou oculte o menu radial apresentado quando utiliza
programas do Microsoft Office, como, por exemplo, 0 Word ou o
Excel. Esta funcionalidade sé esta disponivel no Windows.

Receber NotificacBes da  Ative para receber notifica¢des do Oracle Content.
Atividade

Escolher Notificagdes Clique para escolher as notificacées que recebera sobre
documentos, indicadores e conversagdes. Por exemplo, pode ser
notificado através de uma mensagem sobreposta se alguém lhe
atribuir um indicador Responda numa conversacdo ou se alguém
partilhar uma pasta consigo.

# Nota:

Pode desativar todas as notificacdes se
necessdrio (por exemplo, durante uma
teleconferéncia ou um webinar) clicando

em " na barra de notificagdo
(Windows) ou na area de extras da barra
de menus (Mac) e selecionando
Desativar notificacdes no menu. Para
voltar a iniciad-las, selecione Ativar
notificacdes.
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Sincronizar os Seus ficheiros

Sincronizar os Seus ficheiros

ORACLE

Quando instala a aplicagao pela primeira vez, é-lhe pedido que escolha as pastas que
pretende sincronizatr.

. ~ , LI
Se a instalar e néo passar por esse processo, pode sempre clicar em %" na area de
notificagdo (Windows) ou na area de extras da barra de menus (Mac). Selecione Escolher
Pastas para Sincronizar.

S0 pode sincronizar automaticamente todas as suas pastas (a sele¢éo por omissdo quando
instala pela primeira vez a aplicagdo) ou pode escolher as pastas para sincronizar, incluindo
as partilhadas consigo. Se optar por sincronizar todas as pastas, o processo de
sincronizagdo pode demorar algum tempo a terminar consoante o himero de pastas
existentes. Ja ndo sdo necessérios passos adicionais. A aplicacdo do ambiente de trabalho
esta definida como software para "definir e esquecer”. E executado a menos que o mande
parar.

E necessario ter, pelo menos, um perfil de grupo Descarregador numa pasta para que esta
apareca na sua lista de pastas para sincronizar. Se estiver a recriar sites, também pode
sincronizar temas, modelos e outros ativos associados aos seus sites. E necessario ter um
perfil de grupo Gestor para aqueles itens para vé-los na lista de itens disponiveis para
sincronizagao.

Quando entrou em sessdo inicialmente, foi criada uma pasta de ambiente de trabalho com o
nome Oracle Content por omiss&o. E aqui que pode acrescentar os ficheiros e as pastas que
pretende sincronizar com a cloud. Para visualizar o conteddo no Windows, clique duas vezes
no icone da pasta no seu ambiente de trabalho ou clique no icone na area de notificacao e,
em seguida, cligue em Ir para a Pasta Oracle Content. Num Mac, abra o menu de contexto
do icone na area de extras da barra de menus e, em seguida, cligue em Ir para a Pasta
Oracle Content.

Localizacao do Armazenamento

Se for membro apenas de uma conta, os ficheiros sincronizados sédo armazenados na pasta
do Oracle Content no seu computador. Se for membro de varios servigos e sincronizar mais
de uma conta, os ficheiros de sincronizagcdo sdo armazenados numa pasta que nomeia ao
acrescentar cada conta.

No Windows, a localizagcdo por omissdo da pasta Oracle Content é:

+ C:\Utilizadores\WNOME_UTILIZADOR\Oracle Content-Accounts

Num Mac, a localizacao por omisséo da pasta Oracle Content é:

» /UtlizadoresINOME_UTILIZADOR/Oracle Content-Accounts

Pode alterar a localizagao da pasta Oracle Content. Selecione Preferéncias através de um

destes métodos:

»  Clique com o botéo direito do rato em E." na area de notificacdo (Windows) ou na area
de extras da barra de menus (Mac).

l.i L L2 ]
«  Clique em%¥" e, em seguida, clique em

Selecione a pasta da conta que pretende utilizar. Clique em Editar e, em seguida, em
Alterar Localizacdo. Ndo pode deslocar a localizacéo para uma unidade externa.
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Sincronizar Ficheiros em Vérias Contas

Sincronizar Ficheiros em Varias Contas

Trabalhar

ORACLE

Pode configurar, no maximo, cinco contas separadas que possa sincronizar com cada
conta Oracle Content Management que tenha.

Selecione Preferéncias a partir de um dos menus:

*  Cligue com o botéo direito do rato em El" na area de notificacéo (Windows) ou na
area de extras da barra de menus (Mac).

I'i L LR ]
«  Cliqgue em #" e, em seguida, clique em

No menu Preferéncias:

1. Cligue em Acrescentar.

2. Introduza o URL do servidor na conta que pretende utilizar.

3. Introduza o nome de utilizador e a senha da nova conta.

4. Acrescente um nome de conta. O nome da conta € utilizado para a pasta criada

no computador que contém os ficheiros sincronizados.

ApGs configurar a sua conta, cligue novamente em E'l' . Selecione Escolher Pastas
para Sincronizar. SO pode sincronizar automaticamente todas as suas pastas (a
selecdo por omissao quando instala pela primeira vez a aplicacdo) ou pode escolher
as pastas para sincronizar, incluindo as partilhadas consigo. Se optar por sincronizar
todas as pastas, 0 processo de sincroniza¢éo pode demorar algum tempo a terminar
consoante o nimero de pastas existentes.

com Ficheiros Sincronizados

Pode gerir muitas tarefas de sincroniza¢éo utilizando o menu de contexto para a
aplicacdo na area de notificacdo (Windows) ou area de extras da barra de menus

(Mac). Basta clicar com o bot&o direito do rato em E'l' para ver as opcoes.

. . ~ . iy . .
Também encontra muitas destas opgdes quando clica em ¥ para abrir uma caixa de

L L ] ]
dialogo que mostra o estado de sincronizacao e outras informacdes. Clique em

para aceder a opcdes de menu adicionais. Também pode escolher Desativar
Animacgdes para parar a atualizagdo automatica das informacgdes na caixa de diélogo.

Tarefa Descricao

Sincronizar pastas a partir Selecione Escolher Pastas para Sincronizar e clique na
da cloud caixa de selecdo para os itens a sincronizar. Para parar a
sincronizagdo, desmarque o item.

Colocar em pausa a Selecione Colocar em Pausa Todas as Sincronizacdes.
sincronizacdo de todas as
pastas
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Trabalhar com Ficheiros Sincronizados

Tarefa

Descricao

Investigar problemas de
sincronizacao

Ir para a pasta Oracle
Content

Abrir a versdo da cloud de
uma pasta

Parar todas as notifica¢des

Alterar a localizagdo ou o
nome de uma pasta da
conta.

Gravar um ficheiro de
didrio que mostra as
transacdes de
sincronizac¢do no ambiente
de trabalho

Escolha Problemas de Sincronizacao. Para visualizar
problemas de sincronizagdo para uma pasta especifica,
clique com o botdo direito do rato na pasta do ambiente de
trabalho e selecione Problemas de Sincronizacio no
menu do botdo direito do rato.

Selecione Ir para a Pasta do Oracle Content e escolha a
conta que pretende utilizar.

Selecione Abrir no Oracle Content num Browser da Web.

Selecione Desativar notifica¢cdes para impedir que todas
as notificaces aparecam (por exemplo, durante uma
teleconferéncia ou um webinar). Para voltar a ativa-las,
selecione Ativar Notificacdes.

Selecione Preferéncias. Selecione a pasta da conta que
pretende utilizar e, de seguida, clique em Editar. Clique em
Alterar Localizacao.

Poder4 ser util colocar o conteudo numa unidade com
espaco de armazenamento adicional. Se deslocar uma
pasta da conta para uma unidade diferente, devera
sincronizar novamente todas as pastas.

Escolha Resolucao de Problemas a partir do menu Auxilio
e, em seguida, escolha Gravar Diarios.

As opcdes seguintes podem ser acedidas procurando o item que pretende utilizar na pasta
do Oracle Content no seu ambiente de trabalho e clicando com o botéo direito do rato no
ficheiro ou na pasta. Selecione Oracle Content, em seguida, selecione a op¢éo apropriada.

Tarefa

Descricdo

Abrir a versao da cloud de
uma pasta

Reservar um ficheiro

Investigar problemas de
sincronizacdo

Partilhar um ficheiro ou
pasta sincronizada

Selecione Abrir no Oracle Content na Web.

Selecione Reservar. Também pode reservar um ficheiro

sincronizado abrindo o ficheiro e clicando em ﬂ no menu
radial quando editar um ficheiro do Microsoft Office.

Selecione Problemas de Sincronizacao.

Pode acrescentar membros a uma pasta ou enviar uma ligacdo
para um ficheiro ou pasta do mesmo modo que quando utiliza
um browser da Web ou dispositivo mdével. Clique com o botéo
direito do rato no nome do item na pasta do ambiente de
trabalho e escolha Membros ou Partilhar Ligacdo na drea de
contexto do Oracle Content.

Consultar as propriedades de Selecione o ficheiro na sua pasta do Oracle Content, em seguida,

uma pasta

Recriar uma pasta
sincronizada

escolha Oracle Content e Propriedades.

Selecione Recriar Pasta. Poderd necessitar de efetuar este
procedimento se a pasta tiver problemas de sincronizacdo e ndo
existirem outras a¢des para o0s resolver.
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Partilhar Ficheiros e Pastas

Tarefa Descricao

Apagar as copias locaiseda  Numa pasta de nivel superior, selecione Apagar da Cloud para
cloud de uma pasta enviar a pasta para a sua pasta Lixo na cloud.

A maior parte das vezes pode deixar a aplicacdo do ambiente de trabalho cumprir a
sua funcéo e sincronizar sempre os seus ficheiros. Mas por vezes poderéa pretender
colocar em pausa temporariamente a sincroniza¢ao ou talvez para-la por completo.

*  Cligue com o botéo direito do rato em E." na area de notificacéo (Windows) ou na
area de extras da barra de menus (Mac).

I."I L LR ]
«  Cliqgue em ¥™" e, em seguida, clique em

Colocar em Pausa

Pode colocar em pausa a sincronizagéo se tiver uma ligacdo lenta e necessitar de
melhorar o desempenho de outras tarefas online. Por exemplo, podera pretender
colocar em pausa a sincronizacao se a ligagdo estiver lenta, se o video de formacao
online que estiver a visualizar tiver interrup¢des ou se uma exportacao falhar
constantemente.

Aceda ao menu de sincronizacao utilizando um dos métodos acima e escolha
Colocar em Pausa Todas as Sincronizac¢des. Para retomar a sincronizagéo,
escolha Retomar Todas as Sincronizacdes.

Quando retomar a sincronizacéo, as alteracbes efetuadas durante a pausa séo
aplicadas e quaisquer alterac6es em conflito nos ficheiros terdo de ser corrigidas.

Parar
Também pode parar completamente a sincronizagdo de uma pasta. Clique ou clique

com o botao direito do rato em E'l' e selecione Escolher Pastas para Sincronizar.
Anule a selecdo da pasta ou pastas cuja sincronizag¢éo pretende terminar.

Se parar de sincronizar uma pasta hum computador, a pasta e os respetivos ficheiros
séo retirados da pasta da conta do Oracle Content nesse computador. Nada se perde,
uma vez gque a pasta e os respetivos ficheiros permanecem na cloud e em qualquer
outro computador que tenha sincronizado. Pode reiniciar a sincronizagéo da pasta
mais tarde.

Partilnar Ficheiros e Pastas

Pode partilhar ficheiros individuais ou pode partilhar uma pasta inteira.

Os ficheiros sé podem ser partilhados utilizando uma ligacao para o ficheiro. Pode
enviar a ligacéo por correio eletrénico ou obter uma ligacao para um ficheiro ou pasta
e utiliza-la da forma que desejar, como numa mensagem instantanea ou hum
documento. O envio de uma ligag&o € (til se necessitar de conceder acesso as
pessoas, conforme for necessério. A Unica forma do destinatério obter acesso ao
ficheiro ou pasta é através da utilizacdo da ligacéo.

Pode também acrescentar membros a uma pasta, fornecendo-lhes acesso a todo o
contelido na mesma. Isto pode ser Util se estiver a trabalhar num projeto de grandes
dimensoes, por exemplo, e for necessario aceder continuamente a informacao.
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Utilizar Conversagoes

Consulte Partilhar Ficheiros e Pastas para obter mais detalhes.

Utilizar Conversagdes

ORACLE

As conversacdes sao uma forma de colaborar com outras pessoas através da publicacédo de
comentarios e do debate de topicos em tempo real. Pode iniciar uma conversagdo sobre um
documento ou uma pasta especifica ou criar uma conversacgéo independente. Também pode
criar anotages, que sdo comentarios sobre secgbes especificas de um ficheiro. Para obter
informacdes mais detalhadas, consulte Utilizar Conversagoes.

Na pasta do ambiente de trabalho do Oracle Content, clique com o botéo direito do rato no
ficheiro ou na pasta que pretende utilizar para uma conversacao. Escolha Oracle Content e,
em seguida, Conversacdo. Introduza uma publicacéo para iniciar a conversacao.

. o I (] : .
Também pode iniciar uma conversacéao clicando em = no menu radial quando estiver a ser
utilizado um ficheiro do Office.
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Trabalhar com o Microsoft Office

Quando instala a aplicacdo do ambiente de trabalho, é instalado automaticamente um
suplemento para o Microsoft Office 2010 ou versBes posteriores, para que possa trabalhar
com ficheiros sincronizados diretamente a partir do Microsoft Office. Se 0 administrador do
sistema tiver ativado a integracdo do Microsoft Office Online, pode trabalhar no Microsoft
Office Online diretamente a partir do cliente web.

A integracdo do Microsoft Office e do Microsoft Office Online permitem-lhe efetuar as
seguintes tarefas:

*  Crie novos ficheiros do Microsoft Office a partir do cliente web do Oracle Content
Management.

» Edite ficheiros do Microsoft Office que estdo armazenados no Oracle Content
Management.

e Utilize o menu radial que aparece quando esta a trabalhar em qualquer ficheiro
sincronizado do Microsoft Office, para aceder rapidamente as funcionalidades do Oracle
Content Management diretamente a partir do Microsoft Office.

* Incorpore ligacdes para os seus documentos sincronizados, pastas ou conversagoes
mais recentes em mensagens de correio eletrénico do Microsoft Outlook.

* Grave ficheiros diretamente a partir do Microsoft Office para a sua pasta do ambiente de
trabalho sincronizada.

¢ Nota:

Se instalar o Microsoft Office depois de instalar a aplicacdo do ambiente de
trabalho, tera de reinstalar a aplicacdo do ambiente de trabalho para obter esta
funcionalidade. S6 ¢é instalada se o Microsoft Office estiver presente no seu
computador. Para outras questdes, consulte a seccdo de resolucdo de problemas.

Criar Ficheiros do Microsoft Office no Cliente Web

ORACLE

Pode criar novos ficheiros do Microsoft Office diretamente a partir do cliente web do Oracle
Content Management.

Para criar um novo ficheiro do Microsoft Office:

1. No cliente web do Oracle Content Management, navegue até ao local onde pretende
criar um novo ficheiro e clique em Criar, em seguida, selecione o tipo de ficheiro do
Microsoft Office que pretende criar. Pode criar um ficheiro em Word, PowerPoint ou
Excel.

2. Introduza um nome e uma descri¢cdo (opcional) para o seu ficheiro e, em seguida, clique
em Criar.

3. Caso ainda ndo tenha entrado em sessédo no Microsoft Office Online, ser-lhe-a pedido
que o faca.
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Capitulo 4
Editar Ficheiros do Microsoft Office

O novo ficheiro é gravado na pasta do Oracle Content Management a partir da
qual criou o ficheiro. Para regressar a pasta, clique na ligacdo na barra de
ferramentas.

Tenha o seguinte em consideracgéo ao criar ficheiros:

* Tente manter as importac6es de ficheiros abaixo dos 5 GB. Alguns browsers da
Web n&o podem processar ficheiros maiores do que isso.

» Se alguém tiver partilhado uma pasta consigo, deve ter, pelo menos, um perfil de
grupo Contribuidor na pasta para poder criar um ficheiro na mesma. Se tiver um
perfil de grupo inferior, ndo vera a opgédo para criar um ficheiro.

« E criada uma nova vers&o do ficheiro sempre que o ficheiro é gravado
automaticamente.

Editar Ficheiros do Microsoft Office

Pode editar os ficheiros do Microsoft Office diretamente a partir do cliente web do
Oracle Content Management.

Existem varias formas de editar os ficheiros do Microsoft Office que estéo
armazenados no Oracle Content Management:

- Descarregar: No cliente web, selecione o ficheiro, descarregue-o para o seu
computador, edite-o0 no programa associado no computador e, em seguida,
carregue uma nova versao para o cliente web.

* Cliente de ambiente de trabalho a partir do browser da Web: Se tiver instalado
o cliente de ambiente de trabalho, pode edita-lo diretamente a partir do cliente
web. No cliente web, selecione o ficheiro e clique em Editar. O cliente de
ambiente de trabalho ird abrir o ficheiro no programa associado no seu
computador. Quando terminar a edi¢éo, grave o ficheiro como habitualmente. Se
ja estiver a sincronizar o ficheiro, as alteraces que efetuar ao ficheiro serdo
sincronizadas com o Oracle Content Management. Se ndo tiver sincronizado o
ficheiro anteriormente, o ficheiro que acabou de sincronizar é armazenado na
pasta .download da pasta Oracle Content no seu computador.

* Cliente de ambiente de trabalho a partir do explorador de ficheiros: Se tiver
instalado o cliente de ambiente de trabalho e tiver sincronizado o ficheiro com o
seu computador, pode editar o ficheiro sincronizado diretamente a partir do
explorador de ficheiros como faria com qualquer ficheiro. O ficheiro sera aberto no
programa associado no seu computador e as alteracdes efetuadas ao ficheiro
serdo sincronizadas com o Oracle Content Management.

* Microsoft Office Online: Se o administrador do sistema tiver ativado a integragédo
do Microsoft Office Online, pode editar o ficheiro no Microsoft Office Online
diretamente a partir do cliente web. No cliente web, selecione o ficheiro e, em
seguida, clique em Editar no [Office] Online (por exemplo, "Editar no Word
Online"). O ficheiro sera aberto no Microsoft Office Online e as alteracdes
efetuadas ao ficheiro serédo sincronizadas com o Oracle Content Management.

Se tiver instalado o cliente de ambiente de trabalho, pode optar por editar o
ficheiro no seu computador clicando em Editar no [Office] (ambiente de
trabalho) (por exemplo, "Editar no Word (ambiente de trabalho)").

Tenha o seguinte em consideragéo ao editar ficheiros:

» Tente manter os ficheiros abaixo dos 5 GB. Alguns browsers da Web ndo podem
processar ficheiros maiores do que isso.
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Utilizar o Menu Radial

e Se alguém tiver partilhado uma pasta consigo, deve ter, pelo menos, um perfil de grupo
Contribuidor na pasta para poder editar um ficheiro na mesma. Ao editar um ficheiro,
esta a carregar uma nova verséo do ficheiro para a pasta.

« E criada uma nova versao do ficheiro sempre que o ficheiro é gravado automaticamente.

Utilizar o Menu Radial

Quando utilizar o Microsoft Office 2010 ou versdes posteriores num PC, um menu radial de
acesso rapido é instalado automaticamente quando instala a aplicagdo do ambiente de
trabalho. Este menu é apresentado sempre que tem a aplicagdo ativa e trabalha com um
ficheiro do Microsoft Office que esteja a ser sincronizado. Clique em qualquer localizagdo no
menu para aceder rapidamente as funcionalidades do Oracle Content diretamente a partir do
ficheiro. Pode visualizar as propriedades de um ficheiro, trabalhar com reservas ou partilhar
o ficheiro, visualizar as conversacdes associadas ao ficheiro ou abrir o ficheiro no Oracle
Content no seu browser da Web.

X
& o

o
< © u

Para ocultar o menu, clique no X. Para repor o menu a partir de um ficheiro do Microsoft
Office, clique em Ficheiro, em seguida, clique em Oracle Content e, em seguida, em
Preferéncias. E necessario ter o Oracle Content definido como a primeira localizac&o de
armazenamento. Consulte Utilizar o Oracle Content como uma Opcgédo de Armazenamento
para obter detalhes.

Também pode mostrar ou ocultar o menu clicando com o botéo direito do rato no icone da
aplicacédo do ambiente de trabalho na &area de notificagdo no seu computador. Escolha
Preferéncias e, em seguida, Ocultar Menu Radial ou Mostrar Menu Radial.

Acrescentar Ligacoes Utilizando o Microsoft Outlook

ORACLE

Quando instala a aplicacdo do ambiente de trabalho, é instalado um suplemento para o
Microsoft Outlook, permitindo incorporar facilmente ligagées para os documentos
sincronizados, pastas ou conversagfes em mensagens de correio eletrénico.

1. Certifique-se de que a sua aplicagao esta em execuc¢do. Para verificar, procure E." no
tabuleiro do sistema.

2. Abra o Microsoft Outlook e componha uma mensagem.
3. Cligue em Inserir Ligacdo no separador de mensagens da faixa.

4. Escolha Documento, Pasta ou Conversacao, dependendo do tipo de ligacdo que
pretende inserir.

*  Se estiver a acrescentar uma ligagédo para um documento ou pasta, navegue para o
item na pasta de sincronizacéo para a ligagdo que pretende inserir. Selecione
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Utilizar o Oracle Content como uma Opcéo de Armazenamento

Ligacao de Membro ou Ligac¢ao Publica na parte inferior do ecra. Se estiver
a acrescentar uma ligacéo publica, pode clicar no botdo Op¢oes da Ligacao
para alterar as permissfes para a ligacdo, o nome da ligacéo, a data de
expiracdo ou o codigo de acesso.

»  Se estiver a acrescentar uma ligagcéo de conversacgéo, escolha a partir da lista
das conversac0Oes utilizadas mais recentemente.

5. Clique em Inserir. O nome da conversacédo, do documento ou da pasta é
acrescentado a mensagem de correio eletronico como uma ligacéao.

Utilizar o Oracle Content como uma Opgéao de
Armazenamento

ORACLE

Se estiver a utilizar um sistema Microsoft Office 2010 ou vers8es posteriores, pode
acrescentar o Oracle Content a localizagdo de armazenamento na sua area de
segundo plano. Abra um programa do Microsoft Office, como o Word. Selecione
Gravar Como e clique em Conta e, em seguida, clique em Adicionar um servico.
Selecione Oracle Content. A partir desse ponto, a sua conta do Oracle Content
aparecera como um local nos painéis Abrir e Gravar Como ao utilizar um produto do
Office como o Word e o Excel.

O Oracle Content também aparece como uma opg¢ao no separador Ficheiro no
Microsoft Office. Pode utilizar op¢ces como a gravacao de ficheiros, colaboracdo e
outras, a partir do Microsoft Office.
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Utilizar as Aplicacdes para Dispositivos
Moveis

Pode aceder aos seus ficheiros na cloud a partir de qualquer lugar, em qualquer momento.
Utilize a aplicacdo para dispositivos moveis no seu dispositivo para estar disponivel onde
guer que esteja.

As aplicacdes para dispositivos mdveis do Android e iOS contém quase todas as mesmas
funcionalidades que a utilizacdo do Oracle Content Management num browser da Web. Pode
aceder ao seu conteudo, pesquisar e ordenar os seus ficheiros e pastas, partilhar contetddo e
trabalhar com conversacdes.

As aplicacdes para dispositivos moveis estao disponiveis na App Store adequada (Google
Play ou Apple App Store). Também pode aceder ao Oracle Content Management através de
um browser da Web no seu dispositivo mdével. Quando o fizer, ser-lhe-a solicitado que
exporte a aplicagéo.

Depois de instalar a aplicacdo para dispositivos moéveis, pode utiliza-la no seu dispositivo
Android ou iPhone/iPad.
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Utilizar a Aplicagdo para Dispositivos Mdveis Android
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Utilizar a Aplicacdo para Dispositivos Moveis Android

ORACLE

Nocoes Basicas

Conhecer a Aplicagéo para Dispositivos Moveis Android

Entrar em Sessao ou Sair de Sesséao

Definir um Cédigo-Senha

Pode aceder aos seus ficheiros na cloud a partir de qualquer lugar, em qualquer
momento. Utilize a aplicagdo para dispositivos moveis no seu dispositivo Android para

estar disponivel onde quer que esteja.

