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Sobre este manual

A Guia do Usudrio do Novell® Teaming 2.1 explica como usar o produto Teaming.
Este guia inclui os seguintes topicos:

¢ Capitulo 1, “Introdug@o” na pagina 13

¢ Capitulo 2, “Informagdes” na pagina 27

¢ Capitulo 3, “Navegando na interface do Teaming” na pagina 43

¢ Capitulo 4, “Gerenciando e usando areas de trabalho” na pagina 49

¢ Capitulo 5, “Gerenciando e usando pastas” na pagina 63

¢ Capitulo 6, “Trabalhando com tipos de pastas especificos” na pagina 73
¢ Capitulo 7, “Trabalhando com entradas de pasta” na pagina 91

¢ Capitulo 8, “Gerenciando acessorios” na pagina 107

¢ Capitulo 9, “Conectando-se com seus colegas de trabalho” na pagina 119
¢ Capitulo 10, “Usando fluxos de trabalho” na pagina 127

¢ Capitulo 11, “Usando o Teaming no telefone celular” na pagina 129

¢ Apéndice A, “O que ha de novo no Teaming” na pagina 131

¢ Apéndice B, “Troubleshooting Guides (inglés somente)” na pagina 139

+ Apéndice C, “Acessibilidade para pessoas com deficiéncias” na pagina 149

Publico

Este guia destina-se a todos os usuarios novos do Novell Teaming.

Comentarios

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestdes sobre este manual e sobre as outras
documentagoes incluidas no GroupWise. Use o recurso User Comments (Comentarios do Usuario),
na parte inferior de cada pagina da documentag¢ao online, ou acesse www.novell.com/
documentation/feedback.html e insira seus comentarios.

Atualizagdes da documentagao

Para obter a versdao mais recente deste manual, visite o site da Documenta¢do do Novell Teaming
2.1 na Web (http://www.novell.com/documentation/teaming21).

Documentagao adicional

Ha mais informagdes na documentacdo do Novell Teaming, que vocé pode acessar pelos links
presentes no software Novell Teaming:

¢ Modo de Ajuda do Novell Teaming

¢ Guia de Inicializa¢do Rapida do Novell Teaming
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http://www.novell.com/documentation/teaming21
http://www.novell.com/documentation/teaming21

* Novell Teaming Installation and Configuration Guide (Guia de Instalagao e Configuracao do
Novell Teaming)

¢ Novell Teaming Administration Guide (Guia de Administracdo do Novell Teaming)

Convengodes da documentagao
Este manual usa as convengdes descritas nos paragrafos e na tabela a seguir.

Um simbolo de maior que (>) é usado para separar as agdes de uma etapa e os itens em um caminho
de referéncia cruzada.

Um simbolo de marca registrada (®, ™ etc.) indica uma marca registrada da Novell. Um asterisco
(*) indica uma marca registrada de terceiros.
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Introducao

Quando vocé comega a usar o Novell® Teaming, a primeira coisa que convém fazer é configurar sua
area de trabalho pessoal e criar uma area de trabalho de equipe. Esta se¢do explica como comegar a
usar o Teaming realizando essas importantes tarefas.

¢ Secdo 1.1, “Sobre o Novell Teaming” na pagina 13

¢ Secdo 1.2, “Assistindo aos tutoriais em video do Teaming” na pagina 15

¢ Secdo 1.3, “Iniciando o Novell Teaming” na pagina 15

¢ Secdo 1.4, “Conhecendo a interface do Novell Teaming e seus recursos” na pagina 16

¢ Secdo 1.5, “Configurando a area de trabalho pessoal” na pagina 20

¢ Secdo 1.6, “Criando uma area de trabalho de equipe” na pagina 21

+ Secdo 1.7, “Usando as pastas do Novell Teaming” na pagina 22

+ Secdo 1.8, “Usando o modo de Ajuda” na pagina 25
Conforme vocé utiliza este guia para ajudé-lo a realizar as tarefas no Teaming, provavelmente vai
descobrir que ndo ¢é possivel concluir as tarefas de acordo com o que esta descrito nas se¢oes. Se

passar por esse problema, possivelmente vocé ndo recebeu os direitos apropriados. Consulte o
administrador do Teaming.

Para obter mais informag¢des sobre direitos e controle de acesso no Teaming, consulte “Controlling
User Access (Controlando o acesso do usuario)” no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide
(Guia do Usudrio Avangado do Novell Teaming 2.1).

1.1 Sobre o Novell Teaming

¢ Secdo 1.1.1, “Teaming ¢ um software de colaboragdo” na pagina 13

¢ Secdo 1.1.2, “Teaming ¢ um software de rede social” na pagina 14

1.1.1 Teaming é um software de colaboragao

A colaboragdo por meio do Teaming facilita o trabalho online através da criagdo de um “ponto de
encontro virtual”.

Ao usar o Teaming, vocé percebe um aumento na sinergia da equipe:

* Vocé e seus colegas de equipe podem trabalhar juntos mesmo em salas diferentes, ou em seus
respectivos computadores ao mesmo tempo. Alguém pode publicar uma nota ou um documento
em uma pasta e, quando desejarem, os colegas de equipe podem fazer comentarios sobre o
trabalho, revisar e editar arquivos e desenvolver ainda mais a idéia. Com o Teaming, o trabalho
em equipe ¢ continuo e, potencialmente, infinito.

¢ Quando vocés trabalham online ao mesmo tempo, o recurso de “presenga” do Teaming lhe
permite ver quais colegas de equipe estdo online no momento, iniciar uma sessdo de bate-papo
usando o Novell Conferencing, criar uma reunido online pelo Conferencing, fazer uma
chamada pelo Skype* etc.
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+ Asidéias surgem através da unido e da interatividade com seus colegas de equipe. No momento
em que voce realiza uma reunido na sala de conferéncia, a equipe ja participou da formacao da
idéia, e os colegas de equipe estdo mais propensos a entendé-la, acreditar nela e ajudar na sua
implementacdo. O Teaming torna-se uma reunido “pré-reunido”.

¢ Os documentos sdo revisados antecipadamente no processo, o que facilita modificagdes e
ajustes. O Teaming também facilita a co-autoria de documentos, devido aos processos de fluxo
de trabalho, que automatizam o rascunho ¢ a revisdo, ¢ também ao controle de acesso do
Teaming, que designa facilmente desenvolvedores e revisores.

+ Seu processo colaborativo ¢ preservado e acessivel publicamente no Teaming. Néo ¢ mais
preciso pesquisar por pastas de e-mails em um esforgo frenético para “alcangar alguém” em
uma longa discussdo por e-mail. Para revisar discussdes e decisdes anteriores, ou para revisar
uma versao anterior de um documento, use o avangado recurso de pesquisa do Teaming para
localizar informagdes de historico rapida e facilmente.

¢ E possivel usar diversas ferramentas do Teaming em conjunto — uma pasta de etapas, tarefas,
fluxo de trabalho, discussdes, bate-papo, reunides online — para monitorar o andamento em
relacdo aos objetivos de varias equipes que trabalham em um grande projeto.

1.1.2 Teaming é um software de rede social

As ferramentas praticas do Teaming proporcionam melhorias avangadas na colaboragdo online.
Além disso, quando vocé usa as ferramentas em conjunto e aplica a estrutura ao design de conteudo,
o Teaming transforma-se em uma ferramenta poderosa de gerenciamento de conhecimento e rede
social empresarial. O gerenciamento de conhecimento envolve desenvolvimento, gerenciamento,
acesso e distribuigdo eficientes do conhecimento organizacional. A rede social empresarial envolve
a conexao eficaz das pessoas bem informadas necessarias para formar equipes, tomar decisdes e
concluir o trabalho (como o FaceBook " para o local de trabalho).

Considere estes exemplos:

+ Quando as pessoas usam suas areas de trabalho pessoais para fornecer informagdes detalhadas
sobre si mesmas, o objetivo da area de trabalho vai além de simples dados de contato
(telefones, enderecos de email, nome de usudrio do Novell Conferencing etc.). Possibilita
procurar por diversos especialistas em um assunto especifico. O Teaming também analisa os
resultados da pesquisa, informando vocé sobre quais pessoas discutem seu topico de pesquisa
com mais freqiiéncia e os locais onde acontecem essas conversagdes. E facil ver niicleos de
conhecimento associados a sua area de interesse.

+ Os especialistas podem classificar as entradas no Teaming usando um sistema de classificagdo
de cinco estrelas (uma estrela indica a menos impressionante, cinco estrelas, a mais
impressionante), oferecendo uma ferramenta adicional para determinar a qualidade das
informacdes.