Pode descarregar a aplicacédo para dispositivos méveis Android do Google Play.
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Utilizar a Aplicag@o para Dispositivos Mdveis Android

» Aceder a Varias Contas do Oracle Content

»  Gerir Notificacbes

Gerir Contetudo

e Utilizar Ficheiros e Pastas

*  Visualizar Ficheiros ou Detalhes de Ficheiros e Pastas
»  Editar Ficheiros

e Carregar Ficheiros e Suportes

» Descarregar (Sincronizar) Ficheiros

» Pesquisar Contetdo e Conversagdes

e Utilizar Ativos

Colaborar com Outros

e Partilhar Ficheiros e Pastas
» Utilizar Conversagtes
Resolucdo de Problemas

* Resolver Problemas de Dispositivos Moveis

Conhecer a Aplicacdo para Dispositivos Moveis Android

O Oracle Content Management permite-lhe colaborar e partilhar conteddo enquanto viaja
com a aplicagdo para dispositivos moveis Android. Saiba em poucos minutos como e onde
encontrar aquilo de que necessita.

Quando iniciar a aplicacédo para dispositivos méveis, primeiro vera o seu dashboard (pagina
principal), com informacdes personalizadas e ligacbes para os seus documentos e

conversacdes favoritos. Toque em === no canto superior esquerdo para ver o painel de
navegacao, onde pode aceder aos seus documentos, conversac¢des ou defini¢cdes.

Para o ajudar a encontrar o que pretende, veja como se apresenta a pagina Documentos na
aplicacéo para dispositivos méveis Android:
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SO

= Projects ' ¢ m @ ;'

Marketing Materials

3m 3go by You

Lo}

Model 3230 Preduct Launch

it pg0 by You

Madel 5240 Product Launch

&m ago by You

Madel 5250 Product Launch

dm ago by You

Sales Presentations
Im 8go by You

Prodict Launch Plan.ppix .
g T ago by You . 4@)

Prajects Roadmap. dacx (v2)

& @+

Item

Descricao

Toque no icone de mostrar/ocultar para abrir ou fechar o painel de
navegacdo, onde pode aceder a sua pagina principal (dashboard),
documentos, conversag¢des ou defini¢cdes, e também pesquisar conteudo.

O nome da pasta atual. Se estiver no nivel superior de Documentos, pode
filtrar o seu contetudo, por exemplo, para mostrar apenas as pastas que
foram partilhadas consigo ou as que criou sozinho.

Icones que lhe permitem alterar a sequéncia de ordenacgéo ou renovar o seu
conteudo. Se vir trés pontos, pode tocar nesses pontos para ver um menu de
tarefas adicionais que pode efetuar, tais como partilhar contetudo, visualizar
propriedades e acrescentar um item aos seus favoritos.

Indicador de navegacdo estrutural, para que possa ver onde se encontra na
sua estrutura de pastas e navegar até as pastas pai.
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Item Descricao

5 Uma lista dos seus ficheiros e pastas na cloud. Os icones indicam o tipo de
conteudo de cada item (ficheiro ou pasta) e também podem fornecer outras

informacdes uteis. Por exemplo, o @ sobreposto numa pasta significa que

a mesma estd partilhada, ao passo que o !l significa que uma conversacao
foi iniciada para um ficheiro. Consulte Referéncia Rapida de Icones para ver
uma explicacdo de todos os icones.

6 Toque para mostrar um menu de tarefas relevantes que pode executar para
o item. Por exemplo, poderd visualizar as propriedades do item, editar
identificadores, partilhar um item, abrir um item com outra aplicacéo no
dispositivo mével ou envia-lo.

7 Toque para acrescentar um novo item a cloud a partir do seu dispositivo
mavel. Pode criar uma nova pasta ou selecionar uma fotografia ou outro
ficheiro no seu dispositivo para carregar.

8 Indicador da versdo de um ficheiro. O Oracle Content Management mantém

todas as versdes dos seus ficheiros, mas sé mostra o mais recente. Pode
aceder as versdes anteriores através das propriedades do ficheiro.

Entrar em Sessao ou Sair de Sessao

1. Toque no icone da aplicacdo no seu dispositivo para abri-la.

2. Introduza o URL do Oracle Content Management. Pode encontra-lo na mensagem de
correio eletrénico de boas-vindas que recebeu quando foi acrescentado como um
utilizador ao servico. Também pode encontra-lo na pagina Descarregar Aplicacdes na
aplicacdo para a Web.

3. Introduza as informac¢des da conta quando solicitado. Esta informagéo também esta na
mensagem de correio eletronico de boas-vindas na pagina Descarregar Aplicacdes.

4. Toque em Entrar em sessdo.

Se nao tiver uma conta, se ndo receber nenhuma mensagem de correio eletrénico de boas-
vindas ou se se esquecer das suas credenciais de entrada em sesséo, contacte o seu
administrador do servico a cargo da gestdo das suas contas da cloud.

A sua sessao é mantida aberta no dispositivo até sair de sessdo ou até a sessdo expirar.

Para sair de sesséo, abra o painel de navegacao, toque em @ e, em seguida, toque em
Sair de Sessdo.

Definir um Codigo-Senha

ORACLE

Os cédigos-senha sdo nimeros de quatro digitos opcionais que o utilizador define para
bloquear a aplicagdo quando esta ndo esta a ser utilizada.

Se nao estiver a utilizar o dispositivo no momento e nao voltar dentro de determinado
periodo, tera de introduzir o cédigo-senha. A definicdo de um cddigo-senha é opcional, mas
ajuda a impedir o0 acesso a aplicacdo se 0 seu dispositivo estiver ativo num local onde outras
pessoas poderao utiliza-lo.

1. Abra o painel de navegacao e, em seguida, toque em 9 para aceder as definicbes.

2. Na seccdo Permissao de Acesso, toque em Ativar Cédigo-Senha.
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3. Introduza os quatro digitos a utilizar como cédigo-senha e, em seguida,
reintroduza os digitos para confirmar. Toque em OK.

4. Toque em Solicitar Codigo-Senha e escolha o periodo de tempo que devera
passar antes de ser necessario introduzir o codigo-senha.
Por exemplo, se escolher Ap6és 1 minuto e deixar a aplicagao e voltar passado
mais de um minuto, tera de introduzir o cédigo-senha para utilizar a aplicacao
novamente.

Para desativar o cédigo-senha, siga 0s mesmos passos, mas toque em Ativar
Cdédigo-Senha para desativar o cédigo-senha.

Para alterar um cédigo-senha, siga os mesmos passos, mas escolha Alterar Cédigo-
Senha.

¢ Nota:

Quando define um codigo-senha para entrar em vigor imediatamente, este
nao é solicitado se minimizar a aplicagdo e a repuser num intervalo de 5
segundos. Este é o comportamento esperado para um dispositivo Android e
néo significa que o codigo-senha néo foi definido corretamente.

Aceder a Varias Contas do Oracle Content

Pode utilizar ficheiros de varias contas e pode alternar facilmente entre as contas
enquanto utiliza a sua aplicagdo. Para acrescentar uma conta:

1. Abra o painel de navegacdo e, em seguida, toque em @
2. Toque em Acrescentar Conta.

3. Introduza um nome para a conta, 0 URL do servi¢o e o seu home de utilizador e a
sua senha.

4. Toque em Acrescentar quando tiver concluido.

Pode acrescentar um maximo de cinco contas diferentes. Para alternar entre contas,
togue no nome da conta abaixo do painel de navegacéo.

Gerir Notificagoes

ORACLE

Pode customizar os tipos de notificacBes que recebera quando utilizar a aplicacdo no
seu dispositivo:

1. Abra o painel de navegacéo e, em seguida, toque em @ para aceder as
definicdes.

2. Toque no nome da conta que pretende customizar.
3. Toque em Notificagc6es de Push e escolha a op¢éo de que necessita.

Pode customizar a forma como as suas notificagcbes aparecem no dispositivo
acedendo as defini¢cdes do dispositivo e selecionando Oracle Content da lista de
aplicacbes. Em seguida, pode escolher tipos de notificacbes para a aplicagdo como
mostrar mensagens no ecra bloqueado, na area de notificacdes, etc.
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Utilizar Ficheiros e Pastas

ORACLE

Para criar uma nova pasta, aceda a localiza¢éo na area Documentos onde pretende a pasta

e toque em o Toque em e, em seguida, introduza um nome de pasta e uma descri¢éo
opcional. Nao pode utilizar simbolos como /\ ? ou * no nome. Toque em OK quando tiver
concluido.

Para marcar um item como favorito, selecione-o ou abra-o, toque em * e, em seguida,
toque em Acrescentar aos Favoritos. Também pode marcar um item como favorito na

respetiva pagina de propriedades tocando em ' Para ver uma lista dos seus favoritos,
toque no menu pendente junto ao cabecalho na pagina Documentos e selecione Favoritos.

Muitas das outras a¢des que possa precisar de executar, como a cépia ou a deslocagédo de

ficheiros e pastas, podem ser efetuadas tocando em * ou acedendo & pagina
Propriedades do item. As a¢Bes que pode executar incluem as seguintes:

Visualizar Propriedades Visualize as propriedades do item e aceda a
outras agdes que pode executar, como
reservar ou apagar um item. E também onde
pode aceder ao histérico da verséo e analisar
ou criar ligacBes ao item.

Abrir Com... (ficheiros apenas) Abra um ficheiro noutra aplicacdo no seu
dispositivo.
Abrir Pasta Abra a pasta para que possa ver uma lista do

respetivo conteddo.

Favorito Marque ou retire um item como um favorito.
Para ver uma lista dos seus favoritos, abra o
menu pendente junto ao cabecalho na pagina
Documentos e selecione Favoritos.

Pré-visualizar (ficheiros apenas) Visualize um ficheiro.

Membros Partilhe um item com outros acrescentando-
0S como membros a pasta.

Partilhar Ligacao Crie uma ligacdo para um ficheiro ou pasta
que pode partilhar com outros.

Enviar (ficheiros apenas) Envie uma copia de um ficheiro utilizando
uma aplicacéo no seu dispositivo.

Sincronizar (ficheiros apenas) Mantenha a sua cépia do ficheiro
sincronizada com a coOpia na cloud.

Reservar/Limpar Reserva (ficheiros apenas) [Faca a gestdo das reservas de ficheiros.

Apagar Apague um ficheiro ou uma pasta.

Copiar Copie um ficheiro ou uma pasta para uma
nova localizacéo.
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Deslocar Desloque um ficheiro ou uma pasta para uma
nova localizacéo.

Renomear Renomeie um ficheiro ou uma pasta.

Sugestdes

Criar itens

e Se for membro de uma pasta partilhada, ndo podera criar uma subpasta na pasta
partilhada.

Apagar itens

e Se pretender apagar uma pasta partilhada ou um ficheiro numa pasta partilhada,
nao o poderd efetuar se o seu perfil de grupo ndo o permitir. Por exemplo, se tiver
um perfil de grupo Descarregador numa pasta, ndo pode apagar ficheiros.

e Os itens apagados sdo deslocados para a pasta Lixo. Pode apagar
permanentemente ou repor o item a partir daqui. Os itens ficam no Lixo até a
ocorréncia de um destes eventos:

Serem apagados permanentemente.
A quota do Lixo ser atingida.

O Lixo é automaticamente limpo, de acordo com o intervalo definido pelo seu
administrador do servico, que é o responsavel por gerir 0 servigco para a sua
organizacéo.

O item ser reposto a partir do Lixo.

Pode ver a pasta Lixo acedendo a pagina Documentos e tocando no menu abaixo
do titulo. Toque em Lixo para ver 0 que existe no lixo.

Copiar itens

»  Se copiar um ficheiro para a localizacao original, este € gravado com um ndmero
apos o nome do ficheiro a indicar que é uma cépia. Por exemplo, se ja tiver um
ficheiro com 0 nome Relatdrio do Estado.docx, uma nova cépia deste ficheiro tera
0 nome Relatorio do Estado(2).docx.

Reservar ficheiros

* Quando um ficheiro é reservado, as outras pessoas ficam a saber que o ficheiro
estd a ser utilizado. Pode verificar as propriedades do ficheiro para ver quem o
reservou e quando foi reservado.

* Outras pessoas podem limpar a sua reserva se necessitarem de utilizar o ficheiro.
Se o fizerem, receberd uma mensagem de correio eletrénico a informar sobre
guem limpou a reserva e quando.

* Se alguém tentar importar uma nova versao de um ficheiro reservado por si, essa
pessoa poderd limpar a reserva e importar a nova versdo. Recebera uma
notificacao por correio eletrénico, caso esta situacao ocorra.

Visualizar Ficheiros ou Detalhes de Ficheiros e Pastas

Visualizar Ficheiros

1. Toque no nome de ficheiro na &rea Documentos.

ORACLE
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2. Quando visualizar um ficheiro de varias paginas, toque em qualquer sitio do ecré para
ver as miniaturas das paginas no ficheiro. Toque em qualquer miniatura para visualizar
essa pagina. O numero de pagina atual e o nimero total de paginas séo apresentados
na parte inferior do ecra (por exemplo, 1/33). Toque nessa designhacéo para saltar para
uma pagina especifica.

3. Prima as setas para a esquerda ou direita para visualizar o ficheiro anterior ou seguinte
na pasta.

Se pretender utilizar outra aplicagdo para visualizar um ficheiro, toque em * e, de seguida,
toque em Abrir Com.... Selecione a aplicacdo a utilizar. As aplicaces listadas séo as que
estdo instaladas no seu dispositivo e que podem ser utilizadas para abrir o ficheiro.

Visualizar Detalhes de Ficheiros ou Pastas

Podera necessitar de obter informagfes sobre a data de criacdo de um ficheiro ou quem o
criou. Ou talvez precise de ver a data da Ultima atualizacéo de uma pasta e quem a
atualizou. Utilize a pagina Propriedades para ver informacdes sobre um item. Toque em *
junto a um ficheiro ou pasta e, em seguida, toque em Visualizar Propriedades no menu de

acoes. Pode também tocar em @ ao visualizar um ficheiro.

Ver Histérico de Versoes

O Oracle Content Management mantém todas as versdes dos seus ficheiros, mas s6 mostra
0 mais recente. Para ver o histdrico de versdes de um ficheiro, aceda a respetiva pagina
Propriedades e toque em Histérico de Versdes. Pode apagar versdes ou versfes de correio

eletrénico do ficheiro ou dar & versao atual uma data mais antiga. Toque em * na versdo
gue pretende utilizar para selecionar estas opc¢des.

Editar Ficheiros

ORACLE

Se souber que entrara em modo offline em breve (por exemplo, se estiver a embarcar num
avido e a utilizar o Modo Avido), sincronize o ficheiro que pretende utilizar. Desta forma, pode
trabalhar nesse ficheiro mesmo sem ligagéo a Internet. Consulte Descarregar (Sincronizar)
Ficheiros. Recomenda-se que reserve o ficheiro antes de o editar. Desta forma, as outras
pessoas saberdo que o ficheiro esté a ser utilizado.

Se tiver a aplicagdo do Microsoft Word instalada no seu dispositivo moével e uma subscri¢cao
do Microsoft Office 365, pode abrir um documento diretamente do Oracle Content e editar
esse documento no Word:

No Word, toque em Abrir.
Toque em Procurar. E mostrada uma lista de locais.
Escolha a conta do Oracle Content que pretende utilizar da lista.

Localize o ficheiro que pretende editar.

g H @ b P

Depois de editar o ficheiro, toque em Gravar para gravar o ficheiro de volta na respetiva
localizag&o original ou toque em Gravar Como para o gravar huma nova localizacéo, na
mesma conta do Oracle Content ou huma conta ou localizacéo diferente.

Também pode editar ficheiros utilizando outras aplicagdes no seu dispositivo:
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1. Localize o ficheiro que pretende editar. Se estiver online, pode encontrar ficheiros
através de Percorrer, Favoritos ou Pesquisar. Quando estiver offline, pode
escolher os ficheiros que sincronizou.

2. Toqueem * e, em seguida, toque em Abrir Com....

3. Selecione a aplicacédo no seu dispositivo que ira utilizar para editar o ficheiro. As
aplicacbes apresentadas sdo as que podem ser utilizadas para editar um ficheiro
desse tipo.

4. Edite o ficheiro conforme necessario e, em seguida, toque em Gravar Como para
gravar o ficheiro localmente no seu dispositivo.

5. Quando estiver online, pode importar a copia local do ficheiro novamente para o
Oracle Content a partir da aplicagédo de edi¢éo, se tiver a op¢édo Enviar. Basta
tocar em Enviar e selecionar Oracle Content como localizacéo.

Carregar Ficheiros e Suportes

1. Aceda a localizagdo na area Documentos onde pretende acrescentar o ficheiro.

2. Toque em o

3. Toque em 9

4. Escolha um ficheiro no seu dispositivo para carregar. Pode acrescentar um ou
mais identificadores (separados por virgulas) e também editar o nome do ficheiro

ou acrescentar uma descricdo (toque em * , em seguida, toque em Editar).

Também pode tirar uma fotografia e importa-la. Basta tocar em 9 Pode escolher
guaisquer fotografias de que dispde ou tirar uma nova fotografia e, em seguida,
carregéa-la.

Pode importar ficheiros de uma conta do Oracle Content para outra. Como exemplo,
existem duas contas: Corporate e SalesDept. Pode entrar em sessdo na sua conta
Corporate e selecionar a opgéo para carregar um ficheiro. Em seguida, pode
selecionar Oracle Content como a localizacdo onde pretende escolher, selecione a
sua conta SalesDept, encontre o ficheiro que pretende carregar e selecione uma
localizagdo na sua conta Corporate para o carregat.

Algumas aplicacdes poderdo permitir-lhe importar um ficheiro diretamente através da
aplicacdo. Por exemplo, algumas aplicacdes tém uma opcdo de menu Enviar que
permite selecionar um ficheiro no dispositivo e abri-lo. Pode escolher uma localizacédo
para o ficheiro e envia-lo para o Oracle Content de forma a armazena-lo na cloud.

Descarregar (Sincronizar) Ficheiros

ORACLE

Os ficheiros que descarregar (sincronizar) com o Oracle Content estéo disponiveis
mesmo se nao tiver ligacdo a Internet. Por exemplo, podera estar a fazer uma viagens
de negécios e pretender visualizar ou editar um ficheiro enquanto estiver offline (por
exemplo, num avido). Ao sincronizar o ficheiro, certifica-se de que pode obter acesso
ao ficheiro independentemente da sua conectividade. Quando sincroniza um ficheiro,
este é descarregado para uma area segura na aplicacdo do Oracle Content e podera
aceder ao mesmo a partir da aplicacao para dispositivos moéveis, mesmo que nao
esteja ligado a cloud. Por razbes de seguranca, nao fica acessivel fora da aplicacédo
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do Oracle Content, pelo que nao o encontrara na sua pasta de descarregamentos normal do
Android ou noutra pasta do seu dispositivo. O controlo do modo como e quando a copia local
€ mantida atualizada € seu, para garantir que tem a versao mais recente.

1. Localize o ficheiro que pretende sincronizar.

2. Toqueem * e em Visualizar Propriedades.
3. Toque em Sincronizar.

Para ver uma lista de todos os ficheiros sincronizados, toque no menu do cabecalho da
pagina Documentos e toque em Offline.

Para retirar um ficheiro sincronizado, toque por mais tempo no ficheiro, selecione-o e, em
seguida, toque no icone para apagar.

Para sincronizar imediatamente os ficheiros selecionados:

1. Toque em Offline no menu de filtragem abaixo do cabecalho.

2. Toqueem ~.

Os ficheiros na area Offline sdo atualizados para corresponderem as versées mais recentes
L]

na cloud. Também pode tocar em * no ecrad Offline e, em seguida, optar por anular a

sincronizacao de todos os ficheiros listados. Ou pode tocar em * num ficheiro individual e
escolher Anular a sincronizagdo no menu. Se anular a sincronizagdo de um ficheiro, a
respetiva copia local é retirada do seu dispositivo. Permanece intacto na cloud.

Os ficheiros podem ser sincronizados automaticamente:

1. Toque em "~ no painel de navegacéo.

2. Toque no nome da conta com os ficheiros que pretende manter sincronizados e, em
seguida, toque em Definicdes de Sincronizacao.

3. Escolha o modo e a frequéncia com que pretende sincronizar automaticamente.

Pesquisar Conteudo e Conversagoes

ORACLE

Pode pesquisar todas as suas conversacgdes e todos os ficheiros tocando em Pesquisar no
painel de navegac¢édo. Pode pesquisar uma palavra no nome de um ficheiro ou de uma pasta,
ou uma palavra incluida num ficheiro ou conversacao. Também pode pesquisar hashtags
utilizados em conversacdes ou em nomes de conversac¢des ou identificadores utilizados nos
ativos digitais. Escreva os seus termos de pesquisa e, em seguida, toque em Enter.

Por exemplo, se pesquisar a palavra "relatério", encontrard Relatdrio do Estado 2019.xIs e
Logdtipo do Relatdrio.jpg, bem como Instrugdes de Escrita.doc se a palavra relatério
constar desse documento ou conversacao. Pode filtrar os resultados por tipo (por exemplo,
por conversacdes ou por ficheiros).

ApOs os resultados da pesquisa serem listados, pode utiliza-los como faria normalmente.
Pode pré-visualizar ficheiros, acrescentar ficheiros a pastas, acrescentar publicacdes a
conversacoes, carregar ficheiros ou partilhar ficheiros ou pastas com outros.

Sugestdes de pesquisa

e A pesquisa procura nos titulos, no conteddo (como palavras num documento), nas
extensdes de ficheiros, no nome da pessoa responsavel pela ultima modificagdo do
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ficheiro e nas informacfes acerca de um item (como a descricdo de uma pasta).
Também verifica quaisquer metadados associados ao item, identificadores de
ativos digitais, mensagens de conversacao, hashtags utilizados em conversacgfes
e pessoas na conversacao.

e Se pesquisar por um item com caracteres especiais no nome, o item ndo é
devolvido nos resultados de pesquisa sugeridos para documentos ou pastas.

* Pode pesquisar varios termos separando-os com uma virgula ou um espaco.

e Para procurar uma expressao, utilize a mesma entre aspas. Por exemplo,
"Estados Unidos" devolve ficheiros com a expressdo exata Estados Unidos no
ficheiro.

e Pode filtrar os seus resultados da pesquisa ao clicar ou tocar no menu
Resultados. Por exemplo, pode visualizar apenas pessoas ou conversacdes que
correspondam aos critérios de pesquisa.

e Podera ocorrer um ligeiro atraso a mostrar os resultados da pesquisa mais
recentes. Por exemplo, se pesquisar o termo Relatério e, em seguida,
acrescentar outro documento com o termo Relatorio, este documento mais
recente ndo sera devolvido nos resultados da pesquisa durante alguns segundos.

e A pesquisa nao é sensivel a mailsculas/mindsculas. Isto significa que relatério
terd os mesmos resultados que Relatorio.

* Pode utilizar os seguintes operadores de pesquisa. Os operadores ndo sao
sensiveis a mailsculas e mindsculas, como tal, NOT € o mesmo que not:

— notou o traco (-). Por exemplo, Relatério2018,Relatério2019 -vendas
devolve Relat6rio2018 ou Relatério2019, mas ndo os itens com a palavra-
chave vendas nos mesmos.

— or ou uma virgula. Por exemplo, Relat6rio2018 or Relatdrio2019 devolve
0s mesmos resultados que Relatorio2018,Relatdrio2019.

— and ou um espaco. Por exemplo, Relatério2018 and Relatério2019 devolve
0s mesmos resultados que Relatorio2018 Relatdério2019.

O operador not tem maior precedéncia do que os outros, sendo que and tem
menor precedéncia. Por exemplo, uma pesquisa por Relatério2018 and
Relatério2019 not Relatdrio2019 ndo devolve qualquer resultado porque not €
avaliado primeiro.

» Utilize parénteses para agrupar consultas complexas. Por exemplo, pode
pesquisar Estados and (not "Estados Unidos').

»  Se tiver mais de 100 pastas partilhadas (quer sejam partilhadas por si ou
consigo), uma pesquisa global podera nédo devolver os resultados esperados. A
pesquisa é efetuada primeiro nas pastas partilhadas Favoritas e, depois, nas
outras pastas, até 100. Podera querer designar algumas pastas como Favoritas
antes de pesquisar, para garantir melhores resultados de pesquisa.

e Se um ficheiro tiver mais de 10 MB de tamanho, néo sera incluido na pesquisa de
texto integral (uma pesquisa através do contetido de um ficheiro, ndo apenas os
metadados sobre um ficheiro). Pode encontrar o item pesquisando o nome
completo.
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Utilizar Ativos

ORACLE

Ativos séo os itens que pretende agrupar para utilizagdo num site ou para outros projetos.
Pode incluir gréficos, texto, video ou outros tipos de ficheiros.

Segue-se uma descricao breve sobre como pode utilizar ativos no seu dispositivo mével.

Trabalhar com Ativos

O utilizador pode analisar um ativo para o aprovar, rejeitar ou comentar utilizando o seu
dispositivo mével. A aprovacao de ativos podera alterar apenas o estado ou, se 0s seus
administradores de servico e contelido tiverem configurado o Oracle Content Management
para utilizar opcdes de fluxo de trabalho adicionais, a aprovacéo podera fazer parte de um
fluxo de trabalho que altera o estado automaticamente.

Aprovar e Rejeitar Ativos

Na visualizagao Principal, vera os itens que requerem a aprovacao de ativos simples no
mosaico Aprovacgdes e vera os itens que requerem a aprovacgao de fluxo de trabalho no
mosaico Tarefas do Fluxo de Trabalho. Toque no mosaico para visualizar os itens.

Aprovacoes

Na lista de ativos que aguardam aprovacao, toque num ativo para analisar, se necessario.
Se o ativo tiver varias paginas, toque no nimero da pagina para abrir uma faixa de imagens
de visualizacao reduzida onde navegar e visualizar varias paginas. Para visualizar uma lista

de propriedades do ativo, toque em @

] v

Quando estiver pronto, toque em ¥ para aprovar o ativo. Toque em #* para rejeitar o
ativo.

Também pode aprovar ou rejeitar com rapidez um item da lista diretamente da lista de
aprovacdes ao fazé-lo deslizar para a direita para o aprovar ou para a esquerda para o
rejeitar.

Tarefas do Fluxo de Trabalho

Na lista de ativos a aguardar aprovacao, vera a data-limite (se existir), uma pré-visualizacéo
do ativo, detalhes sobre o ativo e a sua tarefa de fluxo de trabalho.

Para processar a tarefa de fluxo de trabalho, toque no nome da tarefa de fluxo de trabalho
[ | . ~ o

ou em . Selecione uma agéo, ou acrescente um comentario, e toque em Submeter.

Também pode executar uma agdo num item enquanto estiver a visualiza-lo ocando em

na parte inferior do ecra.

Para obter mais informacg6es sobre o fluxo de trabalho, consulte Utilizar Fluxos de Trabalho
em Managing Assets with Oracle Content Management.

Comentar sobre os Ativos em Revisao

Para publicar um comentario ao analisar um ativo, visualize o ativo e toque em ¥ para ver

as ferramentas de anotacdo. Quando a barra de ferramentas for apresentada, toque em ¥
na barra de ferramentas e, em seguida, toque no ativo para colocar uma anota¢do numa
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localizag&o especifica de uma pagina especifica. E aberta a conversacgéo do ativo
onde pode publicar o seu comentario.

Toque em I na barra de ferramentas e, em seguida, toque e arraste para selecionar
uma area do ativo para realcar e anotar.

Toque em na barra de ferramentas e selecione uma pessoa para mostrar as
respetivas publicacdes.

(x)
Assim que uma anotagéo for colocada num ativo, toque em N4 para realcar a

publicacdo associada a anotagdo. Também pode tocar numa publicacéo na
conversagao para ver a anotacao associada a essa publicacao.

Partilhar Ficheiros e Pastas

Pode partilhar ficheiros individuais ou pastas inteiras diretamente a partir do seu
dispositivo moével.

Pode partilhar ficheiros e pastas na cloud diretamente na sua aplicagdo para
dispositivos moveis criando ligagdes para os mesmos. Em seguida, partilhe essas
ligacdes com outras pessoas de modo a que disponham de acesso ao seu contetdo.
Controla 0 que as outras pessoas podem fazer com os seus ficheiros ou pastas
partilhadas: basta visualizar o item online, descarregar o item ou modificar o item.
Também pode definir uma data de expiragdo ou codigo de acesso para a ligacao.
Depois de criar uma ligacéo, pode partilha-la como pretender, por exemplo,
acrescentando-a a uma mensagem de correio eletrénico ou enviando-a numa
mensagem de texto.

Pode também patrtilhar pastas acrescentando membros as mesmas, fornecendo-lhes
acesso a todo o contelido da pasta e respetivas subpastas. Isto pode ser (til se
estiver a trabalhar num projeto de grandes dimensdes, por exemplo, e for necessario
aceder continuamente a informacéo.

Consulte Partilhar Ficheiros e Pastas para obter mais detalhes.

Utilizar Conversagoes

ORACLE

As conversagdes sao uma forma de colaborar com outras pessoas através da
publicacdo de comentarios e do debate de topicos em tempo real. Pode iniciar uma
conversagao sobre um documento ou uma pasta especifica ou criar uma conversagao
independente. Também pode criar anotagdes, que sdo comentarios sobre seccdes
especificas de um ficheiro.

Para iniciar ou visualizar uma conversacao sobre um ficheiro ou uma pasta:

1. Encontre o ficheiro ou a pasta que pretende utilizar para uma conversacao.

2. Toque em *

3. Toque em Ir para Conversac¢ao. Se ainda ndo existir uma conversacao, sera
iniciada uma para si.

4. Pode agora comegar a acrescentar comentarios a conversagdo. Para acrescentar
membros a conversacgao, necessita de acrescentar membros a pasta ou a pasta

onde est4 armazenado o ficheiro. Abra a conversacéo e toque em * e, em
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seguida, toque em Membros. Toque em Visualizar Membros da Pasta e acrescente
pessoas a pasta conforme necessario.

Para iniciar uma conversacao independente de qualquer ficheiro ou pasta:

1. Toque em Conversag¢des no painel de navegacao.

2. Toque em 0 Uma conversacdo nova e em branco sera iniciada.
3. Acrescente o nome da conversagao.

4. Toque em OK.

-
5. Para acrescentar membros & conversacéo, abra-a, toque em * e em Membros. Toque

em ° para selecionar pessoas para acrescentar a conversagao.

Se a conversacao tiver sido iniciada sobre uma pasta, precisara de acrescentar pessoas
como membros a pasta. Ndo pode acrescenta-las através da conversagéo.

Para acrescentar contelido a uma conversacao, toque em ° para acrescentar uma
publicacdo, importar um ficheiro do seu dispositivo, acrescentar uma fotografia ou
acrescentar um ficheiro ja existente no Oracle Content.

Utilizar a Aplicacdo para Dispositivos Moveis iPhone/iPad

ORACLE

Pode aceder aos seus ficheiros na cloud a partir de qualquer lugar, em qualquer momento.
Utilize a aplicagdo para dispositivos méveis no seu iPad ou iPhone para estar disponivel
onde quer que esteja.

Pode descarregar a aplicacé@o para dispositivos méveis iOS da Apple App Store.

Nocdes Basicas

e Conhecer a Aplicacao para Dispositivos Méveis iPhone/iPad
e Entrar em Sesséo ou Sair de Sesséo

e Definir um Cédigo-Senha

» Aceder a Vérias Contas Oracle Cloud

*  Gerir Notificagbes

Gerir Contetdo

e Utilizar Ficheiros e Pastas

*  Visualizar Ficheiros ou Detalhes de Ficheiros
» Editar Ficheiros

e Carregar Ficheiros ou Multimédia

» Descarregar Ficheiros ou Multimédia

e Pesquisar Contetdo e Conversacdes

e Utilizar Ativos

Colaborar com Outros

» Partilhar Ficheiros e Pastas
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» Utilizar Conversagtes

Resolucado de Problemas

* Resolver Problemas de Dispositivos Moveis

Conhecer a Aplicacao para Dispositivos Moveis iPhone/iPad

ORACLE

O Oracle Content Management permite-lhe colaborar e partilhar contelido enquanto
viaja com a aplicacéo para dispositivos moéveis iPhone/iPad. Saiba em poucos
minutos como e onde encontrar aquilo de que necessita.

Quando iniciar a aplicacéo para dispositivos méveis, primeiro vera o seu dashboard
(pagina principal), com informacdes personalizadas e ligagBes para os seus

documentos e conversagdes favoritos. Toque em === no canto superior esquerdo para
ver o painel de navegac¢édo, onde pode aceder aos seus documentos, conversacdes
ou definigdes.

Para o ajudar a encontrar o que pretende, veja como se apresenta a pagina
Documentos na aplicagao para dispositivos méveis num iPad:
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Item Descricao

1 Toque no icone de mostrar/ocultar para abrir ou fechar o painel de navegacgéo,
onde pode aceder a sua pagina principal (dashboard), documentos, conversagdes
ou definicGes, e também pesquisar conteudo.

2 O nome da pasta atual. Se estiver no nivel superior de Documentos, pode filtrar o
seu conteudo, por exemplo, para mostrar apenas as pastas que foram partilhadas
consigo ou as que criou sozinho.

3 Toque neste icone para alterar a sequéncia de ordenacgdo dos seus ficheiros e
pastas na lista.
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Item Descricao

4 Painel de navegacdo, onde pode aceder a sua pagina principal (dashboard),
documentos, conversagdes ou defini¢des. Também pode pesquisar conteudo ou
consultar as informagdes de auxilio. Toque no X no canto superior esquerdo ou
deslize o dedo para fechar o painel de navegacéo.

5 Uma lista dos seus ficheiros e pastas na cloud. Os icones indicam o tipo de
conteudo de cada item (ficheiro ou pasta) e também podem fornecer outras

informac®es uteis. Por exemplo, o @ sobreposto numa pasta significa que a

mesma estd partilhada, ao passo que o !l significa que uma conversagdo foi
iniciada para um ficheiro. Consulte Referéncia Rapida de Icones para ver uma
explicacdo de todos os icones.

6 Toque para mostrar um menu de tarefas relevantes que pode executar para o
item. Por exemplo, poderd visualizar as propriedades do item, editar
identificadores, partilhar um item, abrir um item com outra aplicacéo no
dispositivo mdvel ou envié-lo.

7 Indicador da versdo de um ficheiro. O Oracle Content Management mantém todas
as versoes dos seus ficheiros, mas s6 mostra o mais recente. Pode aceder as versoes
anteriores através das propriedades do ficheiro.

8 Icones que lhe permitem executar um nimero de tarefas relevantes, como
acrescentar um novo item a cloud a partir do seu dispositivo movel, criar ligacdes
a ficheiros, acrescentar membros & pasta atual ou acrescentar um item aos seus
favoritos. Se vir trés pontos, pode tocar nesses pontos para ver um menu de tarefas
adicionais que pode efetuar, tais como visualizar propriedades ou copiar, mover
ou renomear o item atual.

Entrar em Sessao ou Sair de Sessao

1. Toque no icone da aplicacdo no seu dispositivo para abri-la.

2. Introduza o URL do Oracle Content Management. Pode encontra-lo na mensagem
de correio eletrénico de boas-vindas que recebeu quando foi acrescentado como
um utilizador ao servigo. Também pode encontra-lo na pagina Descarregar
Aplicacdes na aplicacdo para a Web.

3. Introduza as informag8es da conta quando solicitado. Esta informagéo também
esta na mensagem de correio eletronico de boas-vindas na pagina Descarregar
Aplicacdes.

4. Toque em Entrar em sessdo.

Se néo tiver uma conta, se ndo receber nenhuma mensagem de correio eletrénico de
boas-vindas ou se se esquecer das suas credenciais de entrada em sesséo, contacte
0 seu administrador do servi¢o a cargo da gestdo das suas contas da cloud.

A sua sessédo é mantida aberta no dispositivo até sair de sessao ou até a sesséo
expirar.

Para sair de sesséo, abra o painel de navegacéo, toque em 9 e, em seguida, toque
em Sair de Sessao.

Definir um Codigo-Senha

Os codigos-senha sdo numeros de quatro digitos opcionais que o utilizador define
para bloquear a aplicacdo quando esta ndo esta a ser utilizada.
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Se néo estiver a utilizar o dispositivo no momento e néo voltar dentro de determinado
periodo, tera de introduzir o codigo-senha. A definicdo de um cédigo-senha é opcional, mas
ajuda a impedir 0 acesso a aplicacao se o seu dispositivo estiver ativo num local onde outras
pessoas poderao utiliza-lo.

1. Abra o painel de navegacao e, em seguida, toque em @ para aceder as definicdes.

2. Na seccao Seguranca, toque em Bloqueio do Cédigo-Senha e, de seguida, em Ativar
Cdédigo-Senha.

3. Introduza os quatro digitos a utilizar como cédigo-senha e, em seguida, reintroduza os
digitos para confirmar.

4. Toque em Requerer Codigo-senha e escolha o tempo que tem de passar até ter de
introduzir o cédigo-senha.
Por exemplo, se escolher Apdés 1 minuto e deixar a aplicacao e voltar passado mais de
um minuto, tera de introduzir o cédigo-senha para utilizar a aplicacdo novamente.

Se tiver o TouchID ou Face ID ativado no seu dispositivo, pode utiliza-lo para desbloquear o
acesso a aplicacao. Ative as opc¢des adequadas no ecrad Bloqueio do Cédigo-Senha depois
de definir o cédigo-senha.

Para desativar o cddigo-senha, siga 0s mesmos passos, mas toque em Desativar Codigo-
Senha para desativar o cédigo-senha.

Para alterar um cédigo-senha, siga os mesmos passos, mas escolha Alterar Cédigo-
Senha.

Aceder a Varias Contas Oracle Cloud

Pode utilizar ficheiros de varias contas do Oracle Content e pode alternar facilmente entre as
contas enquanto utiliza a sua aplicagdo. Para acrescentar uma conta:

1. Abra o painel de navegacéo e, em seguida, toque em e para aceder as definicbes.
2. Toque em Acrescentar Nova Conta.

3. Introduza um nome para a conta. Toque em Seguinte.

4. Introduza o seu nome de utilizador e a sua senha e, em seguida, toque em Seguinte.
5. Toque em Ligar. Esta agora ligado a nova conta.

Pode acrescentar um maximo de cinco contas. Para alternar entre contas, toque nos nomes
das contas abaixo do painel de navegacao. Toque no nome de uma conta a partir dos nomes
gue sdo apresentados para alternar entre as contas.

Gerir NotificagOes

ORACLE

Pode customizar os tipos de notificacdes que recebera quando utilizar a aplicagéo no seu
dispositivo.

1. Abra o painel de navegacéo e, em seguida, toque em @ para aceder as defini¢bes.
2. Toque no nome da conta que pretende customizar.

3. Toque em Notificacdes de Push. Pode optar por desligar todas as notificacdes ou
escolher notificacBes especificas que pretenda receber. Por exemplo, podera pretender
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apenas ser notificado quando alguém atribui um indicador Responda a si ou
guando alguém o acrescenta a uma conversacao.

Pode customizar a forma como as suas notificagcbes aparecem no dispositivo
acedendo as definicdes do dispositivo e selecionando Content da lista de aplicagdes.
Em seguida, pode escolher tipos de notificacdes para a aplicagdo como mostrar
mensagens no ecrd blogueado, na area de notificacdes, etc.

Utilizar Ficheiros e Pastas

ORACLE

Pode trabalhar com ficheiros e pastas na area Documentos. Para visualizar a area
Documentos, abra o painel de navegacao e, em seguida, toque em Documentos.

Também pode ver o seus ficheiros na aplicacao Ficheiros, na localizagdo do Oracle
Content, mas s6 pode executar as a¢bes suportadas pela aplicacdo Ficheiros. Por
exemplo, ndo podera carregar um ficheiro enquanto estiver a visualizar a localizagao
do Oracle Content na aplicacdo Ficheiros.

Para criar uma pasta, aceda a localizagdo na area Documentos onde pretende a

pasta, toque em + e, em seguida, toque em Criar Pasta. Introduza um nome de
pasta e uma descricao opcional. Nao pode utilizar simbolos como /\ ? ou * no nome.
Toque em OK quando tiver concluido.

Para carregar um ficheiro, aceda a localizagcdo na area Documentos onde pretende

acrescentar o ficheiro, toque em + e, em seguida, toque em Carregar Multimédia
ou Ficheiros. Clique num dos icones para selecionar o tiupi de ficheiros ou
multimédia que pretende carregar, selecione o seu ficheiro e, em seguida, toque em
Concluido.

Quando estiver a consultar a listagem de ficheiros e pastas, pode efetuar as seguintes

acdes tocando em " e, em seguida, tocando na ac&o:

Ir para Conversacao Inicie ou visualize uma conversacao sobre
um ficheiro ou uma pasta.

Visualizar Propriedades Abra a pagina de propriedades da pasta
ou do ficheiro. E também onde pode
aceder ao histoérico da versao e analisar
ou criar ligagcBes ao item.

Partilhar Ligacédo Crie uma ligacdo a um ficheiro ou uma
pasta.

Membros /Acrescente membros a pasta.

Abrir Em... (ficheiros apenas) Abra um ficheiro utilizando uma aplicacéo

no seu dispositivo ou grave o ficheiro no
seu dispositivo.

Enviar (ficheiros apenas) Envie uma copia de um ficheiro utilizando
uma aplicacédo no seu dispositivo.

Editar Identificadores Acrescente uma palavra-chave ou um
identificador para um item, permitindo
assim encontrar facilmente quando
pesquisa.
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Ao observar as propriedades do ficheiro ou da pasta, pode efetuar as seguintes acdes:

A2 (ficheiros apenas)

Descarregue um ficheiro para usar offline.

<

Abra o ficheiro noutra aplicagéo (ficheiros
apenas), envie o ficheiro (ficheiros apenas)
ou partilhe uma ligagdo para o ficheiro ou
pasta.

Visualize ou edite os membros e os perfis de
grupo atribuidos para o ficheiro ou pasta.

Marque ou retire um item como um favorito.
Para ver uma lista dos seus favoritos, toque
no menu pendente junto ao cabecalho na

pagina Documentos e selecione Favoritos.

Mostra opc¢des adicionais:

- Apagar: permite-lhe apagar um ficheiro
ou pasta.

* Ir para Conversacao: utilizado para
iniciar uma conversacao sobre um
ficheiro ou pasta.

* Reservar/lLimpar Reserva: utilizado
para gerir reservas de ficheiros.

* Copiar: utilize para copiar um ficheiro ou
pasta para uma nova localizagéo.

- Deslocar: utilize para deslocar um
ficheiro ou pasta para uma nova
localizacao.

> Renomear: utilize para renomear um
ficheiro ou pasta.

Pode efetuar agGes adicionais e gerir multiplos ficheiros ou pastas tocando por mais tempo
num ficheiro ou numa pasta e, em seguida, selecionando os ficheiros que pretende gerir.

Utilize as opcdes na parte inferior do ecra:

DA¢ Marque ou retire um item como um favorito.
Para ver uma lista dos seus favoritos, toque
no menu pendente junto ao cabecalho na
pagina Documentos e selecione Favoritos.

E Copie ficheiros ou pastas.

[+ | Desloque ficheiros ou pastas.

i. Apagar ficheiros ou pastas.

a (ficheiros apenas)

Reserve um ficheiro ou limpe a sua reserva.
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Sugestdes
Apagar itens

e Se pretender apagar uma pasta partilhada ou um ficheiro numa pasta partilhada,
ndo o poderd efetuar se o seu perfil de grupo ndo o permitir. Por exemplo, se tiver
um perfil de grupo Descarregador numa pasta, ndo pode apagar ficheiros.

» Os itens apagados séo deslocados para a pasta Lixo. Pode apagar
permanentemente ou repor o item a partir daqui. Os itens ficam no Lixo até a
ocorréncia de um destes eventos:

— Serem apagados permanentemente.
— A guota do Lixo ser atingida.

— O Lixo é automaticamente limpo, de acordo com o intervalo definido pelo seu
administrador do servi¢o, que é o responsavel por gerir 0 servigo para a sua
organizagao.

— O item ser reposto a partir do Lixo.
Copiar itens

»  Se copiar um ficheiro para a localizacao original, este € gravado com um ndmero
apos o nome do ficheiro a indicar que é uma cépia. Por exemplo, se ja tiver um
ficheiro com 0 nome Relatdrio do Estado.docx, uma nova cépia deste ficheiro tera
0 nome Relatorio do Estado(2).docx.

Reservar ficheiros

» Parareservar um ficheiro, prima longamente o nome do ficheiro e, em seguida,
selecione-o. Toque no icone reservado na parte inferior do ecra.

* Outras pessoas podem limpar a sua reserva se necessitarem de utilizar o ficheiro.
Se o fizerem, receberd uma mensagem de correio eletrénico a informar sobre
guem limpou a reserva e quando.

e Se alguém tentar importar uma nova verséo de um ficheiro reservado por si, essa
pessoa podera limpar a reserva e importar a nova versao. Receberd uma
notificacao por correio eletrénico, caso esta situacdo ocorra.

Visualizar Ficheiros ou Detalhes de Ficheiros

Toque num nome de ficheiro ou fotografia para visualizar o item. Para visualizar um
video ou ouvir audio, toque no nome do item e, em seguida, utilize use os controlos
para iniciar, parar ou avangar pelo video. Pode visualizar formatos de video, tais como
mp4, .m4v, .mov. Sao suportados os formatos de audio .mp3, .aac, .wav (para
memorandos de voz do iPhone) e .mov. Alguns formatos .mov poder&do néo ser
visualizaveis.

Ao visualizar um ficheiro de varias paginas, as miniaturas das paginas no ficheiro sdo
mostradas na parte inferior do ecrd. O nimero de pagina atual e o niUmero total de
paginas é apresentado (por exemplo, 1 de 33). Toque nessa designacao para saltar
para uma péagina especifica.
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Visualizar detalhes

Podera necessitar de obter informag6es sobre a data de criacdo de um ficheiro ou quem o
criou. Ou talvez precise de ver a data da Ultima atualizacéo de uma pasta e quem a
atualizou.

1. Encontre o ficheiro ou a pasta.

2. Toqueem " e, de seguida, em Visualizar Propriedades.

Toque no menu pendente junto ao cabecalho Propriedades para ver o histérico de revisées
de um ficheiro e as ligacdes criadas para o ficheiro. Quando visualizar as propriedades da
pasta, toque no menu pendente para aceder ao ecrd Membros e ao ecra Ligacdes.

Quando visualizar as propriedades de um item, pode efetuar muitas tarefas comuns, tais
como descarregar um ficheiro, enviar ou partilhar o item, copiar, visualizar membros que

partilham o item. Toque em °°° na parte inferior da pagina Propriedades para ver as agbes
adicionais que pode efetuar, tais como copiar e renomear o item.

Editar Ficheiros

ORACLE

Se tiver uma aplicacdo no seu dispositivo que pode editar um determinado tipo de ficheiro,
pode abrir o ficheiro a partir do Oracle Content nessa aplicac@o para o editar.

Para editar um ficheiro a partir do Oracle Content:

1. Abra o ficheiro que pretende editar.

2. Recomenda-se que reserve o ficheiro antes de o editar. Desta forma, as outras pessoas
saberdo que o ficheiro esté a ser utilizado. Na barra de ferramentas na parte inferior,

toque em “°° e, em seguida, toque em Reservar.

3. Toque em < , toque em Abrir Em... e selecione a aplicacdo no seu dispositivo que
utilizard para editar o ficheiro. As aplicacdes apresentadas séo as que podem ser
utilizadas para editar um ficheiro desse tipo.