¢ O Teaming inclui ferramentas, como wikis (informacdes de co-autoria de todos os
participantes), blogs (entradas de diario cronoldgicas abertas a comentarios dos leitores), fluxo
de trabalho (uma representacéo online de um processo de negocios) e tags (rétulos categoricos
aplicados aos itens). As pessoas podem usar essas ferramentas para criar e ordenar informagdes
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organicamente, com o passar do tempo, da maneira que melhor relacione o estilo de trabalho
natural da equipe. Por meio dessas ferramentas, as equipes literalmente colocam seus processos
de negobcios online e automatizam o trabalho.

¢ O Teaming apresenta resumos da area de trabalho, denominados acessorios, que fornecem uma
captura de tela de uma quantidade potencialmente grande de informacdes, realgando os dados
mais relevantes. Por exemplo, o acessério pode apresentar entradas enviadas por um
especialista sobre determinado assunto, ou pode resumir as informagdes sobre a conclusdo da
tarefa fornecendo uma visdo geral da etapa.

1.2 Assistindo aos tutoriais em video do
Teaming

O Novell Teaming 2.1 inclui cinco tutoriais em video que sdo exibidos em sua area de trabalho

pessoal. Esses videos explicam como realizar tarefas importantes e comegar rapidamente a
colaborar. Convém assistir a esses tutoriais em video para auxilia-lo na introducdo ao Teaming.

E possivel minimizar a se¢do Tutoriais em Video clicando no icone Minimizar =, ou apagar a secao
clicando no icone Apagar (X).

Apos ter apagado a se¢do Tutoriais em Video, voc€ podera inicia-la novamente:

1 Na barra lateral principal, clique em Preferéncias Pessoais.
2 Na sec¢do Painel Tutoriais em Video, clique em Mostrar painel.

A secdo Tutoriais em Video € exibida.
Também ¢ possivel acessar os tutoriais em video pelos seguintes URLs:

* O Que é o Teaming (http://www.brainstorminc.com/cbt/teaming/
index.php?category=whatisteaming)

¢ [ntrodugdo (http://www.brainstorminc.com/cbt/teaming/index.php?category=gettingstarted)

¢ [nformagdo (http://www.brainstorminc.com/cbt/teaming/index.php?category=gettinginformed)

¢ Navegagao (http://www.brainstorminc.com/cbt/teaming/index.php?category=navigation)

¢ Personalizagées (http://www.brainstorminc.com/cbt/teaming/
index.php?category=customizations)

1.3 Iniciando o Novell Teaming

1 Inicie um browser da Web (como o Mozilla* Firefox* ou o Internet Explorer*).

2 Especifique o URL do site do Teaming da sua empresa.

Introducao
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A Novell: Teaming

ID de Usudrio

Senha

| ok | | Redefinir |

(£ CopyTig |t 20072008 Newe |1, e, Todes o5 dire fos rese nedes .

3 No campo ID de Usudrio, especifique seu nome de usuario do Teaming.
4 No campo Senha, especifique sua senha do Teaming.

Se vocé ndo souber o nome de usuario e a senha do Teaming, entre em contato com o
administrador do Teaming.

5 Clique em OK.

1.4 Conhecendo a interface do Novell Teaming e
seus recursos

Ao iniciar o Novell Teaming pela primeira vez, vocé vé sua area de trabalho pessoal, que inclui as
barras de ferramentas e os recursos a seguir:
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Figura 1-1 Interface do Teaming
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¢ Secdo 1.4.1, “Compreendendo a barra de ferramentas de navegagdo” na pagina 17

¢ Secdo 1.4.2, “Compreendendo a barra lateral principal” na pagina 18

¢ Secdo 1.4.3, “Compreendendo a barra de ferramentas da area de trabalho” na pagina 19
¢ Secdo 1.4.4, “Compreendendo a barra de ferramentas da pasta” na pagina 19

¢ Secdo 1.4.5, “Compreendendo as guias de relevancia na home page da area de trabalho
pessoal” na pagina 20

1.4.1 Compreendendo a barra de ferramentas de navegagao

A barra de ferramentas de Navegacgdo contém os seguintes recursos:

Pesquisa: Permite pesquisar por entradas, locais ou pessoas. Ela ¢ util quando vocé procura por um
especialista em um assunto especifico ou quando quer ver quais informagdes referentes a
determinado topico estdo disponiveis.