4. Edite o ficheiro como necessario.

5. Consoante a aplicacdo que escolher para editar o ficheiro, pode necessitar de utilizar
uma opcéo de menu na aplicagdo como Abrir Em..., Enviar uma Cépia ou outra opcao
de partilha de ficheiros, como uma Localiza¢&@o de Ficheiros, para enviar o ficheiro para o
Oracle Content. Se estiver a trabalhar em modo offline, pode utilizar uma dessas op¢des
apos voltar a ligar-se.

6. Navegue para a pasta na qual pretende armazenar o ficheiro. Pode gravé-la na sua
localizagéo antiga (e criar uma nova versao) ou pode grava-la como um ficheiro novo
noutra localizacéo.

7. Toque em Importar para copiar o ficheiro para o Oracle Content.

Se souber que ficara offline em breve (por exemplo, se estiver a embarcar num avido e a
utilizar o Modo Avido), descarregue o ficheiro para o editar. Desta forma, pode trabalhar
nesse ficheiro mesmo sem ligacédo a Internet.

1. Visualize o ficheiro que pretende editar.

2. Na barra de ferramentas na parte inferior, toque em < e toque em Gravar para
Offline.
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Se tiver a aplicacdo Microsoft Word instalada e uma subscricdo do Microsoft Office
365, pode abrir um documento do Oracle Content e editar esse documento
diretamente a partir da aplicacdo Word.

E necessario ativar o Oracle Content como uma localizag&o valida na aplicacdo de
Ficheiros iOS para editar um ficheiro.

1. No Word, toque em Abrir e, em seguida, toque em Mais.
2. Toque em Procurar.
3. Na caixa de dialogo Localizaces, ative o Oracle Content.

Para editar um ficheiro com o Microsoft Word:

No Word, toque em Abrir.
Toque em Mais e, em seguida, em Localiza¢des.
Escolha a conta do Oracle Content que pretende utilizar da lista.

Localize o ficheiro que pretende editar.

g H @ b P

Depois de editar o ficheiro, toque em Gravar para gravar o ficheiro na respetiva
localizac&o original ou em Gravar Como para escolher outra localizacdo no
Oracle Content.

Carregar Ficheiros ou Multimedia

ORACLE

Pode carregar ficheiros ou multimédia para o Oracle Content de varias formas.
e Carregar Ficheiros para a Aplicacéo do Content
e Carregar Ficheiros do Seu Telefone ou Outras Aplicacdes

e Carregar Ficheiros de Uma Conta do Oracle Content para Outra

" Nota:

Se for membro de uma pasta partilhada, ndo podera acrescentar ficheiros a
pasta partilhada. Depende do perfil de grupo que Ihe foi atribuido quando foi
acrescentado a pasta. Se ndo conseguir executar uma acéo, a acdo nao
esta disponivel.

Carregar Ficheiros para a Aplicacdo do Content

1. Vapara a localizacdo, uma pasta ou uma conversacdo, em que pretende o
ficheiro ou a fotografia.

2. Toque em + .
3. Toque em Importar Multimédia ou Ficheiros.

4. Escolha o que pretende importar:

* Toque em 0] para importar uma fotografia ou tirar uma nova fotografia e
importa-la.

* Toque em hd para gravar uma mensagem de voz e importa-la.
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* Toque em A4 para selecionar um ficheiro de outra localiza¢do, tal como o Google
Drive ou outra conta do Oracle Content.

5. Selecione o item que pretende importar. Pode importar um méaximo de 25 itens de cada
vez.

6. Edite o nome do item, se necessario, e introduza uma descri¢cdo opcional.

7. Introduza identificadores opcionais para o item. Um identificador € como uma palavra-
chave, que o ajuda a categorizar ficheiros. Se importar varios itens, os mesmos
identificadores serdo aplicados a todos os ficheiros.

8. Toque em Acrescentar ou Publicar quando tiver concluido.

Carregar Ficheiros do Seu Telefone ou Outras Aplicacées

Pode acrescentar fotografias da sua galeria de fotografias, ficheiros da aplicacéo Ficheiros
ou ficheiros de outras aplicacdes para o Oracle Content. Abra a sua galeria e selecione as

fotografias que pretende acrescentar. Toque em [_—T-] e escolha Oracle Content como a sua
localizacé@o. Encontre a conta e a pasta que pretende utilizar e toque em Selecionar e, em
seguida, toque em Importar. Também pode acrescentar identificadores aos itens se
pretender utiliza-los como ativos digitais.

Carregar Ficheiros de Uma Conta do Oracle Content para Outra

Pode importar ficheiros de uma conta do Oracle Content para outra. Como exemplo, existem
duas contas: Corporate e SalesDept. Pode entrar em sessé@o na sua conta Corporate e
selecionar a op¢éo para carregar um ficheiro. Em seguida, pode selecionar Oracle Content
como a localizacéo onde pretende escolher, selecione a sua conta SalesDept, encontre o
ficheiro que pretende carregar e selecione uma localiza¢do na sua conta Corporate para o
carregar.

Descarregar Ficheiros ou Multimedia

ORACLE

Quando descarregar um ficheiro, podera utiliza-lo mesmo que néo esteja ligado a cloud. Se
estiver em viagem, por exemplo, e tiver de definir o seu dispositivo para o0 Modo de Avido,
ainda pode visualizar ou editar um ficheiro armazenado para utilizacdo offline na aplicacao
Content ou gravado no seu dispositivo.

Existem duas formas de descarregar um ficheiro:

e Gravar um Ficheiro para Utilizacdo Offline na Aplicacdo do Content
e Gravar o Ficheiro na Unidade Local do Seu Dispositivo

Gravar um Ficheiro para Utilizacao Offline na Aplicacdo do Content

1. Encontre o ficheiro e abra-o para visualizar.

2. Toque em < . Escolha Gravar para Offline.
3. Quando lhe for perguntado, opte por exportar o ficheiro.

Os ficheiros descarregados sao codificados e armazenados na area Offline da aplicacao.
Para ver uma lista dos ficheiros descarregados, abra o menu pendente no cabecalho da
pagina Documentos e toque em Offline.
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Para retirar um ficheiro descarregado, toque por mais tempo no ficheiro, selecione-o
alda
e, em seguida, toque em L

Gravar o Ficheiro na Unidade Local do Seu Dispositivo

1. Localize o ficheiro, toque em “*, em seguida, toque em Abrir Em....
Também pode gravar o ficheiro enquanto estiver a ser visualizado tocando em

< , tocando em Abrir Em....
2. Toque em Gravar em Ficheiros.

3. Selecione a localizacdo na qual pretende gravar o ficheiro e, em seguida, toque
em Gravar. Se pretender utilizar o ficheiro quando estiver offline, certifique-se de
gue o grava localmente no seu dispositivo. Quando grava um ficheiro localmente
no seu dispositivo, pode vé-lo na aplicacéo Ficheiros.

Pesquisar Conteudo e Conversagoes

ORACLE

Pode pesquisar todas as suas conversacdes e todos os ficheiros tocando em
Pesquisar no painel de navegacéo. Pode pesquisar uma palavra no nome de um
ficheiro ou de uma pasta, ou uma palavra incluida num ficheiro ou conversagéo.
Também pode pesquisar hashtags utilizados em conversagdes ou em nomes de
conversacOes ou identificadores utilizados nos ativos digitais. Escreva os seus termos
de pesquisa e, em seguida, toque em Enter.

Por exemplo, se pesquisar a palavra "relatério”, encontrara Relatorio do Estado
2019.xlIs e Logotipo do Relatdrio.jpg, bem como Instrugbes de Escrita.doc se a
palavra relatoério constar desse documento ou conversacéo. Pode filtrar os
resultados por tipo (por exemplo, por conversag¢des ou por ficheiros).

ApOs os resultados da pesquisa serem listados, pode utiliza-los como faria
normalmente. Pode pré-visualizar ficheiros, acrescentar ficheiros a pastas,
acrescentar publicacGes a conversacdes, carregar ficheiros ou partilhar ficheiros ou
pastas com outros.

Sugestdes de pesquisa

* A pesquisa procura nos titulos, no conteido (como palavras num documento), nas
extensdes de ficheiros, no nome da pessoa responséavel pela ultima modificacéo
do ficheiro e nas informag6es acerca de um item (como a descricdo de uma
pasta). Também verifica quaisquer metadados associados ao item, identificadores
de ativos digitais, mensagens de conversagdo, hashtags utilizados em
conversagdes e pessoas na conversagao.

e Se pesquisar por um item com caracteres especiais no nome, o item ndo é
devolvido nos resultados de pesquisa sugeridos para documentos ou pastas.

* Pode pesquisar varios termos separando-os com uma virgula ou um espaco.

* Para procurar uma expressao, utilize a mesma entre aspas. Por exemplo,
"Estados Unidos" devolve ficheiros com a expressdo exata Estados Unidos no
ficheiro.

e Pode filtrar os seus resultados da pesquisa ao clicar ou tocar no menu
Resultados. Por exemplo, pode visualizar apenas pessoas ou conversacdes que
correspondam aos critérios de pesquisa.
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e Podera ocorrer um ligeiro atraso a mostrar os resultados da pesquisa mais recentes. Por
exemplo, se pesquisar o termo Relatorio e, em seguida, acrescentar outro documento
com o termo Relatoério, este documento mais recente ndo sera devolvido nos
resultados da pesquisa durante alguns segundos.

« A pesquisa ndo é sensivel a mailsculas/minisculas. Isto significa que relatdério tera os
mesmos resultados que Relatoério.

» Pode utilizar os seguintes operadores de pesquisa. Os operadores ndo sao sensiveis a
mailsculas e minusculas, como tal, NOT é o mesmo que not:

— not ou o traco (-). Por exemplo, Relatério2018,Relatorio2019 -vendas devolve
Relatdrio2018 ou Relatério2019, mas ndo os itens com a palavra-chave vendas
Nos Mesmos.

— or ou uma virgula. Por exemplo, Relatério2018 or Relatorio2019 devolve os
mesmos resultados que Relatério2018,Relatorio2019.

— and ou um espaco. Por exemplo, Relatério2018 and Relatdrio2019 devolve os
mesmos resultados que Relatorio2018 Relatorio20109.

O operador not tem maior precedéncia do que os outros, sendo que and tem menor
precedéncia. Por exemplo, uma pesquisa por Relat6rio2018 and Relat6rio2019 not
Relatdrio2019 ndo devolve qualquer resultado porque not é avaliado primeiro.

» Utilize parénteses para agrupar consultas complexas. Por exemplo, pode pesquisar
Estados and (not "Estados Unidos™).

*  Se tiver mais de 100 pastas partilhadas (quer sejam partilhadas por si ou consigo), uma
pesquisa global podera ndo devolver os resultados esperados. A pesquisa é efetuada
primeiro nas pastas partilhadas Favoritas e, depois, nas outras pastas, até 100. Podera
guerer designar algumas pastas como Favoritas antes de pesquisar, para garantir
melhores resultados de pesquisa.

e Se um ficheiro tiver mais de 10 MB de tamanho, néo sera incluido na pesquisa de texto
integral (uma pesquisa através do contetdo de um ficheiro, ndo apenas os metadados
sobre um ficheiro). Pode encontrar o item pesquisando o nome completo.

Utilizar Ativos

ORACLE

Ativos s&o os itens que pretende agrupar para utilizacdo num site ou para outros projetos.

Segue-se uma descri¢éo breve sobre como pode utilizar ativos no seu dispositivo movel.

Trabalhar com Ativos

O utilizador pode analisar um ativo para o aprovar, rejeitar ou comentar utilizando o seu
dispositivo mdvel. A aprovacao de ativos podera alterar apenas o estado ou, se 0s seus
administradores de servico e contetdo tiverem configurado o Oracle Content Management
para utilizar opgGes de fluxo de trabalho adicionais, a aprovagéo podera fazer parte de um
fluxo de trabalho que altera o estado automaticamente.

Aprovar e Rejeitar Ativos

Na visualizagao Principal, vera os itens que requerem a aprovacao de ativos simples no
mosaico Aprovagdes e vera os itens que requerem a aprovagao de fluxo de trabalho no
mosaico Tarefas do Fluxo de Trabalho. Toque no mosaico para visualizar os itens.

Aprovacdes
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Na lista de ativos que aguardam aprovacéo, toque num ativo para analisar, se
necessario. Se o ativo tiver varias paginas, toque no nimero da pagina para abrir uma
faixa de imagens de visualizacdo reduzida onde navegar e visualizar varias paginas.

Para visualizar uma lista de propriedades do ativo, toque em @

" ">

Quando estiver pronto, toque em ¥ para aprovar o ativo. Toque em #* para rejeitar
0 ativo.

Também pode aprovar ou rejeitar com rapidez um item da lista diretamente da lista de
aprovacdes ao fazé-lo deslizar para a direita para o aprovar ou para a esquerda para
o rejeitar.

Tarefas do Fluxo de Trabalho

Na lista de ativos a aguardar aprovacgédo, vera a data-limite (se existir), uma pré-
visualizacéo do ativo, detalhes sobre o ativo e a sua tarefa de fluxo de trabalho.

Para processar a tarefa de fluxo de trabalho, toque no nome da tarefa de fluxo de

~l . ~ ;.
trabalho ou em . Selecione uma acéo, ou acrescente um comentario, e toque em
Submeter.

Também pode executar uma agdo num item enquanto estiver a visualiza-lo ocando
al . . ~
em na parte inferior do ecra.

Para obter mais informacgdes sobre o fluxo de trabalho, consulte Utilizar Fluxos de
Trabalho em Managing Assets with Oracle Content Management.

Comentar sobre os Ativos em Revisao

Para publicar um comentdrio ao analisar um ativo, visualize o ativo e toque em ¥
para ver as ferramentas de anota¢do. Quando a barra de ferramentas for

X : :
apresentada, toque em T na barra de ferramentas e, em seguida, toque no ativo
para colocar uma anotagéo numa localizacdo especifica de uma pégina especifica. E
aberta a conversacéo do ativo onde pode publicar o seu comentério.

Toque em I na barra de ferramentas e, em seguida, toque e arraste para selecionar
uma area do ativo para realcar e anotar.

Toque em na barra de ferramentas e selecione uma pessoa para mostrar as
respetivas publicacdes.

(x)
Assim que uma anotacéao for colocada num ativo, toque em N para realcar a
publicacdo associada a anotacdo. Também pode tocar numa publicacéo na

conversacgao para ver a anotacdo associada a essa publicacéo.

Partilhar Ficheiros e Pastas

Pode partilhar ficheiros individuais ou pastas inteiras diretamente a partir do seu
dispositivo mével.

Pode partilhar ficheiros e pastas na cloud diretamente na sua aplicacdo para
dispositivos méveis criando ligagdes para os mesmos. Em seguida, partilhe essas
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ligag6es com outras pessoas de modo a que disponham de acesso ao seu contetido.
Controla o que as outras pessoas podem fazer com os seus ficheiros ou pastas partilhadas:
basta visualizar o item online, descarregar o item ou modificar o item. Também pode definir
uma data de expiragao ou codigo de acesso para a ligagdo. Depois de criar uma ligacao,
pode partilha-la como pretender, por exemplo, acrescentando-a a uma mensagem de correio
eletrénico ou enviando-a numa mensagem de texto.

Pode também partilhar pastas acrescentando membros as mesmas, fornecendo-lhes acesso
a todo o conteudo da pasta e respetivas subpastas. Isto pode ser (til se estiver a trabalhar
num projeto de grandes dimens®es, por exemplo, e for necesséario aceder continuamente a
informacdo.

Consulte Partilhar Ficheiros e Pastas para obter mais detalhes.

Utilizar Conversagoes

ORACLE

As conversacdes sao uma forma de colaborar com outras pessoas através da publicacéo de
comentarios e do debate de topicos em tempo real. Pode iniciar uma conversacgdo sobre um
documento ou uma pasta especifica ou criar uma conversacgéo independente. Também pode
criar anotagdes, que sdo comentarios sobre secc¢des especificas de um ficheiro.

Para criar ou visualizar uma conversacao sobre um ficheiro ou uma pasta especifica:

1. Encontre o ficheiro ou a pasta que pretende utilizar para uma conversacao.

2. Toqueem “*°

3. Toque em Ir para Conversagao. Se ainda ndo existir uma conversacao, sera iniciada
uma para si.

Para criar uma conversacao independente de um ficheiro ou de uma pasta:

1. Abra o painel de navegacéo e, em seguida, toque em Conversacgoes.

2. Toque em + . Uma conversacao nova e em branco sera iniciada.
3. Acrescente o0 nome da conversagao.
4. Toque em Criar.

Para acrescentar membros a conversagoes:
5 . L X}
1. Abra a conversacgio e, em seguida, na barra de membros, toque em B ",

@
2. Toque em ™,

3. Comece a escrever o nome da pessoa a acrescentar. E mostrada uma lista de nomes
correspondentes as letras introduzidas. Selecione as pessoas a partir da lista e, em
seguida, toque em Acrescentar.

Se a conversacao tiver sido iniciada sobre uma pasta, precisara de acrescentar pessoas
como membros a pasta. Ndo pode acrescenta-las através da conversacgao.

Para acrescentar uma publicagdo a conversacgdo, abra a conversacao, escreva a sua
mensagem no campo de mensagem e, em seguida, toque em Publicar.
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Pode partilhar facilmente os seus ficheiros e pastas com outros, assim como controlar quem
tem acesso e o que é possivel efetuar com o contetdo.

e Ver uma breve demonstracao da partilha (sé em inglés)
e Perspetiva Geral da Partilha

e Partilhar Ficheiros

e Partilhar Pastas

e Parar Partilha

e Verificar Hist6rico de Acessos ao Ficheiro

e Recuperar um Ficheiro Apagado numa Pasta Partilhada
e Sugestbes de Partilha

* Resolver Problemas de Partilha

@ Video

Perspetiva Geral da Partilha

ORACLE

Podera necessitar de colaborar com outras pessoas e partilhar informacdes, mas deve
certificar-se de que apenas as pessoas certas tém acesso a essas informagdes. O tipo de
partilha que utiliza depende do que pretende partilhar:

* Ficheiros: Pode criar uma ligagdo e envia-la por correio eletronico para alguém, ou
utilizd-la numa mensagem instantanea, num documento ou noutra aplicagdo. O envio de
uma ligagdo é util se necessitar de conceder acesso a pessoas conforme necessario
para ficheiros especificos. A Gnica forma do destinatario ter acesso ao ficheiro é através
da ligacao. Existem ligacdes publicas e ligagcdes de membros, cuja descricdo encontra-
se a sequir.

» Pastas: Pode enviar uma ligacdo para uma pasta ou pode acrescentar pessoas ou
grupos como membros a pasta. Quando acrescenta membros a uma pasta, essas
pessoas e grupos podem aceder a todo o conteddo na pasta. Isto pode ser Util se estiver
a trabalhar num projeto de grandes dimens&es, por exemplo, e for necessério aceder
continuamente a informacao.

Se partilhar pastas com outras pessoas e conceder-lhes permissdo para acrescentar
conteldo as pastas, esse conteddo conta para a sua quota de armazenamento. Por
exemplo, se a sua pasta contém 500 MB de ficheiros e, ap0s partilha-la, outros utilizadores
acrescentarem outros 300 MB de ficheiros, os 800 MB combinados contam para a sua
quota.

Se tiver acesso a mais de 100 pastas (quer lhe pertencam ou sejam partilhadas consigo), os
resultados da pesquisa estardo incompletos, uma vez que as pesquisas estéo limitadas a
100 pastas.
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O seu administrador de servigo € o responsavel pela gestao do Oracle Content
Management para a sua organizacdo. Essa pessoa define a quantidade de
armazenamento que o utilizador pode utilizar. Se necessitar de mais espaco de
armazenamento do que aquele que possui atualmente, contacte o administrador de
Servicos.

Deve decidir o que as pessoas podem fazer com o seu conteudo partilhado
atribuindo-lhes perfis de grupo. Quando acrescentar membros a pastas, determine o
respetivo perfil de grupo nessas pastas. Pode permitir que os documentos sejam
apenas visualizados ou decidir que as pessoas podem edita-los e importar novas
versdes. Podem ser utilizados os seguintes perfis de grupo:

» Visualizador: Os visualizadores podem ver os ficheiros e as pastas, mas nao
podem efetuar alteracdes.

- Descarregador: Os descarregadores podem também descarregar ficheiros e
grava-los nos seus proprios computadores.

e Contribuidor: Os contribuidores podem também modificar ficheiros, atualizar
ficheiros, importar novos ficheiros e apagar ficheiros.

» Gestor: Os gestores tém todos os privilégios dos outros perfis de grupo e podem
acrescentar ou retirar pessoas como membros.

" Nota:

Se o administrador do sistema tiver ativado a integragédo do Microsoft Office
Online, os visualizadores s6 podem ver a pré-visualizagdo do ficheiro no
cliente web, os exportadores podem também visualizar o ficheiro no
Microsoft Office Online e os contribuidores e gestores podem, além disso,
editar o ficheiro no Microsoft Office Online.

Também esta disponivel o perfil de grupo Proprietario que inclui todas as permissées
para gerir uma pasta, incluindo apaga-la.

Os Contribuidores e os Gestores podem apagar conteldo e subpastas. Se um item
partilhado é apagado, aparece na pasta Lixo do proprietario do item e da pessoa que
0 apagou.

Ao colaborar com parceiros e fornecedores externos, pode fornecer liga¢des publicas
restritas para os ficheiros, para que todos tenham o nivel de acesso correto. Também
pode definir cédigos de acesso e datas de expiragdo para as liga¢des para uma maior
seguranca. Mantenha o controlo monitorizando quem acedeu a que ficheiros
partilhados e quando.

Veja uma breve demonstracao da partilha (s6 em inglés).
Ligacdes Publicas

Uma ligacao publica fornece acesso a esse ficheiro ou pasta especifica e ndo a
outros.

O seu administrador do servi¢co pode desativar a utilizacdo de ligacdes publicas e
definir guem pode aceder a essas ligacdes (qualquer pessoa ou apenas 0s
utilizadores registados).
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Quando cria uma ligagdo publica, acrescenta um nome a ligagdo de forma a que possa
controlar se for utilizada. Pode também acrescentar uma mensagem com a ligacéo e
escolher permissdes para a ligagdo. Isto determina o que o destinatario pode efetuar com a
ligacdo. Pode ajustar o perfil de grupo maximo utilizado para ligacdes publicas nas suas
preferéncias, acedidas através do browser da Web. O administrador do servigo podera
também limitar os perfis de grupo permitidos para ligacdes publicas. Os perfis de grupo sédo
0S mesmos que os utilizados ao acrescentar membros a pastas (Visualizador, Descarregador
ou Contribuidor).

Quando criar uma ligacéo publica, caso o seu administrador tenha concedido permissdo
para tal, pode optar por enviar a ligacao para Qualquer Pessoa, o que significa que pode
envia-la para as pessoas que ndo tém uma conta Oracle Content Management ou pode
limitar os destinatérios a Todos os Utilizadores Registados, isto €, para as pessoas que
tiverem uma conta.

Pode também definir uma data de expiracdo opcional, para indicar quando a ligacéo publica
devera deixar de funcionar, e um cédigo de acesso. Os cédigos de acesso sdo como senhas
para uma ligacédo publica. Pode definir um codigo de acesso e a pessoa que obtém a ligacéo
necessitara de introduzir o codigo para utilizar a ligacéo. Isto permite-lhe acrescentar uma
medida adicional de seguranca em qualquer ligacao publica que enviar. Tera de enviar o
cédigo de acesso a pessoa que recebe a ligacdo para que a possa utilizar. Caso contrario,
essa pessoa nao conseguird aceder ao contetdo associado a ligacao.

Ligac6es de Membros

Este tipo de ligacdo requer que uma pessoa seja membro da pasta e requer que a pessoa
entre em sessdo numa conta Oracle Content Management para poder utilizar a ligag&o.
Quando utilizar uma ligagdo de membro, pode escolher Acesso Online que permite ao
destinatério visualizar o ficheiro ou a pasta. Também pode utilizar uma ligagdo Exportacao
Direta quando partilhar um ficheiro. Isto permite ao destinatario exportar um ficheiro sem o
visualizar.

Partilhar Ficheiros

ORACLE

Pode partilhar uma ligacao para um ficheiro, que permite as pessoas acederem apenas a
esse ficheiro e ndo a outros ficheiros numa pasta. E dependendo da aplicagéo que utiliza,
podera enviar um ficheiro diretamente para outra pessoa. Por exemplo, quando utiliza um
dispositivo mdvel, existe uma opgao para enviar um ficheiro para alguém.

Criar Ligacdes
« Browser:

1. Selecione o ficheiro e escolha Partilhar Ligagcao no menu do botéo direito do rato

ou cliqgue em CKE na barra de acgoes.

2. Escolha o tipo de ligagdo (membro ou publico). Ndo pode criar ligacdes de membros
para ficheiros na pasta raiz.
Nota: Se criar uma ligacéo de membro, o acesso ao ficheiro é baseado no perfil de
grupo do utilizador na pasta. Se criar uma ligacéo publica, o acesso ao ficheiro é
baseado no perfil de grupo definido como o valor por omisséo global do sistema,
definido pelo seu administrador ou pela definicdo na pasta pai. O perfil de grupo é
mostrado na parte inferior da caixa de dialogo. Para alterar o perfil de grupo, clique
em Editar Opcdes de Ligacao e selecione um novo perfil de grupo.

6-3



ORACLE

Capitulo 6
Partilhar Ficheiros

3. Se quiser enviar a ligagdo por correio eletronico as pessoas, introduza os
respetivos nomes ou enderec¢os de correio eletronico.

4. As opcdes de ligacdo, como o tipo de acesso a esta pasta e a expiracdo, para
ligac6es publicas, sdo mostradas na parte inferior da caixa de dialogo. Para
alterar estas opc¢odes, clique em Editar Op¢des de Ligacao.

— Para ligagbes de membros, pode selecionar se o ficheiro é aberto online
ou descarregado para o computador do utilizador. Se selecionar abrir
online, o acesso do utilizador é baseado no respetivo perfil de grupo na
pasta pai.

— Para ligagdes publicas, pode selecionar uma ligagéo publica criada
anteriormente, alterar a permisséo, selecionar se qualquer pessoa pode
aceder ao ficheiro ou apenas os utilizadores registados, definir uma data
de expiracao e definir um codigo de acesso para limitar o acesso a
ligacéo.

Pode copiar a ligagédo e utiliza-la noutro lugar ou introduzir um endereco de
correio eletronico para enviar a ligagao diretamente para alguém com uma nota
opcional sobre a ligacao.

Aplicacdo do ambiente de trabalho: selecione o ficheiro na sua pasta do Oracle
Content e clique com o bot&o direito do rato. Pode utilizar a op¢éo Copiar
Ligacdo na seccéo de contexto do Oracle Content para criar rapidamente uma
ligacdo publica por omisséo e copia-la para a sua area de transferéncia para
utilizar onde necessitar dela. Ou pode escolher Partilhar Ligacdo. Abre-se uma
caixa de diadlogo onde pode optar por criar uma ligagdo Membro ou uma ligagao
Publico ou, entéo, abrir o seu programa de correio eletrénico para enviar a ligagao
numa mensagem. Quando criar uma ligacéo publica, pode utilizar os valores por
omissdo ou clicar em Editar Opc¢des de Ligagdo para definir um codigo de
acesso, data de expiracao, etc. Pode também copiar a ligagdo que criar e utiliza-la
noutro local.

Dispositivo mével: Toque em * (Android)ou ~~~ (i0S). Toque em Partilhar
Ligacao. Toque em Escolher Ligacao Existente para ver as ligacGes disponiveis
e as ligacdes de Membro. Quando utilizar uma ligacdo de membro, pode escolher
uma aplicacdo a utilizar para exportar o ficheiro ou copiar a ligacéo para utilizacdo
noutra aplicacdo. Para criar uma nova ligacdo publica, introduza os detalhes
necessarios. Quando tiver concluido, clique em Criar e selecione a aplicacéo a
utilizar para partilhar a ligagéo.

Consulte Perspetiva Geral da Partilha para obter detalhes sobre as ligagfes de tipo
Membro e Publico.

Configurar Acesso a Ligacoes

Para configurar o acesso a ligacdes de pastas, aceda as Propriedades da pasta na
aplicagéo do ambiente de trabalho ou no seu browser. Em seguida, clique em Partilha
e ajuste os valores conforme necessario:

Para proibir ligacdes publicas para uma pasta individual e os respetivos itens,
desative a opcéo de ligacdes publicas.

Para alterar o perfil de grupo que é atribuido automaticamente as pessoas quando
as ligacBes publicas séo criadas, selecione um novo perfil de grupo a partir da
lista pendente. Por exemplo, talvez tenha escolhido o perfil de grupo por omissao
Visualizador para a maior parte das pastas, mas gostaria de ter o perfil de grupo
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por omissdo Descarregador para uma pasta. Isto ajuda a customizar o comportamento
da ligacéo para pastas individuais.

Partilhar Pastas

Pode partilhar uma pasta enviando uma ligacédo para a pasta ou acrescentando membros a
pasta. As ligacdes funcionam para as pastas da mesma forma que para os ficheiros. Quando
acrescenta um grupo ou pessoa como um membro, este tem acesso a todo o conteddo
numa pasta.

ORACLE

O seu administrador pode configurar as definicdes das ligacdes publicas, determinando se
tem permissédo para criar ligacdes publicas, as permissées por omisséo e as permissfes
méximas para as ligacdes, bem como a possibilidade de expiracédo das ligagbes. Se ndo vir
algumas das op¢Oes descritas abaixo, contacte o administrador.

Criar Ligacdes de Pastas

S0 pode partilhar ligacdes de pastas com individuos, ndo grupos.

e Browser:

1.

Selecione o ficheiro e clique em Partilhar Ligagdo no menu do botéo direito do rato

ou clique em =g na barra de acdes.

Escolha o tipo de ligagdo (membro ou publico).

Nota: Se criar uma ligacdo de membro, 0 acesso a pasta e aos respetivos itens é
baseado no perfil de grupo do utilizador na pasta. Se criar uma ligacéo publica, o
acesso a pasta e aos respetivos itens é baseado no perfil de grupo definido como o
valor por omissao global do sistema, definido pelo seu administrador ou pela
definicdo na pasta pai. O perfil de grupo é mostrado na parte inferior da caixa de
dialogo. Para alterar o perfil de grupo, clique em Editar Op¢oes de Ligacao e
selecione um novo perfil de grupo.

Se quiser enviar a ligagéo por correio eletronico as pessoas, introduza os respetivos
nomes ou enderecos de correio eletrénico.

As opg0es de ligacdo, como o tipo de acesso a esta pasta e a expiragdo, para
ligagdes publicas, sdo mostradas na parte inferior da caixa de dialogo. Se estiver a
criar uma ligacéo publica, pode alterar estas opgdes clicando em Editar Op¢oes de
Ligacao. Pode selecionar uma ligacdo publica criada anteriormente, alterar a
permisséo, definir uma data de expiragdo e definir um cddigo de acesso para limitar
0 acesso a ligacéo.

Se estiver a criar uma ligacdo de membro, pode alterar o tipo de acesso de que um
utilizador dispde alterando os perfis de grupo dos membros na pasta.

e Aplicacao do ambiente de trabalho: Selecione a pasta na sua pasta do Oracle Content
e clique com o boté&o direito do rato. Pode utilizar a op¢cdo Copiar Ligag¢ao a partir da
seccao de contexto do Oracle Content para criar rapidamente uma ligacé@o publica por
omissao e copia-la para a sua area de transferéncia para utilizar onde necessitar dela.
Ou pode escolher Partilhar Ligacdo. Abre-se uma caixa de didlogo onde pode optar por
criar uma ligacdo Membro ou uma ligagéo Publico ou, entéo, abrir o seu programa de
correio eletronico para enviar a ligacdo numa mensagem. Quando criar uma ligagédo
publica, pode utilizar os valores por omissao ou clicar em Editar Opg¢des de Ligacao
para definir um cédigo de acesso, data de expiragédo, etc. Pode também copiar qualquer
ligacdo que criar e utiliza-la noutro local.
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« Dispositivo mével: Toque em * (Android) ou (i0S). Toque em Partilhar
Ligacao. Toque em Escolher Ligacao Existente para ver as ligacGes disponiveis
e as ligacdes de Membro. Para criar uma nova ligagédo, introduza os detalhes
necessarios. Quando tiver concluido, clique em Criar e selecione a aplicacéo a
utilizar para partilhar a ligagéo.

Escolha o tipo de ligacdo que pretende utilizar.

Configurar Acesso a Ligacoes

Para configurar o acesso a ligacdes para a pasta e o respetivo contelido, aceda as
Propriedades da pasta na aplicacdo do ambiente de trabalho ou no seu browser. Em
seguida, clique em Partilha e ajuste os valores conforme necessario:

« Para proibir ligacdes publicas para esta pasta e os respetivos itens, desative a
opcéo de ligacdes publicas.

e Para alterar o perfil de grupo que é atribuido automaticamente as pessoas quando
as ligacBes publicas séo criadas, selecione um novo perfil de grupo a partir da
lista pendente. Por exemplo, talvez tenha escolhido o perfil de grupo por omissao
Visualizador para a maior parte das pastas, mas gostaria de ter o perfil de grupo
por omissao Descarregador para uma pasta. Isto ajuda a customizar o
comportamento da ligacédo para pastas individuais.

Acrescentar Membros de Pastas

e Browser: selecione a pasta e escolha Barra Lateral na barra de acdes e
selecione Membros. Clique em Acrescentar Membros.

e Aplicacdo do ambiente de trabalho: Selecione a pasta na sua pasta do Oracle
Content, clique com o botéo direito do rato e escolha Membros a partir da seccéo
de contexto Oracle Content.

«  Dispositivo mével: Toque em * (Android) ou =

+®
[ _§

(i0S). Togue em Membros ou

Introduza as pessoas ou grupos que pretende acrescentar e uma mensagem
opcional. Em seguida, selecione o perfil de grupo que os membros terdo na pasta. Se
acrescentar um grupo, todos os membros do grupo terdo o mesmo perfil de grupo.

Parar Partilha

ORACLE

Para o utilizador se retirar a si préprio ou a outra pessoa de uma pasta, aceda ao
menu Membros da pasta.

* No browser, escolha Membros no menu do botéo direito do rato ou selecione
Barra Lateral na barra de acdes e escolha Membros.

* Quando utilizar a aplicacéo para computadores pessoas, aceda a sua pasta
Oracle Content. Cliqgue com o bot&o direito do rato na pasta que pretende utilizar e
escolha Membros.

« No seu iPad ou iPhone, toque em “**. Toque em Membros.

+  No seu dispositivo Android, toque em * . Toque em Membros.
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Selecione um nome e selecione Retirar da lista junto ao seu home ou nome da pessoa. Se
retirar-se a si proprio(a) e pretender aceder a pasta novamente, tera de pedir ao proprietario
da pasta para o/a acrescentar a pasta hovamente.

Para parar a partilha de uma pasta inteira:

e Retire todos os individuos da pasta ou

» Desloque o contetido da pasta para uma nova pasta. Se deslocar a pasta para uma nova
localizacéo, as informacfes de adesédo sdo deslocadas com a pasta.

Verificar Historico de Acessos ao Ficheiro

Para verificar o historico de acesso dum ficheiro, escolha Propriedades no menu do botédo
direito do rato ou selecione Barra Lateral na barra de a¢6es e escolha Propriedades. Ao

visualizar um ficheiro, clique em """ e, de seguida, em Propriedades. Clique no separador
Historico de Acessos para consultar toda a atividade desse ficheiro.

A lista mostra-lhe quando o ficheiro foi acedido, 0 modo como foi acedido (por exemplo,
utilizando uma ligagdo) e por quem, e o que foi efetuado, tal como exportar ou visualizar. Se
uma ligagdo publica tiver sido utilizada por alguém que ndo seja membro da pasta, é
mostrado o nome da ligacéo.

Recuperar um Ficheiro Apagado numa Pasta Partilhada

As pessoas com o perfil de grupo Gestor ou Contribuidor numa pasta que o utilizador
partilhou podem apagar ficheiros da mesma. Se alguém apagar um ficheiro, este pode ser
encontrado na sua pasta Lixo. Pode selecionar o ficheiro no Lixo e, de seguida, clicar em
Repor.

O seu administrador do servico (a pessoa responsavel pela gestdo do Oracle Content
Management na sua organizacao) pode definir o tempo durante o qual os itens sdo mantidos
no Lixo. O seu ficheiro pode ser apagado permanentemente se o Lixo for automaticamente
esvaziado.

Sugestoes de Partilha

ORACLE

e Se partilhar uma pasta, o perfil de grupo de partilha também se aplica as subpastas,
salvo se alterar esses direitos especificamente.

* O seu administrador do servigo pode permitir ou impedir a utilizacdo de liga¢des publicas
no seu servigo e definir quem pode receber essas liga¢des (qualquer pessoa ou apenas
os utilizadores registados).

e Quando uma pessoa partilha uma pasta com o utilizador, é atribuido um perfil de grupo
ao utilizador. Pode néo conseguir efetuar algumas a¢des, como importar ou apagar,
porque o perfil de grupo do utilizador pode ndo permiti-las. Se ndo conseguir executar
uma acao, essa opc¢ao de menu ndo esta disponivel. Por exemplo, se tiver um perfil de
grupo Visualizador numa pasta, a opcéo Exportar ndo esta disponivel ao utilizar um
browser da Web e a pasta néo esta disponivel para sincronizag¢éo ao utilizar o cliente de
sincronizagao.

Para verificar o seu perfil de grupo, visualize a lista de membros numa pasta. O seu peffil
de grupo esta listado junto ao seu nome.

e O utilizador ndo precisa de partilhar uma pasta pai para partilhar subpastas. Por
exemplo, pode ter uma pasta pai denominada Projetos Atuais com subpastas com 0s
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nomes Programa de Desconto, Boletim Mensal, etc. Pode partilhar Programa de
Desconto ou Boletim Mensal com outras pessoas sem patrtilhar a pasta Projetos
Atuais.

A mesma pessoa pode ter um perfil de grupo diferente para cada subpasta numa
pasta pai ndo partilhada. Por exemplo, pode partilhar Programa de Desconto com
o Luis e atribuir-lhe o perfil de grupo Contribuidor para essa pasta. Pode partilhar
Boletim Mensal com o Luis e atribuir-lhe o perfil de grupo Visualizador para os
ficheiros dessa pasta.

Se partilhar uma pasta pai sua, pode aumentar os direitos sobre as subpastas,
mas nao diminui-los. Isto significa que:

— Se o perfil de grupo atribuido ao nivel da pasta pai for superior ao perfil de
grupo atribuido ao nivel da subpasta, o perfil de grupo que for superior é
utilizado para todas as subpastas.

— Se o perfil de grupo atribuido ao nivel da pasta pai for inferior ao perfil de
grupo atribuido ao nivel da subpasta, o perfil de grupo da subpasta néo é
alterado.

Se tiver acesso a mais de 100 pastas (quer lhe pertencam ou sejam partilhadas
consigo), os resultados da pesquisa estardo incompletos, uma vez que as
pesquisas estéo limitadas a 100 pastas.
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Utilizar Conversacoes

Pode criar conversacdes para debater pastas e ficheiros individuais, podendo assim
colaborar rapidamente com os outros.

* Veja uma breve demonstracédo das conversacdes (So inglés)
e Perspetiva Geral das Conversacdes

e Conhecer a Pagina de Conversacdes

e Filtrar ou Ordenar Conversacdes

e Iniciar uma Conversacao

» Acrescentar ou Retirar Pessoas numa Conversacao

e Acrescentar ou Retirar Ficheiros numa Conversacao

e Gerir as Suas Conversacdes

*  Acrescentar Anotagdes

e Acrescentar Ligacbes a Outra Conversacgao

e Utilizar Indicadores

1::“:}Video
Perspetiva Geral das Conversagoes

As conversacdes sao uma forma de colaborar com outras pessoas através da publicacéo de
comentarios e do debate de topicos em tempo real.

Pode criar uma conversagéo para debater um documento, uma pasta, um ativo, uma colecao
ou um site especifico, ou pode criar uma conversacao independente para debater qualquer
topico pretendido. Os membros da conversagédo podem acrescentar, responder e gostar de
comentarios; acrescentar anexos; efetuar anotagées em documentos associados e sites; e
acrescentar indicadores para trazer a atengao das pessoas sobre um item ou comentario.

Também pode utilizar hashtags (#) para acrescentar palavras-chave as suas conversagoes.
Um hashtag numa mensagem indica um termo ou tépico significativo, simplificando o
agrupamento de todo o contelido associado a esse termo ou tdpico.

Pode visualizar todas as conversacfes as quais teve acesso na pagina Conversacoes.
Daqui pode rapidamente criar uma nova conversacao independente, visualizar uma
conversagao existente, ver guantas mensagens por ler existem na conversagéo, ou
responder ou gostar da mais recente mensagem numa conversagao.
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= (O contentand Experience If ® )
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Recommend:
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Last Updated ~

> Draft - Project Plans
Updated 1minute ago by Sarah @ D ©
> Customers
Updated 2 minutes ago by Ben e D ©
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Planning Q

Updated 8 minutes ago by you

> Requirements
Updated 9 minutes ago by you

> Marketing |:|
Updated 26 minutes ago by Sarah

> Client Feedback
Updated 4 hours ago by you

4 3 4

Ao visualizar uma lista de objetos, pode facilmente ver se um objeto tem uma
conversacgao associada a0 mesmo por ter um icone de conversacgao junto a mesma.

Q B =] C) Content and Experience If @ ’
) ~ ‘ Search Q ‘
Sites
Documents an~ Upload Create ~
AW 2] - S - Yoo /4R WNNESEEE LN R ] -
= Open Copy Rename Share Link Upload to This Folder More ~ Name ~ = ~
] ol . < Q
COLLABORATION © Created yesterday at 5:12 PM by you
E) Documents
- 5 Sales
Conversations
B Gme=iz &G o Updated yesterday at 5:10 PM by Ben SRS
ADMINISTRATION
7Kk8
£ System O Get Started.docx 8 & 2 Q9
Reserved just now by you

7IKB
O Projects Roadmap.docx (v2) R
Updated yesterday at 5:57 PM by you

Ao visualizar um objeto, pode iniciar ou participar numa conversac¢ao sobre o objeto

clicando em I para abrir a barra lateral.

# Nota:

Se tiver visualizado previamente outras informacdes, tais como metadados,
informacdes da API ou traducdes, podera ser necessario mudar novamente
para a conversacao selecionando a op¢cao no menu pendente da seccao.
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= () Contentand Experience Search Q ‘ If @ ®
Draft - Project Plans.docx v Download ==+ = {J + B @ O
Ly W i - S - Y AN TWNNITEWE . W 2] - S -

Documents > Sales > Draft - Project Plans.docx < ]

Project Plans

After mesting with my centact from B2yview Corp, we identified several features they'd ike to see in
upcaming releases:

- tures: reports by . user stats on documents Has the customer approved these project
. customizsbie repore clors and logo plans?

- printfriendly format

+ Easier management of user lockeout festures « o

For more detail on thair nesds, see the sections below.

— Additional Analytics

Bayview Wants to be able 1o

ports based on product code that include custamers, fmes

37 PM m}

Plans.docx

o e No, we're still working on it with them.
v == “ E . ﬁ b I - - ~

Adesdo a Conversacao

Quando uma conversacao € associada a um ficheiro, uma pasta, um site, um ativo ou uma
cole¢do, os membros do item podem publicar comentarios que sao visiveis para todos 0s
membros. Isto significa que uma equipa inteira pode visualizar e comentar o item. Qualquer
pessoa que o utilizador acrescente como membro poderd visualizar uma conversagéo e
acrescentar publicacbes a conversagdo. Ndo importa o perfil de grupo que alguém tem
enquanto membro. Se uma pessoa puder visualizar o contedido, a mesma pode visualizar e
publicar a conversac¢do associada. Se retirar uma pessoa como membro, essa pessoa
perderd também acesso a essa conversacao.

Ao criar uma conversacao independente, devera acrescentar membros a conversacao. Os
membros podem publicar comentarios na conversacao e responder a comentarios de outros
membros. Também podem acrescentar documentos para partilhar com outras pessoas na
conversacao.

Conhecer a Pagina de Conversagoes

O Oracle Content Management permite-lhe colaborar através de conversacdes. Saiba em
poucos minutos como e onde encontrar aquilo de que necessita.

Quando comecar, a sua pagina Conversacdes apresenta o seguinte:
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® ©

O content and Experience lljl @ ﬁ'
Q
Conversations i - —@ @— Create
- ™ - LA - AR TWNRTITENEE L W ] -
Last Updated ~ i=
[ Dratt-p Pl r
Udtad  minan s b Saah ®o o
» C
H:ws\::::v s ago by Ben = D @
» P Road
S et imem gy Oe
Planni ._o
(R s s byt 4
*  Requi
i I @
> Marketi
L i oo
»  Client Feedback L)
L Updated 4 hours ago by you _—
Item Descricao
1 O painel de navegacdo é onde pode alternar entre funcionalidades. As

opcdes que visualiza neste painel dependem do perfil de grupo do utilizador
que lhe foi atribuido. Por exemplo, apenas os utilizadores empresariais
verdo opgdes para Ativos. Clique em Principal para apresentar uma pagina
que inclua ligac¢des para itens recentes, documentacao, visitas guiadas e
outras ligagdes uteis.

2 A seccao de colaboracdo fornece acesso aos seus documentos e
conversacoes.
3 Se tiver privilégios administrativos, vera opc¢des que lhe permitem

configurar opc¢oes globais do sistema; integrar o Oracle Content Management
com outros servicos; e configurar repositdrios, perfis de localizagdo e outras
funcionalidades relacionadas com a gestao de ativos digitais.

4 Clique no icone mostrar/ocultar para abrir ou fechar o painel de
navegacao.
5 A area de utilizador é o local onde pode alterar as suas preferéncias ou

encontrar as aplicac¢des do ambiente de trabalho e para dispositivos mdveis.
Clique na sua imagem de utilizador para alterar os seus valores por omissao.
Se tiver notifica¢des a partir das conversagdes, o indicador mostrard o
numero de notificagdes.

6 Filtre o que vé para visualizar s6 os seus favoritos, todas as conversacoes
sem som ou apenas conversacoes fechadas.

7 Crie uma nova conversacao que no esteja associada a um documento.

8 Ordene a sua lista de conversacdes pela ultima atualizacdo, nome ou
numero de mensagens nao lidas.
Clique no icone de visualizacdo para apresentar os itens numa visualizacéo
em lista, numa visualizacdo compacta ou numa visualizacdo expandida.

9 A sua lista de conversacdes indica o nome da conversagao, a ultima

atualizacdo e o autor dessa atualizagdo. Clique em ? junto a uma
conversacgdo para visualizar a mensagem mais recente na conversacao.

ORACLE 7-4



Capitulo 7
Filtrar ou Ordenar Conversagdes

Item Descricao
10

O icone de mensagens ( @) indica que a conversacdo é nova (o que significa
que nunca a viu antes) ou o numero de mensagens ndo lidas na
conversagao.

O icone de pasta ( I-‘—-I) mostra que esta conversacdo estd associada com um
item, seja uma pasta ou um documento. Clique no icone de pasta para abrir
o item associado.

Clique no icone favorito ( © ) para marcar um item como favorito.

Filtrar ou Ordenar Conversacoes

No seu browser da Web

Clique em Conversacgodes. Para filtrar as suas conversacdes, escolha o que pretende
visualizar a partir da lista pendente na parte superior. Por exemplo, pode querer ver apenas
conversagOes sem som ou as conversagdes que estao fechadas.

Para ordenar a lista, escolha uma opcéo a partir do menu no canto superior direito do ecra.
Pode ordenar a lista com base na hora de atualizacdo, no nome ou por conversagfes com
mensagens néo lidas.

Num Dispositivo Mével

Toque em Conversac¢des no painel de navegacao. Para filtrar as suas conversacoes,
escolha o que pretende visualizar a partir da lista pendente na parte superior. Por exemplo,
pode querer apenas ver conversagcdes sem som ou as que estdo marcadas como favoritas.