Para obter mais informagoes, consulte a Segdo 2.5, “Pesquisando informagdes™ na pagina 29.
Localizar: Permite localizar pessoas, locais e tags que vocé sabe que existem no site do Teaming.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 3.2, “Localizando pessoas, locais ou itens com tags
especificos” na pagina 43.

Minha Area de Trabalho: Clique no link Minha Area de Trabalho para retornar a sua area de
trabalho pessoal.
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Favoritos: Clique na lista suspensa Favoritos para adicionar um local como favorito ou para visitar
rapidamente seus locais favoritos no site do Teaming.

Para obter mais informag¢des, consulte a Se¢do 3.5, “Usando o painel Favoritos” na pagina 44.
Minhas Equipes: A lista suspensa Minhas Equipes permite navegar rapidamente para todas as

areas de trabalho de equipe das quais vocé € membro.

1.4.2 Compreendendo a barra lateral principal

A barra lateral principal contém os seguintes recursos:
Microblog: Permite capturar idéias rapidas e informar aos outros sobre o que vocé esta trabalhando.
Para obter mais informagdes, consulte a Secdo 2.10, “Usando microblogs” na pagina 35.

Monitorar esta Pessoa/Monitorar esta Area de Trabalho/Monitorar esta Pasta: Permite
monitorar a pessoa, a area de trabalho ou a pasta que vocé esta vendo.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢io 2.6, “Monitorando e cancelando o monitoramento de
locais e pessoas de interesse” na pagina 33.

Compartilhar esta Area de Trabalho/Compartilhar esta Pasta: Permite compartilhar a area de
trabalho ou a pasta com outro usudrio do Teaming.

Para obter mais informacgdes, consulte a Secdo 2.11, “Compartilhando areas de trabalho, pastas e
entradas” na pagina 36.

Locais Recentes: Exibe os locais que vocé visitou mais recentemente.

Para obter mais informacdes, consulte a Se¢do 3.3, “Vendo e revisitando locais recentes” na
pagina 44,

Area de Trabalho: Exibe a area de trabalho que vocé esta vendo no momento, e todas as subareas
de trabalho e as subpastas.

Opcoes de pasta: Permite mudar a tela de pasta e algumas outras opgdes especificas da pasta.

Para obter mais informagdes sobre o gerenciamento de pastas, consulte o Capitulo 5, “Gerenciando
e usando pastas” na pagina 63.

Equipe: Permite ver os membros da equipe, gerenciar a equipe e enviar e-mails a eles.

Para obter mais informagdes sobre o gerenciamento de uma area de trabalho de equipe, consulte a
Secdo 4.3, “Gerenciando uma area de trabalho de equipe” na pagina 57.

Marcar esta Area de Trabalho/Marcar esta Pasta: Permite criar uma tag pessoal ou comunitaria
na area de trabalho ou pasta que voce estd vendo.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 3.7, “Usando tags” na pagina 45.

Preferéncias Pessoais: Permite mudar varias preferéncias pessoais, como o modo de exibicao das
entradas, o editor do documento padrdo e muito mais.

Enviar E-mail: Permite enviar um e-mail do Teaming. Por padréo, a mensagem tem um link para a
pagina que vocé esta vendo.

Para obter mais informagoes, consulte a Se¢do 9.3, “Enviando e-mail pelo Teaming” na pagina 122.
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Area de Transferéncia: Permite adicionar pessoas a area de transferéncia, assim, vocé€ pode
acessar seus nomes rapidamente quando necessario.

Para obter mais informagdes, consulte a Sec¢ao 9.5, “Usando a area de transferéncia do Teaming” na
pagina 124.

Lixo: Exibe todos os itens apagados da area de trabalho ou pasta atual que ainda nio foram
purgados. Vocé pode restaurar ou purgar os itens apagados.

Para obter mais informagdes, consulte “Restoring Deleted Items” (Restaurando itens apagados) no

Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

1.4.3 Compreendendo a barra de ferramentas da area de
trabalho

As barras de ferramentas da Area de Trabalho e da Pasta ocupam o mesmo espago na interface do
Teaming. A barra de ferramentas da Area de Trabalho é exibida quando vocé esta em uma area de
trabalho. A barra de ferramentas da Pasta ¢ exibida quando vocé estd em uma pasta individual da
area de trabalho.