Para ordenar a sua lista, toque no icone Ordenar no canto superior do ecré e selecione a
opcéo de ordenacédo que pretende utilizar.

Iniciar uma Conversacao

ORACLE

Pode iniciar uma conversagéo associada a um ativo digital, um ficheiro ou uma pasta, ou
pode iniciar uma conversacgéo independente.

Para iniciar uma conversacao sobre um ativo, um ficheiro ou uma pasta:

1. Abra o item que pretende utilizar.

2. Cliqgue em D].
3. Inicie a conversacéao publicando uma mensagem na sec¢ao de conversacao.

Para iniciar uma conversacao privada com alguém, clique na imagem da pessoa numa
conversacdo. Cliqgue em Conversacao a Dois para iniciar uma conversacao com essa
pessoa.

Para iniciar uma conversacao independente para colaborar com outras pessoas:

1. Cliqgue em Conversacdes na barra lateral de navegacéo.

2. Cligue em Criar e introduza o nome da conversagcao.
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Capitulo 7
Acrescentar ou Retirar Pessoas numa Conversagao

Para acrescentar uma publicagdo a uma conversacao, escreva 0 seu comentario na
seccdo de conversacao e cliqgue em Publicar.

Acrescentar ou Retirar Pessoas numa Conversagao

ORACLE

Para acrescentar pessoas a uma conversacdo sobre um ficheiro ou pasta, acrescente
a pessoa como um membro a pasta ou a pasta em que o ficheiro estda armazenado.
Depois de uma pessoa ser acrescentada como um membro, pode aceder a
conversagao.

Ao trabalhar com conversacdes independentes (ndo uma criada sobre um documento
ou uma pasta), pode acrescentar pessoas diretamente a conversacao. Quando
acrescenta alguém a uma conversacao, sao dados direitos de administracao da
conversacgao a essa pessoa. Isto significa que esta pessoa pode acrescentar outros
membros, renomear a conversacao ou até mesmo fecha-la.

Pode ver o estado da atividade de uma pessoa na conversagdo em que esta €
membro. O circulo colorido a volta da fotografia da pessoa indica o estado da pessoa:

e Um circulo verde a volta da imagem mostra que a pessoa entrou em sessao e
esta a utilizar a respetiva conta.

e Um circulo amarelo a trés quartos a volta da imagem mostra que a pessoa entrou
em sessao, mas nao esta a utilizar a respetiva conta.

e Um semicirculo cinzento a volta da imagem da pessoa mostra que esta esta
offline e ndo entrou em sesséo.

Ao visualizar o estado no seu browser, um icone animado de lapis no canto inferior
direito de uma imagem indica que a pessoa esta a introduzir contetdo na presente
conversacao.

Browser da Web
Para acrescentar pessoas a uma conversacéo independente no browser da Web:

1. Abra a conversacao.

2. Cliqgue em @.

3. Na caixa de dialogo Partilhar, clique em Acrescentar Membros. Comece por
introduzir o nome ou enderego de correio eletrénico das pessoas a acrescentar.
Selecione os nomes a partir da lista e, em seguida, clique em Acrescentar.

Uma forma rapida de retirar uma pessoa de uma conversacgao (incluindo o préprio
utilizador) é clicar na fotografia da pessoa na barra de adesédo e, em seguida,

selecionar Retirar da Conversacao. Também pode clicar em ® e clicar em Retirar
sob 0 nome da pessoa que pretende retirar.

Para retirar alguém de uma conversacao criada num ficheiro ou numa pasta,
necessita de retirar a pessoa como membro da pasta em que o ficheiro esta
armazenado. Isso revoga o respetivo acesso ao ficheiro e a conversagao.

iPhonel/iPad

X o
Para acrescentar alguém a partir de uma conversacao, toque em BM?* Toque em M
Introduza um nome ou parte de um nome na barra de pesquisa. Selecione a pessoa

da lista e toque em Concluido.
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Capitulo 7
Acrescentar ou Retirar Ficheiros numa Conversagao

Para retirar alguém da conversac&o, toque em ~ junto do nome da pessoa. Toque em
Retirar Membro.

Dispositivos Android

Abra a conversacdo e toque em * e, em seguida, toque em Membros. Para acrescentar
%
novos membros, toque em . Introduza um nome ou parte de um nome na barra de
pesquisa. Selecione a pessoa da lista e toque em Acrescentar. Para retirar alguém da
conversacdao, toque na respetiva imagem e, em seguida, toque em Retirar da Conversacao.

Acrescentar ou Retirar Ficheiros numa Conversagao

ORACLE

Pode acrescentar ficheiros a uma conversacéo independente como anexos a mensagens ou
como itens individuais sem uma mensagem. Nao existem restricbes para os tipos de ficheiro
gue pode acrescentar. As pré-visualizacdes de ficheiros estéo limitadas as primeiras 100
paginas e nem todos os tipos de ficheiro podem mostrar uma pré-visualizacéo.

Num browser da Web

1. Abra a conversacao onde pretende acrescentar um ficheiro.

2. Cligue em @J

3. Selecione o local onde o ficheiro esta armazenado, no seu computador ou ja no Oracle
Content Management. Navegue para o ficheiro, selecione-o e clique em Publicar.

4. Pode acrescentar uma mensagem com o ficheiro ou cligue em Publicar para
acrescentar o ficheiro autonomamente.

No seu iPhone ou iPad

1. Abra a conversacado no seu iPhone ou iPad.

2. Toque em °

3. Toque em Escolher da Pasta para acrescentar um ficheiro a partir da sua conta do
Oracle Content. Toque em Importar Multimédia ou Ficheiros para:

»  Escolher uma fotografia ou video de itens armazenados no seu dispositivo.
* Grave uma mensagem de voz para acrescentar a conversagao.

* Importar um ficheiro. Selecione a localizagéo onde o ficheiro esta armazenado (por
exemplo, no Google Drive ou noutra conta do Oracle Content). Escolha o ficheiro e,
em seguida, selecione a localizagdo onde pretende armazena-lo no Oracle Content.

4. Toque em Editar para alterar o nome ou acrescentar uma descri¢cdo opcional.

5. Toque em Publicar.

No seu dispositivo Android

1. Abra a conversacdo onde ira acrescentar o documento.

2. Toque em °

3. Escolha o que pretende acrescentar a conversacao.

7-7



Capitulo 7
Gerir as Suas Conversagoes

Escolha uma fotografia ou video do seu dispositivo.

Importar um ficheiro. Selecione a localizagéo onde o ficheiro esta armazenado
(por exemplo, no Google Drive ou noutra conta do Oracle Content). Escolha o
ficheiro e, em seguida, selecione a localizagdo onde pretende armazena-lo na

sua conta.

»  Escolha um ficheiro que ja esteja no Oracle Content. Navegue para a
localizac&o onde o ficheiro foi armazenado e selecione-o.

Selecione a localizagdo onde pretende armazenar o item no Oracle Content.

L]
Toque em * e, de seguida, em Editar para alterar o nome ou acrescentar uma
descricdo opcional.

Toque em Concluido.

Gerir as Suas Conversagoes

ORACLE

Ao visualizar uma conversacao, pode gerir a sua conversacao clicandoem ***. Se

estiver a visualizar uma conversagéo associada a um item, cliqgue em *** na seccgédo

Conversacao. Se estiver a visualizar uma conversacédo independente, clique em

see

na barra de ferramentas da Conversacéo.

Marcar Todas como Lidas: (é mostrado quando existem mensagens nao lidas)
Pode marcar todas as publicacdes na conversacdo como lidas. A contagem de
“lidas” aparece na listagem de conversacoes.

Acrescentar aos Favoritos: Acrescente a conversacgdo ou retire-a da sua lista de
favoritos.

Partilhar Conversacao: Partilhe a conversagéo acrescentando membros a
mesma ou enviando uma ligacao para a conversacao.

Importar Documento: Acrescente um documento a conversacao.
Renomear Conversacao: Altere 0 nome da conversacao.

Desativar Som da Conversac¢do ou Ativar Som da Conversacao: Desativar o
som de uma conversacgao oculta-a na lista de conversacdes e faz com que as
mensagens sobre a mesma deixem de aparecer no seu resumo por correio
eletrénico, caso tenha optado por receber um resumo.

Fechar Conversacao ou Abrir Conversacgao: O fecho de uma conversagéo
impede que as pessoas acrescentem novas mensagens a mesma e retira-a da
lista de conversacdes das pessoas.

Excluir Conversacao: (é mostrado apenas se for o inico membro da
conversacgdo) Pode excluir uma conversac¢ao que tenha sido criada

independentemente de um ficheiro ou uma pasta. Quando a exclui, a conversacdo
€ retirada da sua listagem de conversacdes e de quaisquer membros.

Mostrar Mensagens de Adesao ou Ocultar Mensagens de Adeséao: (é
mostrado apenas em conversacdes independentes) Estes tipos de mensagem
sdo mostrados quando uma pessoa € acrescentada a uma conversacao,
indicando quem a acrescentou.

Definir Lingua da Conversac¢ao: Pode ajustar a definicdo da lingua para
conversag0des individuais escolhendo uma lingua a partir da lista.
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Capitulo 7
Acrescentar Anotagoes

Acrescentar Anotacoes

Pode utilizar anotag8es para acrescentar comentarios sobre uma parte especifica de um
ficheiro ou ativo ao visualiza-lo no seu browser da Web. Por exemplo, se um colega importar
uma apresentacao, pode deslocar o cursor através da apresentacéo e acrescentar um
comentario na pagina 2, pagina 7 e pagina 10, discutindo aspetos da apresentagdo. Ou se
alguém acrescentar uma fotografia a uma colecao que esteja a ser utilizada para um dos
seus projetos, o utilizador pode criar uma conversacdo e acrescentar anotagfes sobre essa
fotografia antes de ser utilizada. As coleg8es e os ativos digitais estao disponiveis para
utilizadores empresariais. Os utilizadores standard néo veréo essas opgdes nos respetivos
painéis de navegacéo.

A sua anotacéo aparece na secc¢do de conversagdo como uma publicacdo. Se acrescentar
uma anotac¢édo ao ficheiro com o nome Detalhes do Proximo Projeto.pptx, por exemplo, a sua
anotacao aparece na seccao de conversacdo como uma publicacdo com através de
Detalhes do Préximo Projeto.pptx por baixo da data e hora da anotagéo.

Qualquer pessoa que seja membro da pasta onde o ficheiro estd armazenado ou que seja
membro da colec¢é@o onde o ficheiro é utilizado pode visualizar as anotac¢des dos ficheiros.
N&o importa qual seja o perfil de grupo que uma pessoa tenha como membro da pasta. Para
acrescentar uma anotacéo, € necessario ter um perfil de grupo Descarregador, Contribuidor
ou Gestor.

Ao acrescentar uma anotagao a um ativo, essa anotagéo € apresentada apenas no contexto
do repositorio onde o ativo € armazenado. Por exemplo, imagine que tem uma fotografia de
uma bicicleta na colegdo Ciclista. Na realidade, a fotografia € armazenada na sua pasta
Bicicleta, mas esta a ser utilizada no repositério. Se acrescentar uma anotacao a fotografia
no repositério Ciclista, a anotacao ndo é apresentada na sua pasta Bicicleta.

1. Visualize o ficheiro onde pretende acrescentar um comentério.

2. Cliqgue em EI.

» Para realcar o texto e deixar um comentario sobre a &rea realgada, mantenha
premido o botéo direito do rato e arraste o seu cursor para selecionar uma area.
Liberte o bot&o e acrescente o0 seu comentario no painel Conversacao.

e Para inserir um comentario no ponto do ficheiro, va para a area onde pretende
acrescentar um comentario. Cliqgue no ponto e, em seguida, acrescente o seu
comentario no painel Conversagao.

3. Cliqgue em Publicar para gravar a anotacéo.

Depois de acrescentar uma anotagao a um ficheiro, é iniciada uma conversacéo para o
ficheiro para que outros também possam acrescentar comentarios.

9

Para visualizar anotag®es, clique em

Acrescentar LigacOes a Outra Conversacao

Enquanto escreve uma publicacdo numa conversacao, podera ser (til ligar a outra
conversacao.

1. Abra a conversacgdo onde ira publicar a sua mensagem. Pode ser uma conversagao
independente ou uma criada para um documento ou uma pasta.
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Capitulo 7
Utilizar Indicadores

2. Introduza o seu texto na caixa de mensagem. Ao utilizar um browser, as op¢des
de formatacao estéo disponiveis debaixo da caixa de texto.

*

3. Cligue ou toque em

4. Pesquise uma conversacdo ou escolha uma a partir da lista Recente. E
acrescentada uma ligagéo a essa conversacao ao corpo da mensagem.

5. Cliqgue em Publicag¢ado ou prima Enter, consoante a configuragdo das suas
preferéncias.

Utilizar Indicadores

ORACLE

Os indicadores permitem chamar a atencdo de alguém para um item, como uma
mensagem ou um ficheiro. Consoante a prioridade que atribuir, pode captar a atencéo
das pessoas muito rapidamente.

Para atribuir um indicador, visualize os itens numa conversagéo e clique em B a
direita do item. De seguida, selecione a pessoa a ser sinalizada e o nivel de
prioridade. Pode atribuir uma propriedade de indicador diferente a cada pessoa.

Indicad Significado

or
X Informativo: analise estas informacdes quando tiver uma oportunidade ou
Responda: analise estas informacdes e envie-me as suas conclusdes.
X Responda - Urgente: analise estas informacgdes assim que possivel e envie-me

as suas conclusdes. E sempre enviada uma notificacéo por correio eletrénico
para os indicadores Responda - Urgente.

Pode ver o seu nimero total de indicadores no cabecalho ('f). Clique no icone do
namero de indicadores para ver rapidamente os indicadores que lhe foram atribuidos
e os indicadores que atribuiu a outras pessoas.

Na pagina Indicadores, pode filtrar os indicadores para mostrar aqueles que lhe foram
atribuidos ou os que atribuiu a outras pessoas, e pode filtrar por tipo de indicador.
Pode ordenar os indicadores por data do indicador ou data da mensagem.

Pode efetuar as seguintes acdes a partir da pagina Indicadores:
» Para visualizar a mensagem na conversacao, clique na mensagem.

e Pararesponder a mensagem, clique em el

e Para gostar da mensagem, clique em o .

e Para limpar um indicador, clique no icone do indicador. Clique em Limpar ou
toque em X. A pessoa que define o indicador podera obter uma mensagem de
correio eletronico, dependendo do que configurou através das respetivas
notificaces.

Para certificar-se de que os indicadores dizem veja isto agora!, utilize-os
ponderadamente. Um excesso de notificagfes de indicadores em simultadneo ou a
toda a hora reduz o impacto.
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Utilizar Grupos

Pode configurar grupos de pessoas, facilitando a partilha com varias pessoas de uma sé
vez.

e Ver uma breve demonstracao sobre grupos (s6 em inglés)
e Perspetiva Geral dos Grupos

e Criar ou Apagar um Grupo

e Acrescentar Pessoas a um Grupo

e Aderir ou Sair de um Grupo

Perspetiva Geral dos Grupos

ORACLE

Os grupos podem ajuda-lo(a) a comunicar e coordenar com varias pessoas de uma sé vez.
Veja uma breve demonstragdo sobre grupos (s6 em inglés).

Um grupo pode ser acrescentado a uma conversacao, de forma a que possa iniciar
rapidamente uma colaboracdo com varias pessoas. Ou pode acrescentar um grupo como
um membro a uma pasta, permitindo-lhe partilhar rapidamente o contetdo dessa pasta com
outras pessoas. Os tipos de contetdo também podem ser partilhados com grupos, da
mesma forma que sao partilhados com individuos. As Unicas coisas que nao pode partilhar
com um grupo séo colec¢@es e ligagbes publicas ou de membros.

Pode criar os seus préprios grupos ou 0s grupos podem ja ter sido criados para a sua
organizacao pelo seu administrador de servico.

Eis algumas sugestdes a ter em aten¢&o quando criar ou utilizar grupos:

* Nao duplique os grupos. Utilize a op¢do Encontrar Grupos Publicos no menu Grupo
para ver se um grupo ja existe que possa ser Util para o seu objetivo.

» Utilize um nome significativo. N&o utilize acrénimos ou abreviaturas para o seu home
do grupo. Torne-o significativo de forma a que as pessoas compreendam a respetiva
finalidade.

» Escolha o controlo de privacidade certo para o seu grupo. Pode controlar quem
pode encontrar ou utilizar o grupo e pode controlar se alguém pode acrescentar-se a si
préprio ao grupo. Pode criar os seguintes tipos de grupos:

— Grupo publico — Um grupo publico é visivel para qualquer pessoa e qualquer
pessoa pode acrescentar-se a si propria ao grupo. Deve utilizar este tipo de grupo
com moderacao. Por exemplo, pode estar prestes a lancar uma atualizagdo de um
projeto e gostaria de obter feedback de qualquer pessoa que tenha utilizado o
projeto. Pode abrir um grupo para qualquer pessoa e permitir as pessoas
acrescentarem-se a si proprias de forma a que possam acrescentar feedback sobre
esse projeto especifico.

— Grupo privado — Um grupo privado € um que pode ser visto por todas as pessoas,
mas as pessoas ndo podem acrescentar-se a si proprias ao grupo. Isto pode ser Uutil
guando pretender limitar um grupo a um subconjunto de pessoas. As pessoas
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Capitulo 8
Criar ou Apagar um Grupo

podem descobrir que o grupo existe e utilizar o grupo para partilhar
informacBes com essas pessoas. Por exemplo, pode criar um grupo para o
departamento de Engenharia. Qualquer pessoa que necessite de colaborar
ou partilhar com esse departamento pode acrescentar esse grupo como um
membro a uma conversacao ou pasta.

— Grupo fechado — Este tipo de grupo permite-lhe um controlo mais apertado
sobre os membros. Ninguém podera ver o grupo a ndo ser que ja seja
membro e ninguém pode acrescentar-se a si proprio ao grupo. Por exemplo,
talvez um pequeno conjunto de pessoas necessite de debater uma aquisicao
ou projeto futuro. Mais ninguém na organizacao necessita de saber sobre isto,
por isso ao criar um grupo de membros restritos, controla quem pode ver as
informacodes.

» Pode acrescentar um grupo como membro de qualquer item. Se acrescentar

alguém a um grupo ou retirar alguém de um grupo, essa pessoa sera
acrescentada ou retirada do item. Se um individuo tiver sido acrescentado como
um individuo mas nao como parte de um grupo, permanecera um membro a
menos que seja retirado como um individuo.

e Se acrescentar um grupo como membro de um item que requer um perfil de grupo

de utilizador especifico, apenas os utilizadores com esse perfil de grupo poderao
aceder ao item. Por exemplo, se acrescentar um utilizador com o perfil de grupo
Utilizador Standard a um grupo e, em seguida, acrescentar esse grupo como
membro de um repositorio, o utilizador standard néo tera acesso ao repositério
porque o utilizador tem de ter o perfil de grupo Utilizador Empresarial para aceder
aos repositorios.

e Se um grupo for apagado, o acesso a qualquer pasta, tipo de contetido ou
conversacao partilhada é retirado das pessoas nesse grupo.

*  Pode utilizar grupos no seu dispositivo movel e com a aplicagdo do ambiente de
trabalho, mas efetuara a gestao dos grupos utilizando a interface do browser da
Web.

Para utilizar um grupo, selecione-o simplesmente como selecionaria uma pessoa com
a qual partilhar. Por exemplo, quando partilhar uma pasta ou conversacao, escreva o
nome de um grupo na caixa de didlogo Membros. Escolha as permissdes (Visualizar,
Contribuidor, etc.) para os individuos no grupo e, em seguida, acrescente o grupo
como um membro & pasta ou conversagao.

Criar ou Apagar um Grupo

ORACLE

Os grupos permitem-lhe partilhar rapidamente contelddo e colaborar com varias outras
pessoas de uma so vez.

Os grupos séo geridos através da sua interface do browser da Web. Pode utilizar
grupos no seu dispositivo mével e com a aplicacdo do ambiente de trabalho
(acrescenta-los como membros a pastas ou conversacdes, etc.), mas ndo pode criar,
apagatr, deixar grupos ou aderir aos mesmos através de um dispositivo movel.

Criar um Grupo

1. Clique na sua imagem de utilizador para abrir o menu de utilizador e, em seguida,
cligue em Grupos. Escolha Encontrar Grupos Publicos a partir do menu na
parte superior da pagina Grupo. Se ndo encontrar um grupo gue possa utilizar,
selecione Criar Grupo.
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Capitulo 8
Acrescentar Pessoas a um Grupo

2. Crie um nome significativo para o grupo. N&o utilize abreviaturas ou acronimos que
possam ser confusos. Utilize um nome que indique as pessoas o objetivo do seu grupo.

3. Escolha as definicbes de privacidade que pretende utilizar.

»  Selecione quem pode encontrar no grupo. Se selecionar Qualquer Pessoa, 0s
utilizadores poderao ver o grupo na lista de grupos publicos. Se selecionar
Membros, so os utilizadores que ja sdo membros saberdo da existéncia deste

grupo.

e Se tiver selecionado para que alguém possa encontrar o grupo, pode selecionar se
os utilizadores podem acrescentar-se a si préprios ao grupo.

Para exemplos de como utilizar estas definigcBes para criar o tipo certo de grupo para a
sua situacdo, consulte Perspetiva Geral dos Grupos.

4. Selecione Concluido quando terminar.

5. Acrescente membros conforme necessario. Clique em Acrescentar Membros e procure
pessoas para acrescentar. Selecione o perfil de grupo que pretende que a pessoa tenha
e, em seguida, clique em Acrescentar.

Para editar as definicGes do seu grupo, cliqgue em **" junto ao nome do grupo ou na barra

de ferramentas do grupo. Vera op¢8es para editar o grupo, acrescentar membros ou apagar

0 grupo.

Apagar um Grupo

Para apagar um grupo, clique em """ junto ao nome do grupo ou na barra de ferramentas do
grupo e selecione Apagar.

Tenha em consideragdo que se tiver partilhado uma pasta, um tipo de conteddo ou uma
conversagao com 0 grupo que apagou, o objeto partilhado fica agora indisponivel para os
membros do grupo. Se tiver partilhado algo com um individuo que também estava num
grupo apagado, esse individuo ainda tem acesso ao objeto.

Acrescentar Pessoas a um Grupo

Se for o proprietario de um grupo ou se tiver um perfil de gestor num grupo, pode
acrescentar pessoas como membros ao grupo.

Os grupos séo geridos através da sua interface do browser da Web. Pode utilizar grupos no
seu dispositivo movel (acrescenta-los como membros a pastas e conversagoes, etc.), mas
ndo pode acrescentar pessoas a grupos através de um dispositivo mével.

Para acrescentar alguém a um grupo, clique em Grupos no seu menu de utilizador. Abra o

grupo ou clique em
Membros.

* junto ao nome do grupo e, em seguida, cligue em Acrescentar

Pode acrescentar individuos ou pode acrescentar outros grupos. Se acrescentar um grupo e
uma pessoa estiver nesse grupo, nao podera acrescentar essa pessoa como um individuo.

Quando acrescentar um individuo como um membro de um grupo, atribui permissées ao
mesmo, como um gestor ou como um membro do grupo. Se acrescentar um grupo como um
membro, a permissao que atribuir ao grupo aplica-se a todas as pessoas nesse grupo.
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Capitulo 8
Aderir ou Sair de um Grupo

Aderir ou Sair de um Grupo

ORACLE

Pode aderir a grupos publicos se a adeséo estiver aberta ou pode ser
acrescentado(a) a outros grupos pelo gestor de grupos.

Os grupos séo geridos através da sua interface do browser da Web. Pode utilizar
grupos no seu dispositivo movel e com a aplicagdo do ambiente de trabalho
(acrescenta-los como membros a pastas ou conversacgdes, etc.), mas nao pode criar,
apagatr, deixar grupos ou aderir aos mesmos através de um dispositivo movel.

Aderir a um Grupo

Para aderir a um grupo, cligue em Grupos no seu menu de utilizador. Escolha
Encontrar Grupos Publicos a partir do menu na parte superior da pagina Grupo.

Escolha o grupo a que pretende aderir e cligue em **" junto ao nome do grupo. Se a
adesao estiver aberta, pode selecionar Aderir ao Grupo.

Pode ja estar num grupo sem ter aderido. As pessoas podem criar grupos e
acrescenta-lo(a) aos mesmos. O nome do grupo aparece na sua lista de grupos. Se
estiver num grupo e tiverem sido partilhadas informac6es com o grupo (por exemplo,
se 0 grupo tiver sido acrescentado como um membro a uma pasta), esse item
partilhado aparece na sua lista de conversagdes, pastas ou itens de contetdo.

Sair de um Grupo

Para sair de um grupo, abra o grupo e clique em na barra de ferramentas do
grupo. Selecione Sair do Grupo. Se uma conversacao, pasta ou item de contetdo
tiver sido partilhado com esse grupo, perdera imediatamente 0 acesso a essas coisas.
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Resolver Problemas

ORACLE

Pode encontrar aqui respostas a algumas das perguntas mais frequentes.

Geral

N&o consigo entrar em sesséo

N&o consigo deslocar ou copiar um ficheiro

Nao vejo ativos digitais nem itens de contetido

N&o consigo importar ou exportar um ficheiro

N&o consigo localizar os meus ficheiros descarregados
N&o consigo criar uma pasta

Excedi a minha quota de armazenamento, mas néo creio que tenha ficheiros em
excesso

Necessito de editar um ficheiro, mas esta reservado por outra pessoa
Estou com problemas a carregar o software
Estou com problemas a visualizar um ficheiro ou video

Existem varios nimeros de versdes a seguir ao nome de um ficheiro, mas apenas
importei uma versao

N&o vejo as pastas que esperava ver na lista de pastas
Os URLs copiados de uma folha de célculo ndo sdo colados corretamente

N&o vejo os resultados expectaveis ao efetuar uma pesquisa

Sincronizacao

N&o consigo iniciar sesséo na aplicacdo do ambiente de trabalho

N&o vejo uma pasta para sincronizar ou ndo consigo encontrar um ficheiro sincronizado
Os ficheiros PDF criados huma pasta sincronizada desaparecem

As ligacdes nos ficheiros sincronizados néo estéo a funcionar

Tenho problemas de sincronizacéo ou sincronizagéo lenta

N&o consigo alterar a localiza¢do de uma pasta da conta do Oracle Content

Os icones numa pasta da conta do Oracle Content ndo mostram o estado de
sincronizagao

Os meus ficheiros ndo sdo comprimidos quando os acrescento a uma pasta comprimida
N&o consigo verificar se existem atualiza¢des

Os ficheiros e pastas na pasta My Oracle Content estdo incorretos ou desatualizados
N&o consigo trabalhar com um ficheiro no ambiente de trabalho depois de o renomear

Sai da aplicacdo do ambiente de trabalho e ndo sei 0 que ocorreu com a sincronizacao
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* N&o consigo repor uma pasta que apaguei

Suplemento do Microsoft Office

* Por que razdo existem dois servicos de armazenamento do Oracle Content ao
utilizar o Microsoft Office?

e O meu suplemento do Office ou suplemento do Outlook ndo esta a funcionar
e As ligagGes na mensagem de correio eletrénico do Outlook num Mac nao
funcionam conforme esperado

Partilha

e Partilhei uma pasta com alguém que néo consegue utiliza-la da forma que previ
» Enviaram-me a ligacdo de uma pasta cujos ficheiros ndo consigo aceder
» Parei a partilha de uma pasta e agora as subpastas ndo estéo partilhadas

e Tenho uma ligacédo para um ficheiro ou uma pasta, mas requer um cédigo de
acesso

e Na&o consigo obter uma ligacéo publica para enviar a alguém que partilha uma
pasta comigo

» Existem ficheiros em falta numa das pastas que partilhei

e Na&o consigo criar uma ligagdo publica numa pasta minha

Dispositivo Mével
* Necessito de redefinir o cédigo-senha

* N&o consigo visualizar um ficheiro e tenho direitos de Visualizador numa pasta
partilhada

* N&o consigo visualizar um ficheiro que exportei

e Estou com problemas a visualizar um video

* Nao consigo localizar os meus ficheiros descarregados no meu dispositivo
* O meu ficheiro ndo sincronizou na aplicagdo para Android

e Ocorreu um erro ao transferir um ficheiro durante a sincronizacdo na aplicacéo
para Android

* As minhas edi¢Bes ndo aparecem num ficheiro que sincronizei no meu dispositivo
Android

e O que devo fazer em caso de perda ou roubo do meu dispositivo?

Resolugéo de Problemas: Browser

ORACLE

Seguem-se algumas questdes que poderdo surgir sobre o funcionamento no seu
browser.

e Nao consigo entrar em sessao
* Nao consigo deslocar ou copiar um ficheiro
e Nao vejo ativos digitais nem itens de contetdo

* Nao consigo importar ou exportar um ficheiro
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* Nao consigo localizar os meus ficheiros descarregados
* N&o consigo criar uma pasta

» Excedi a minha quota de armazenamento, mas nao creio que tenha ficheiros em
excesso

* Necessito de editar um ficheiro, mas esta reservado por outra pessoa
» Estou com problemas a carregar o software
e Estou com problemas a visualizar um ficheiro ou video

«  Existem varios nimeros de versdes a seguir ao nome de um ficheiro, mas apenas
importei uma verséo

* Nao vejo as pastas que esperava ver na lista de pastas
e Os URLs copiados de uma folha de célculo ndo sao colados corretamente

* Na&o vejo os resultados expectaveis ao efetuar uma pesquisa

N&o consigo entrar em sessao

Se néo souber o0 seu URL de servico ou as informacgfes de entrada em sessédo, pode
encontrar essas informa¢des numa notificagéo de boas-vindas enviada apés lhe ter sido
atribuida uma conta Oracle Content Management. Procure uma mensagem de correio
eletrénico com a linha de assunto "Bem-vindo(a) ao Oracle Content!" O administrador de
sistema também pode ter enviado uma mensagem de correio eletronico separada com mais
detalhes. Se estiver a tentar entrar em sesséo na aplicagdo do ambiente de trabalho, utilize o
mesmo URL do servigo que é utilizado para entrar em sessdo num browser.

Tenha em atencado o seguinte ao entrar em sessao:

* Asinformacdes de entrada em sessao sé@o sensiveis a maiusculas e mindsculas, por
isso certifique-se de que a tecla Caps Lock néo esta ligada.

» Verifigue 0 seu nome de utilizador e 0 URL para o seu servigo. Estas informac¢des foram
enviadas para si numa mensagem de correio eletrénico.

* Certifigue-se de que tem a ligacéo a Internet.

« O servigo foi configurado para um nimero especifico de utilizadores. E possivel que o
namero maximo de utilizadores tenha sido atingido.

Se precisar de auxilio para redefinir a sua senha, consulte Gerir a Sua Senha para obter
detalhes.

Se ainda néo conseguir entrar em sessédo, contacte o administrador do servico para obter
detalhes acerca da sua conta ou da senha. O administrador do servico é o responsavel por
gerir o servico da sua organizacao.

N&o consigo deslocar ou copiar um ficheiro

ORACLE

E necessario ter o perfil de grupo Gestor ou Contribuidor para deslocar itens para uma pasta
partilhada ou deslocar itens para fora de uma pasta partilhada.

Também podera ndo conseguir deslocar um ficheiro se a sua dimenséo for superior ao
permitido ou se o respetivo tipo de ficheiro estiver bloqueado. O administrador do servico (a
pessoa que gere o Oracle Content Management para a sua organizacao) define quaisquer
restricdes de tamanho e tipo de ficheiros.
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E necessario ter o perfil de grupo Gestor, Contribuidor ou Descarregador para copiar
um ficheiro a partir de uma pasta partilhada. Para copiar um ficheiro para uma pasta
partilhada, necessita de um perfil de grupo Gestor ou Contribuidor na pasta partilhada.

N&o vejo ativos digitais nem itens de conteudo

As opc¢des de navegacéo dos itens de conteldo e ativos digitais s6 sdo mostrados se
tiver um perfil de grupo de utilizador empresarial.

Se a sua organizacao nao tiver uma edicdo Enterprise do Oracle Content
Management instalada, ndo vera a op¢ao de navegacéo Ativos no seu browser ou
dispositivo mével.

N&o consigo importar ou exportar um ficheiro

O administrador do servico define a dimenséo do ficheiro maximo e os tipos de
ficheiros que pode importar para a cloud. E apresentada uma mensagem de erro se
tentar importar um ficheiro demasiado grande ou do tipo errado, ou se tiver excedido a
guota de armazenamento. Pode visualizar a dimensdo maxima do ficheiro e os tipos
de ficheiros permitidos na pagina de preferéncias do utilizador, que pode abrir a partir
do menu do utilizador.

Alguns browsers ndo conseguem processar ficheiros de grandes dimensées ao
importar. Se for esse o caso, a importacao falhara. Experimente dividir o ficheiro em
dimens®es inferiores a 5 GB e tente importar novamente.

Ao descarregar um ficheiro, é necessario ter o perfil de grupo Exportador na pasta.

Se criar uma ligacdo publica a um ficheiro que ndo transmita pesquisa de virus, esta
ndo pode ser exportada através dessa ligacao publica.

N&o consigo localizar os meus ficheiros descarregados

Quando descarrega um ficheiro, este € colocado na localizacao de descarregamento
configurada para o seu browser ou podera escolher a localizagdo para onde pretende
descarregar o ficheiro, consoante as definicdes do seu browser.

Para retirar um ficheiro descarregado, toque por mais tempo no ficheiro, selecione-o
e, em seguida, clique em DELETE. Retirar estes ficheiros do seu computador nédo
afeta a copia original armazenada na cloud.

N&o consigo criar uma pasta

ORACLE

Existem alguns motivos para que ndo consiga criar uma pasta:

e Se utilizar caracteres invalidos, como < ou /, no nome da pasta.

»  Se utilizar determinadas palavras reservadas no nome, como NULL, AUX ou
outros termos de sistema.

e O utilizador pode ndo possuir as permissdes certas. Se € membro de uma pasta
partilhada, necessita do perfil de grupo Contribuidor ou Gestor para criar uma
pasta.

Se ndo conseguir executar uma acgao, a acao nao esta disponivel. Por exemplo, se
ndo puder criar uma subpasta, ndo é mostrada a opgao para criar uma pasta.
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Excedi a minha quota de armazenamento, mas néo creio que tenha
ficheiros em excesso

Se partilhou pastas com outras pessoas e concedeu permissédo para acrescentarem
conteldo a pasta, esse contetdo é contabilizado na sua quota de armazenamento. Pode
pretender verificar as pastas partilhadas para visualizar o volume de contetido armazenado
nas mesmas. Por exemplo, se a sua pasta contém 500 MB de ficheiros e, apds partilha-la,
outros utilizadores acrescentarem outros 300 MB de ficheiros, os 800 MB combinados
contam para a sua quota.

Também pode ter varias versdes de um ficheiro, que séo contabilizadas na sua quota.
Verifique o niumero de versdes que tem para o0s seus ficheiros e veja se pode retirar alguns.

Necessito de editar um ficheiro, mas esta reservado por outra pessoa

Se necessitar de trabalhar num ficheiro reservado por outra pessoa, pode limpar a reserva,
sendo enviada uma mensagem de correio eletrénico de notificagdo ao outro utilizador. E
sempre recomendavel contactar a pessoa, quando estiver disponivel, para verificar se foram
efetuadas edic6es ao documento que devam ser incorporadas na revisao.

Estou com problemas a carregar o software

Alguns plugins ou extensdes podem interferir com o funcionamento do software em
diferentes browsers. Se 0 seu acesso se tornar instavel, verifique o histérico de utilizacédo do
seu browser para ver se foram acrescentadas quaisquer extensdes novas. Desative todos os
plugins e extensdes do browser e tente novamente.

Estou com problemas a visualizar um ficheiro ou video

Pode ndo conseguir visualizar um ficheiro porque alguns formatos de ficheiro ndo séo
suportados. Como tal, esses ficheiros ndo podem ser visualizados. Por exemplo, um
ficheiro .zip ndo pode ser visualizado, mas se tiver permissées adequadas (no minimo, o
perfil de grupo Descarregador), pode exportar o ficheiro para utilizacao.

O administrador do servico também pode ter proibido determinados tipos de ficheiro, como
tal, ndo pode visualiza-los.

As pré-visualizag6es de ficheiros sdo limitadas as primeiras 100 paginas. O tamanho de
ficheiro completo deve ser inferior a 158 MB.

Os formatos de ficheiros de video suportados dependem do seu browser, que deve suportar
o tag de video HTML5. Os formatos atualmente suportados séo:

e Chrome: MP4, WebM e Ogg
e Firefox: MP4, WebM e Ogg
e Safari: MP4
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Existem varios nimeros de versdes a seguir ao nome de um ficheiro,
mas apenas importei uma versao

Outra pessoa pode alterar o ficheiro se este estiver armazenado numa pasta
partilhada. Se for o caso e a verséo alterada for importada, cada verséo do ficheiro é
gravada. Desta forma, pode comparar as diferentes versdes e decidir qual pretende
manter.

N&o vejo as pastas que esperava ver na lista de pastas

Certifique-se de que a lista mostra todos os itens que pode visualizar. O controlo de
navegacgdo da pagina situa-se na parte inferior do ecré e pode haver mais do que uma
pagina de itens.

Certifique-se de que a lista apresenta todos os ficheiros e pastas a que pode aceder.
Cligue no menu junto ao titulo e selecione Todos os Ficheiros. Para alterar a lista de
visualizacdes, cligue em Partilhado com o Utilizador ou Propriedade do Utilizador.

Se estiver a procura de uma pasta partilhada, esta deve aparecer na sua lista de
pastas com um icone partilhado. Contacte a pessoa que partilhou a pasta para se
certificar de que o convite para partilhar foi enviado e que a pasta ainda esta
partilhada.

Se uma pasta tiver sido partilhada com uma ligacéo publica, esta ndo sera
apresentada na lista como uma pasta partilhada. SO pode aceder a essa pasta
através da ligacao publica.

Se tiver acesso a mais de 100 pastas (quer lhe pertencam ou sejam partilhadas
consigo), os resultados da pesquisa estardo incompletos, uma vez que as pesquisas
estdo limitadas a 100 pastas.

Os URLs copiados de uma folha de calculo ndo séo colados
corretamente

Ao copiar um URL de uma folha de calculo para uma conversacédo, o URL pode
exceder o tamanho da secc¢éo de conversacao e, por isso, hdo ser colado
corretamente. Deve converter primeiro o URL no formato de texto para o colar
corretamente:

Destaque a célula que contém a hiperligacéo.

Abra a caixa de dialogo da hiperligagéao.

1

2

3. Destaque todo o URL e copie-o.

4. Feche a caixa de dialogo da hiperligacéo.
5

Cole o URL na localizagédo pretendida.

N&o vejo os resultados expectaveis ao efetuar uma pesquisa

Os seus resultados poderdo nao ser os esperados devido a alguns fatores diferentes.

Verifique se qualquer destas sugestfes de pesquisa se aplica a sua pesquisa:
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A pesquisa procura nos titulos, no conteddo (como palavras num documento), nas
extensdes de ficheiros, no nome da pessoa responsavel pela ultima modificagdo do
ficheiro e nas informacfes acerca de um item (como a descricdo de uma pasta).
Também verifica quaisquer metadados associados ao item, identificadores de ativos
digitais, mensagens de conversacgéo, hashtags utilizados em conversacdes e pessoas na
conversacao.

Podera ocorrer um ligeiro atraso a mostrar os resultados da pesquisa mais recentes. Por
exemplo, se pesquisar o termo Relatorio e, em seguida, acrescentar outro documento
com o termo Relatdrio, este documento mais recente ndo sera devolvido nos
resultados da pesquisa durante alguns segundos.

Se tiver mais de 100 pastas partilhadas (quer sejam partilhadas por si ou consigo), uma
pesquisa global podera ndo devolver os resultados esperados. A pesquisa é efetuada
primeiro nas pastas partilhadas Favoritas e, depois, nas outras pastas, até 100. Podera
guerer designar algumas pastas como Favoritas antes de pesquisar, para garantir
melhores resultados de pesquisa.

Se um item tiver mais de 10 MB de tamanho, nédo sera apresentado como uma
possibilidade na pesquisa de texto integral (uma pesquisa através do contelido de um
ficheiro, ndo apenas os metadados sobre um ficheiro). Pode encontrar o item
pesquisando o nome completo.

Resolucéo de Problemas da Aplicacdo do Ambiente de
Trabalho e da Sincronizacao

Seguem-se algumas questdes que podera ter sobre a utilizacéo da aplicacdo do ambiente
de trabalho e da sincronizagéo.

N&o consigo iniciar sesséo na aplicacdo do ambiente de trabalho

N&o vejo uma pasta para sincronizar ou ndo consigo encontrar um ficheiro sincronizado
Os ficheiros PDF criados numa pasta sincronizada desaparecem

As ligacdes nos ficheiros sincronizados néo estéo a funcionar

Tenho problemas de sincronizacao ou sincronizagao lenta

N&o consigo alterar a localizacéo de uma pasta da conta do Oracle Content

Os icones numa pasta da conta do Oracle Content ndo mostram o estado de
sincronizacao

Os meus ficheiros ndo sdo comprimidos quando os acrescento a uma pasta comprimida
N&o consigo verificar se existem atualizacdes

Os ficheiros e pastas na pasta My Oracle Content estao incorretos ou desatualizados
N&o consigo trabalhar com um ficheiro no ambiente de trabalho depois de o renomear
Sai da aplicacdo do ambiente de trabalho e ndo sei 0 que ocorreu com a sincronizacao

N&o consigo repor uma pasta que apaguei

N&o consigo iniciar sessdo na aplicacdo do ambiente de trabalho

Se estiver com problemas em entrar em sessado na aplicacdo do ambiente de trabalho, eis o
gue pode experimentar:

ORACLE
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e Certifiqgue-se de que esta a utilizar o URL do servidor correto. Pode visualizar o

URL do servidor na pagina Descarregar Aplicagdes (acedido a partir do menu
do utilizador).

» Certifiqgue-se de que esta a utilizar o nome de utilizador e a senha corretos. Pode

visualizar o seu nome de utilizador na pagina Descarregar Aplica¢cdes (acedido
a partir do menu do utilizador). Se se tiver esquecido da senha, contacte o
administrador do sistema.

e Se estiver a utilizar o Mac OSX Mojave, a entrada em sessao pode falhar devido a

seguranca atualizada utilizada pelo Safari incorporado no OSX Mojave. Este
problema pode resolver-se se aplicar as mais recentes atualizacdes de seguranca
do OSX Mojave. Se o problema néo ficar resolvido com a aplicacdo das
atualizacdes ou se preferir uma correcdo garantida, atualize o OS do Mojave para
o Catalina.

N&o vejo uma pasta para sincronizar ou ndo consigo encontrar um
ficheiro sincronizado

E necessario ter, pelo menos, um perfil de grupo Descarregador numa pasta para que
esta apareca na lista de pastas disponiveis para sincronizar. Por exemplo, se alguém
tiver partilhado uma pasta consigo e pretender sincronizé-la, é necessario ter, pelo
menos, um perfil de grupo Descarregador para que a veja na sua lista de pastas
disponiveis. Confirme a pessoa que a partilhou consigo e peca para o seu perfil de
grupo ser alterado.

Se um ficheiro for editado no computador pessoal enquanto o ficheiro ou pasta em
gue esta contido for modificado, o ficheiro pode n&o constar na lista de ficheiros
sincronizados. Verifique a pasta de lixo local no computador de secretaria do ficheiro.

Os ficheiros PDF criados numa pasta sincronizada desaparecem

Se tentar utilizar a funcéo Imprimir como PDF da Microsoft para criar um PDF numa
pasta sincronizada, a operacao ndo sera concluida corretamente e o ficheiro
desaparece. Em vez disso, utilize a funcdo Exportar para PDF ou PrimoPDF.

Alternativamente, pode criar o PDF noutra pasta e, em seguida, desloca-lo para a
pasta sincronizada; ou pode efetuar pausa na sincronizagdo enquanto cria o PDF e,
em seguida, reiniciar a sincronizacéo ap6s a concluséo.

As ligacOes nos ficheiros sincronizados nao estao a funcionar

ORACLE

E provavel que as ligacdes fixas (ligagbes que incluem a unidade e a estrutura de
diretdrios da localizagdo do documento de destino, por exemplo
C:\Financas\Vendas\relatorio-vendas.doc) nao funcionem em ficheiros
sincronizados porque a unidade e as estruturas de diretorios dos computadores
sincronizados provavelmente ndo séo idénticas.

As ligacdes relativas (por exemplo, . .\..\relatério-vendas.doc) deverdo continuar
a funcionar em ficheiros sincronizados, se os ficheiros com ligacdes forem mantidos
nas mesmas localizacdes relativas entre si em todos os computadores.
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Tenho problemas de sincronizacao ou sincronizaco lenta

ORACLE

Provavelmente, néo terd problemas com a sincronizacao do ficheiro, porque o cliente de
sincronizag&o do Desktop os resolve automaticamente. Por vezes, contudo, existe uma
causa subjacente mais grave e podera ter de intervir para resolver o problema.

Se ocorrer um problema, podera ver A na area de notificacdo ou junto a um ficheiro na sua
pasta Oracle Content.

Pode visualizar todos os problemas ao selecionar Problemas de Sincronizagéo utilizando
um destes métodos:

»  Clique com o botéo direito do rato em E." na area de notificacdo (Windows) ou na area
de extras da barra de menus (Mac).

.-i L L2 ]
«  Cliqgue em#" e, em seguida, clique em

A janela Problemas é aberta, onde pode visualizar uma lista de ficheiros e problemas. Clique
num e vera uma explicacdo do problema e uma sugestéo para resolvé-lo. Depois de efetuar
alteracdes, a lista pode renovar automaticamente ou pode clicar em Repetir ou Repetir
Todos para limpar todos os problemas.

Pode ocorrer um erro do sistema, que esta geralmente relacionado com a ligagdo a cloud.

= Z . =7
Para ver o erro, clique em @ E apresentada uma caixa de dialogo de erro que pode conter
uma ligacéo Visualizar Detalhes, onde pode saber mais acerca do problema.

Se estiver a editar uma pasta partilhada e outra pessoa reservar o ficheiro que estiver a
editar, ocorre um erro de sincronizacéo. As alteracdes ndo serédo gravadas se ndo substituir
a reserva e gravar explicitamente o ficheiro a partir da caixa de didlogo Problemas.

Se 0 seu processo de sincronizacdo estiver a ser executado lentamente, a aplicagdo do
ambiente de trabalho pode ser otimizada para obter um melhor desempenho. Ao longo do
tempo, a base de dados que controla os seus ficheiros sincronizados cresce lentamente e

pode reduzir a produtividade. A partir do menu E'l' , cligue em Auxilio e, em seguida, em
Resolucdo de Problemas. Clique em Otimizar para limpar dados antigos.

Conflitos de Ficheiros

Os conflitos ocorrem quando um ficheiro € alterado em mais do que um computador ao
mesmo tempo. A primeira verséo do ficheiro a ser gravada ou importada para a cloud é
considerada o novo ficheiro auténtico, e esse ficheiro é entdo sincronizado em todos os
computadores e na cloud. Isto ndo ocorre se apenas o nome do ficheiro for alterado. Nesse
caso, 0 novo nome é aplicado ao ficheiro auténtico e é sincronizado.

Se alguém tentar gravar ou importar outra verséo do ficheiro, esta € mantida no Oracle
Content mas recebe outro nome. Esse ficheiro ndo é automaticamente sincronizado em
todos os computadores.

Se pretender sincronizar uma verséo do ficheiro que nao foi gravado, é necessario que
renomeie esse ficheiro. Isto leva a que a aplicacdo de ambiente de trabalho considere o
ficheiro como novo e o sincronize com todos os computadores na cloud. Esta nova versao
do ficheiro € mantida com o original. Pode, em seguida, decidir manter ambas as versdes,
manter apenas a mais recente ou fundir o conteddo de ambas.
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A aplicacdo do ambiente de trabalho ndo funde o contetdo de ficheiros em conflito
pelo utilizador. Algumas aplica¢des (por exemplo, o Microsoft Word) permitem-lhe
comparar o contetido dos ficheiros. Pode utiliza-lo para visualizar as diferencas entre
ambos os ficheiros e decidir o material que deve ser mantido de cada ficheiro.

Itens Nao Sincronizados
Os seguintes tipos de ficheiros ou pastas ndo sdo sincronizados:

»  Ficheiros ocultos, como ficheiros de sistema

»  Ficheiros temporarios (iniciados por um til (~) ou com uma extensédo .tmp)
» Atalhos do Windows

» LigacBes simbdlicas (symlinks)

* Pastas ocultas

- Pastas codificadas em computadores Mac

» Um ficheiro com um nome contendo um destes caracteres: [\/?":<>*

» Ficheiros com virus. Se ndo estiver ativado um programa antivirus local, é
transferido um ficheiro infetado da pasta Oracle Content para a cloud durante a
sincronizagcdo. Nesse caso, é pesquisada a existéncia de virus no ficheiro e este
deslocado para a pasta Lixo.

Os ficheiros com percursos de ficheiro que excedem o limite de 247 caracteres no
Windows seréo sincronizados, mas 0s de percursos longos poderdo causar
problemas quando o Windows é utilizado. Este limite ndo se aplica a ficheiros na
cloud ou em computadores Mac.

As pastas Porta-documentos do Windows sé&o sincronizadas como se se tratassem de
pastas do Windows tipicas. As funcionalidades especiais das pastas Porta-
documentos do Windows néo sédo suportadas.

N&o consigo alterar a localizacdo de uma pasta da conta do Oracle

Content

Pode alterar a localizagdo de uma pasta da conta se necessario, mas s6 para uma
nova localizagdo numa unidade de disco rigido local. As unidades de disco rigido
devem utilizar formatac@o NTFS para computadores com Windows, Apple File System
(APFS) ou formatacdo HFS+ para computadores Mac. A formata¢do FAT32 néo €
suportada. Nao pode utilizar outras localiza¢g6es, como unidades de rede e unidades
de disco rigido externas.

Os icones numa pasta da conta do Oracle Content néo mostram o
estado de sincronizagéo

ORACLE

O sistema operativo do Microsoft Windows limita o nimero de sobreposi¢fes que
podem ser efetuadas a icones no sistema de ficheiros do Windows. Se exceder o
limite, ndo pode ver o estado de sincronizagao nos icones. Se isto acontecer, 0s
ficheiros continuaréo a ser sincronizados desde que a aplicacdo do ambiente de
trabalho ainda esteja em execugéo.
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Os meus ficheiros ndo sdo comprimidos quando 0s acrescento a uma
pasta comprimida

A compresséo de ficheiros sincronizados néo € suportada. Pode acrescentar pastas
comprimidas a pasta Oracle Content para sincroniza¢éo, mas os ficheiros acrescentados a
estas pastas ndo sdo comprimidos. As tarefas de sincronizagéo e partilha ndo funcionam
corretamente para essas pastas.

N&o consigo verificar se existem atualizacoes

Se instalar a aplicacdo do ambiente de trabalho, normalmente pode verificar se existem
atualizacdes em qualquer altura selecionando Verificar Atualizagdes a partir do menu
Auxilio.

Se a aplicacao do ambiente de trabalho tiver sido instalada por um administrador do servico,
este podera impedir a verificacdo da existéncia de atualiza¢bes. Se for o caso, a op¢cdo no
menu de auxilio esta desativada.

Os ficheiros e pastas na pasta My Oracle Content estao incorretos ou
desatualizados

Existem varias causas possiveis para isto e diferentes niveis de acdo que pode seguir para
corrigi-las.

ORACLE

Renove o seu contetido

Cligue com o botéo direito do rato em E." na area de notificacdo (Windows) ou na area
de extras da barra de menus (Mac), escolha Ajuda, escolha Resolver problemas e, em
seguida, escolha Renovar.

Recrie as suas pastas sincronizadas

Se as alteracBes efetuadas na cloud ou noutros computadores nédo estiverem a ser
corretamente apresentadas no computador atual, isto pode dever-se ao facto de o
namero e a complexidade das alterac8es efetuadas as pastas e aos ficheiros numa
pasta da conta do Oracle Content terem provocado a perda permanente da
sincronizagao.

Se apenas uma ou poucas pastas forem afetadas, pode recriar cada uma dessas pastas
de cada vez. Este processo utiliza registos de sincronizacdo a partir do cliente de
sincronizacdo de ambiente de trabalho e da cloud para recriar cada pasta numa pasta da
conta do Oracle Content no computador afetado. Para recriar uma Unica pasta,
selecione-a na sua pasta do Oracle Content, clique com o bot&o direito do rato,
selecione Oracle Content e escolha Recriar Pasta.

Apague a conta do Oracle Content do seu computador

Se a maioria ou todas as suas pastas perderem a sincronizagao, ou se existirem outros
problemas que ndo podem ser corrigidos ao recriar pastas individuais, pode retirar a
conta do Oracle Content do computador e recomecar.

Este processo ira retirar automaticamente a pasta da conta do computador. Todos os
ficheiros na cloud continuardo disponiveis no mesmo local.

Para retirar a conta, selecione Preferéncias utilizando um destes métodos:
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— Cligue com o botéo direito do rato em E." na barra de tarefas (Windows) ou
na area de extras da barra de menus (Mac).

I'i LY ]
—  Clique em¥" e, em seguida, clique em

Selecione a conta a apagar e clique em Apagar. Apagar uma conta limpa as
informacgdes da conta do utilizador e apaga a pasta Oracle Content no
computador. Deve reintroduzir as informacg6es da conta do utilizador. Pode voltar
a selecionar as pastas a sincronizar e pode colocé-las novamente no computador
iniciando a sincronizacédo da forma habitual.

N&o consigo trabalhar com um ficheiro no ambiente de trabalho
depois de o renomear

Existe um limite para o tempo que a combinacdo de nome de ficheiro e percurso de
um ficheiro podem permanecer num ambiente de trabalho inferior ao da cloud. Se
renomear um ficheiro no browser da Web que excede o limite do ambiente de
trabalho, o ficheiro sincroniza com o computador mas o utilizador ndo pode renomea-
lo, edita-lo ou apagéa-lo. E recomendado evitar nomes de ficheiro demasiado
extensos. Tente certificar-se de que o comprimento da combinag&o do percurso e do
nome do ficheiro n&o excede os 256 caracteres.

Sai da aplicacdo do ambiente de trabalho e ndo sei 0 que ocorreu
com a sincronizacao

Se sair da aplicacdo do ambiente de trabalho no seu computador atual, as alteracdes
a ficheiros neste computador deixam de estar sincronizadas com outros
computadores e as altera¢gbes de outros computadores deixam de estar sincronizadas
com este computador. A sincroniza¢do continua entre a cloud e outros computadores
com a aplicacdo de ambiente de trabalho (ou seja, entre a cloud e os seus outros
computadores, bem como os computadores das pessoas com quem partilha
ficheiros).

Quando reinicia a aplicagdo de ambiente de trabalho no seu computador atual, os
ficheiros sdo sincronizados com os da cloud.

Se o reinicio da sincronizacdo causar um conflito de ficheiros, vera um icone de erro
sobreposto no icone da aplicacédo no tabuleiro do sistema. Selecione Problemas de
Sincronizacgao a partir de um destes menus para visualizar quaisquer erros.

e Clique com o botao direito do rato em E." na area de notificacdo (Windows) ou na
area de extras da barra de menus (Mac).

I."I L LR ]
«  Cliqgue em ¥™" e, em seguida, clique em

N&o consigo repor uma pasta que apagueli

Quando apaga uma pasta da sua conta cloud utilizando o browser, essa pasta é
deslocada para o Lixo na cloud e, caso esteja a sincroniza-la, também é deslocada
para a Reciclagem no seu ambiente de trabalho. Se precisar de repor a pasta, € mais
facil fazé-lo a partir do Lixo na cloud. No entanto, se tentar repor a pasta a partir da
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Reciclagem do ambiente de trabalho, a localizagdo de "reposigao" sera uma pasta ".tmp" na
sua pasta da conta do ambiente de trabalho, e ndo a localizacdo original. Certifique-se de
gue consegue visualizar todos os ficheiros, incluindo os ficheiros ocultos, na pasta da conta.
Podera, em seguida, repor a pasta deslocando-a da localizagdo temporaria para a
localizagéo pretendida.

Resolver Problemas do Suplemento do Microsoft Office

Seguem-se as respostas as perguntas que podem surgir sobre a utilizagéo dos suplementos
do Microsoft Outlook ou Office.

»  Por que razdo existem dois servicos de armazenamento do Oracle Content ao utilizar o
Microsoft Office?

O meu suplemento do Office ou suplemento do Outlook nédo esté a funcionar

* As ligagbes na mensagem de correio eletrénico do Outlook num Mac ndo funcionam
conforme esperado

Por que razdo existem dois servigos de armazenamento do Oracle
Content ao utilizar o Microsoft Office?

Se utilizar o Microsoft Office 2013 e 2016, pode estar disponivel uma conta adicional do
servigo de armazenamento do Oracle Content. Isto deve-se a um problema de
compatibilidade entre o Microsoft Office 2013 e o Microsoft Office 2016. Se tentar
acrescentar a segunda conta, podera receber um erro a indicar que o suplemento do Oracle
Content néo foi instalado corretamente. Se utilizar a mesma versao do software em todos os
ambientes de trabalho, ndo vera esta incompatibilidade.

O meu suplemento do Office ou suplemento do Outlook néo esta a

funcionar

ORACLE

O menu radial do suplemento Office aparece quando edita um ficheiro da Microsoft, tal como
uma folha de célculo Excel e permite-lhe aceder rapidamente a varias op¢cbes de menu. O
suplemento do Outlook permite-lhe acrescentar ligacfes a conversacdes e documentos na
sua mensagem de correio eletrénico utilizando a barra de ferramentas do Outlook. Se estes
suplementos ficarem desativados, pode reativa-los seguindo estes passos:

1. Abra qualquer ficheiro da Microsoft, tal como um ficheiro Word, PowerPoint ou Excel.
2. Cligue em Ficheiro, depois em Opc¢oes e, de seguida, em Suplementos.

3. Na area Gerir na parte inferior da caixa de dialogo, certifique-se de que a opgéo
Suplementos COM esta selecionada e, em seguida, clique em Ir.

4. Na caixa de dialogo Suplementos COM, selecione Suplemento do Oracle Content
para Office.

5. Saia e reinicie o programa Microsoft para ativar o suplemento.

Se o seu suplemento do Office estiver ativado mas néo estiver a funcionar, podera existir
outro motivo:

* Vera apenas o menu radial do Office para os ficheiros que estiverem a ser sincronizados
utilizando o cliente de sincronizag&o do Oracle Content. Certifique-se de que 0s seus
ficheiros estdo a ser sincronizados e que a aplicagao de sincronizagdo esta ativa.
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Certifique-se de que o menu radial esta ativo. Também pode mostrar ou ocultar o
menu clicando com o botéo direito do rato no icone da aplicagdo do ambiente de
trabalho na area de notificacdo no seu computador. Escolha Preferéncias e, em
seguida, Ocultar Menu Radial ou Mostrar Menu Radial.

O menu radial s6 funciona com as versdes do Office 2010 e posterior.

O menu radial s6 funciona com as aplicagfes do Office instaladas localmente, ndo
com as aplicagbes baseadas na Web.

As ligacOes na mensagem de correio eletronico do Outlook num Mac
néo funcionam conforme esperado

As ligacdes para um ficheiro do Office, tais como um ficheiro do Word ou folha de
calculo, podem néo abrir corretamente num computador Apple Mac.

Quando uma ligagao for enviada para um documento do Office para uma pessoa a
utilizar um Mac, a ligacéo do documento néo abrira corretamente. O software do
Outlook reconhece a extenséo do Office e tenta abrir a aplicagédo do Office
correspondente em vez de utilizar o browser para visualizar o documento.

Existem vérias solucdes alternativas para este problema:

Clique com o botéo direito do rato na ligagéo e selecione Abrir Ligacao para abrir
a ligacdo num browser.

Retire 0 nome do documento da ligacéo.

Substitua o ponto no nome do documento por um caracter de sublinhado.

Qualquer destas ag¢es ira abrir o ficheiro corretamente.

Resolver Problemas de Dispositivos Moveis

Seguem-se algumas questdes que poderdo surgir quando utilizar o seu dispositivo
movel.

ORACLE

Necessito de redefinir o codigo-senha

N&o consigo visualizar um ficheiro e tenho direitos de Visualizador numa pasta
partilhada

N&o consigo visualizar um ficheiro que exportei

Estou com problemas a visualizar um video

N&o consigo localizar os meus ficheiros descarregados no meu dispositivo
O meu ficheiro n&o sincronizou na aplicagéo para Android

Ocorreu um erro ao transferir um ficheiro durante a sincronizacao na aplicacao
para Android

As minhas edi¢bes ndo aparecem num ficheiro que sincronizei no meu dispositivo
Android

O que devo fazer em caso de perda ou roubo do meu dispositivo?
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Necessito de redefinir o codigo-senha

Para redefinir o codigo-senha, é necessario saber o codigo-senha antigo. Entre em sessao
na aplicacéo e na pagina DefinigGes va a sec¢ao Seguranca. Estara disponivel uma opgéo
para alterar o cédigo-senha.

Se nao souber o cédigo-senha antigo, toque em Esqueceu-se do Cédigo-Senha para sair
de sessdo da aplicagdo. Pode entrar em sessdo novamente e redefinir o codigo-senha.

N&o consigo visualizar um ficheiro e tenho direitos de Visualizador numa
pasta partilhada

Necessita de ter o perfil de grupo Descarregador, Contribuidor ou Gestor para visualizar
ficheiros num iPhone ou iPad, porque os ficheiros devem ser exportados primeiro para os
poder visualizar. Se n&o tiver um perfil de grupo que lhe permite exportar um ficheiro, ndo
pode visualizar o mesmo.

N&o consigo visualizar um ficheiro que exportei

Para visualizar um ficheiro, é necessario o software adequado no dispositivo. Por exemplo,
se exportar um ficheiro PDF, necessita de uma aplicacao no dispositivo que possa abrir um
ficheiro PDF. Se néo tiver a aplicacdo certa, ndo poderd visualizar o ficheiro.

Estou com problemas a visualizar um video

Ao reproduzir um video num iPad ou iPhone, o video é exportado e reproduzido na aplicacéo
através da aplicacdo com o visualizador iOS nativo. Se nao for possivel visualizar um
formato, pode exportar o video e abri-lo noutra aplicacéo para visualizagao.

Ao reproduzir um video num dispositivo Android, utilize a op¢ao Abrir Em para reproduzir o
video utilizando um visualizador diferente no dispositivo.

N&o consigo localizar os meus ficheiros descarregados no meu dispositivo

Pode ver todos os ficheiros descarregados tocando em Documentos no menu de
navegacao da aplicacdo do Oracle Content, em seguida, no menu de filtro, toque em Offline.

Quando descarrega um ficheiro, este é descarregado para uma area segura na aplicacdo do
Oracle Content e podera aceder ao mesmo a partir da aplicagéo para dispositivos moveis,
mesmo que nao esteja ligado a cloud. Por razdes de seguranca, nao fica acessivel fora da
aplicacéo do Oracle Content, pelo que ndo o encontrara na sua pasta de descarregamentos
normal ou noutra pasta do seu dispositivo.

" Nota:

Se estiver a utilizar um dispositivo iOS e tiver gravado o ficheiro localmente no seu
dispositivo, pode vé-lo na aplicacdo Ficheiros.
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Para retirar um ficheiro descarregado ou sincronizado, toque por mais tempo no
ficheiro, selecione-o e, em seguida, toque no icone para apagar. Retirar estes
ficheiros do seu dispositivo nédo afeta a copia original armazenada na cloud.

O meu ficheiro ndo sincronizou na aplicagdo para Android

A sincronizagdo pode falhar por varios motivos:
» Se ndo estiver ligado a uma rede.
* Se a sincronizagdo automatica ndo estiver ativada. Toque em @ para aceder as

definicbes. Escolha a conta que pretende utilizar, em seguida, toque em
Definicdes de Sincronizagao e ative a sincronizagédo automatica.

Ocorreu um erro ao transferir um ficheiro durante a sincronizacéo na
aplicacdo para Android

Pode ocorrer um erro de sincronizacdo nas seguintes circunstancias:

e Se estiver a sincronizar um ficheiro e perder a ligacao ao Oracle Content ou a
rede. Experimente efetuar o resync do ficheiro individual ou efetuar uma
sincronizagdo integral de todos os ficheiros.

* Se o armazenamento de ficheiros local estiver cheio. O dispositivo pode né&o ter
espaco suficiente e ndo consegue gravar o ficheiro sincronizado. Verifique o
espacgo de armazenamento e apague ficheiros, se necessario.

As minhas edi¢Oes ndo aparecem num ficheiro que sincronizei no
meu dispositivo Android

Quando opta por sincronizar automaticamente um ficheiro no telemével ou tablet com

Android, o ficheiro no dispositivo é atualizado com o ficheiro armazenado na cloud de

acordo com a frequéncia de atualizacdo que especificou. Quando o ficheiro na cloud é
atualizado, a cépia no dispositivo € automaticamente atualizada também.

Se editar o ficheiro com outra aplicagédo no telemdével ou tablet com Android, o ficheiro
equivalente na cloud néo é atualizado automaticamente. Tera de o atualizar na cloud
para atualizar a cépia na cloud.

O que devo fazer em caso de perda ou roubo do meu dispositivo?

ORACLE

Quando utiliza o Oracle Content Management a partir de um dispositivo mével ou do
cliente de sincronizagéo, as informacdes sobre esse acesso sdo gravadas. Em caso
de perda ou roubo do dispositivo, deve retira-lo da lista dos dispositivos utilizados
para aceder ao servico. Para retirar um dispositivo e revogar 0 acesso para 0 mesmo:

1. Entre em sessdo no Oracle Content Management num browser da Web.
2. Cligue no seu nome de utilizador e selecione Preferéncias.

3. Selecione Dispositivos Ligados a partir do menu pendente junto ao titulo
Preferéncias.

4. Encontre o dispositivo a retirar e cligue em Revogar.
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A autorizacéo do seu dispositivo para aceder ao servico é retirada. Da proxima vez que o
utilizador ou outra pessoa tentar ativar a aplicagcao no dispositivo, é efetuada a saida de
sessdo da conta e todo o contelido local armazenado no dispositivo para essa conta é
apagado.

Revogar o acesso para o dispositivo afeta apenas uma conta, por isso, se estiver a utilizar
varias contas, necessita de revogar o acesso separadamente para cada conta, de modo a
bloquear todo o acesso ao Oracle Content Management e apagar todo o contetido local
armazenado no dispositivo.

Resolver Problemas de Partilha

Seguem-se algumas questdes que poderd ter sobre a partilha do seu contetido ou sites.

e Partilhei uma pasta com alguém que nao consegue utiliza-la da forma que previ

* Enviaram-me a ligac@o de uma pasta cujos ficheiros ndo consigo aceder

e Parei a partilha de uma pasta e agora as subpastas nao estédo partilhadas

* Tenho uma ligacé@o para um ficheiro ou uma pasta, mas requer um codigo de acesso

* N&o consigo obter uma ligacéo publica para enviar a alguém que partilha uma pasta
comigo

e Existem ficheiros em falta numa das pastas que partilhei

* N&o consigo criar uma ligagéo publica numa pasta minha

Partilhei uma pasta com alguém que nao consegue utiliza-la da forma que

previ

Quando partilha uma pasta, o perfil de grupo é atribuido pelo utilizador a quem convidar para
a pasta. Dependendo do perfil de grupo atribuido, a pessoa pode ndo conseguir exportar e
editar ficheiros ou efetuar outras a¢6es. Pode alterar o perfil de grupo atribuido a alguém,
conforme necessario.

Se enviar uma ligagdo de Membro por correio eletrénico a uma pessoa, esta deve poder
entrar em sesséo no Oracle Content Management para aceder aos ficheiros numa pasta. Se
necessitar de partilhar uma pasta com alguém sem acesso ao servi¢o, envie uma ligagédo
publica por correio eletrénico.

Se tiver criado uma ligag&o publica para uma pasta e enviado essa ligagcdo por correio
eletrénico a uma pessoa, é possivel que esta ndo tenha os direitos de que necessita sobre a
pasta. O perfil de grupo por omissao das ligacdes publicas é o de Visualizador, mas pode
alterar o perfil de grupo por omissdo. Para ver os valores por omissdo da conta, clique no
seu nome de utilizador e, de seguida, clique em Preferéncias.

Enviaram-me a ligagdo de uma pasta cujos ficheiros ndo consigo aceder

ORACLE

O utilizador pode n&o possuir as permissdes apropriadas para aceder a um ficheiro numa
pasta. Se a ligacdo for para uma pasta partilhada, o utilizador pode ter sido retirado como
membro da pasta ou o perfil de grupo pode ter sido alterado na pasta, limitando o acesso
aos ficheiros.

Se a ligacéo da pasta foi criada como ligacao publica, a ligagéo pode ser retirada e, como
tal, deixa de funcionar. Quando uma ligacao publica é enviada, é atribuido um perfil de grupo
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a pessoa que recebe a ligagdo. Se a ligagédo foi enviada com o perfil de grupo
Visualizador, ndo é possivel exportar os ficheiros.

E possivel que alguém tenha apagado a pasta partilhada com o utilizador. Nesse
caso, a ligacdo nao funcionara.

Parei a partilha de uma pasta e agora as subpastas néo estéo
partilhadas

Se partilhar uma pasta pai e decidir retirar a partilha, todas as subpastas deixam de
estar partilhadas.

Tenho uma ligagéo para um ficheiro ou uma pasta, mas requer um
codigo de acesso

Pode ser criada uma ligacéo publica que exija um codigo de acesso para utilizar a
ligacdo. Isto é criado pela pessoa que cria a ligacdo. Ter4 de contactar a pessoa que
enviou a ligacao para obter o cédigo de acesso.

N&o consigo obter uma ligagao publica para enviar a alguém que
partilha uma pasta comigo

Quando uma pessoa partilha uma pasta com o utilizador, é atribuido um perfil de
grupo ao utilizador. Dependendo do perfil de grupo, pode ndo conseguir enviar uma
ligacdo publica por correio eletrénico para um ficheiro nessa pasta partilhada. Se for
esse 0 caso, o separador Ligacao publica ndo fica disponivel.

Existem ficheiros em falta numa das pastas que partilhei

Se partilhar uma pasta e atribuir o perfil de grupo Gestor ou Contribuidor a alguém da
pasta, essa pessoa também pode apagar ficheiros ou subpastas da pasta.

Se o item for apagado através do browser, 0s itens sdo apresentados na pasta Lixo
do Oracle Content Management para o proprietario dos itens e a pessoa que apagou
os itens. O proprietario ou a pessoa que apagou 0s itens pode repor o0s itens a partir
do Lixo. Apenas o proprietério pode apagar permanentemente 0s itens no Lixo.

Se os itens forem sincronizados através do cliente de sincronizacdo do Desktop, os
itens apagados aparecem na reciclagem no ambiente de trabalho mesmo que néo
tenha sido o utilizador a apagar os itens.

E aconselhavel repor os ficheiros a partir da pasta Lixo através do browser da Web.
Assim, pode ter a certeza de que tem a mais recente copia da informacéao.

O administrador do servico pode definir o tempo que os itens séo retidos no Lixo. Se
faltar um item, é possivel que o Lixo tenha sido automaticamente esvaziado.

N&o consigo criar uma ligacao publica numa pasta minha

O administrador do servico pode ter desativado as ligagdes publicas. Para verificar,
cligue em Preferéncias, em seguida, no menu, selecione Documentos. Em Partilha,
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se as ligacBes publicas estiverem desativadas, vera uma mensagem com essa indicagéo.
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