A barra de ferramentas da Area de Trabalho contém os seguintes recursos:
O Que Niao Foi Lido: Exibe todas as entradas da area de trabalho que vocé ainda nao leu.
O Que Ha de Novo: Exibe todas as entradas da area de trabalho que sdo novas.

Gerenciar: Oferece varias fungdes que permitem o gerenciamento da area de trabalho, incluindo a
adi¢@o de novas pastas, o gerenciamento do controle de acesso, a configurag@o da area de trabalho e
muito mais.

Para obter mais informagdes sobre como gerenciar uma area de trabalho, consulte a Se¢éo 4.1,
“Gerenciamento geral da 4rea de trabalho” na pagina 49.

Quem Tem Acesso: Exibe quem tem direitos de acesso a area de trabalho.

Modificar Perfil: Permite modificar as informag¢des do seu perfil pessoal, como enderego de e-
mail, telefone e foto.

Para obter mais informagdes, consulte a Segdo 1.5.1, “Modificando seu perfil” na pagina 20.

1.4.4 Compreendendo a barra de ferramentas da pasta

As barras de ferramentas da Area de Trabalho e da Pasta ocupam o mesmo espago na interface do
Teaming. A barra de ferramentas da Area de Trabalho ¢ exibida quando vocé esta em uma area de
trabalho. A barra de ferramentas da Pasta é exibida quando vocé esta em uma pasta individual da
area de trabalho.

A barra de ferramentas da Pasta contém os seguintes recursos:
O Que Nao Foi Lido: Exibe todas as entradas da pasta que vocé ainda néo leu.
O Que Ha de Novo: Exibe todas as entradas da pasta que sdo novas.

Gerenciar: Oferece varias fungdes que permitem o gerenciamento da pasta, incluindo a adigdo de
novas pastas, o gerenciamento do controle de acesso, a configura¢do da pasta e muito mais.
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Para obter mais informagdes sobre como gerenciar uma pasta, consulte o Capitulo 5, “Gerenciando e
usando pastas” na pagina 63.

Quem Tem Acesso: Exibe quem tem direitos de acesso a pasta.

Notificacdo por E-mail: Permite assinar a pasta. Quando vocé assina uma pasta, o Teaming o
notifica por e-mail sobre a atividade que ¢ realizada na pasta.

Para obter mais informagdes sobre como assinar notificagdes por e-mail, consulte a Se¢do 2.12,
“Assinando uma pasta ou entrada” na pagina 37.

1.4.5 Compreendendo as guias de relevancia na home page da
area de trabalho pessoal

A home page da area de trabalho pessoal contém varias guias que foram criadas para facilitar o seu
trabalho. Use essas guias como um local central para obter informagdes rapidamente sobre novas
entradas, tarcfas futuras, reunides diarias e muito mais.

Visao geral: Contém um Painel de Acessorios que lista as entradas das pastas Livro de Convidados,
Blog e Album de Fotos.

O Que Ha de Novo (Equipes, Locais Monitorados, Site): Permite ver rapidamente novas
entradas em suas equipes, em seus locais monitorados ou no site inteiro.

Tarefas e Calendarios: Permite ver as tarefas atribuidas a vocé, bem como os eventos de hoje dos
seus calendarios monitorados.

Entradas Recentes: Permite ver as entradas que vocé publicou recentemente e as que vocé visitou
recentemente.

Microblogs e Itens Compartilhados: Permite ver as entradas de microblog das pessoas que vocé
esta monitorando, bem como os itens que as pessoas compartilharam com vocé.

Perfil: Exibe as informagdes do seu perfil pessoal. Clique em Modificar Perfil na barra de
ferramentas da Area de Trabalho para mudar e adicionar informagdes.

1.5 Configurando a area de trabalho pessoal

Antes de aproveitar todos os recursos e as funcionalidades do Novell Teaming, convém personalizar
sua area de trabalho pessoal.

* Secdo 1.5.1, “Modificando seu perfil” na pagina 20

+ Secdo 1.5.2, “Apresentando suas credenciais profissionais” na pagina 21

1.5.1 Modificando seu perfil

Talvez seja necessario atualizar manualmente o seu perfil para que as informagdes importantes de
contato sejam vistas, como enderego de e-mail, telefone, fuso horario e imagem.
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Observacgao: Se vocé nao conseguir modificar suas informacgdes pessoais (como sua senha do
Teaming) conforme descrito nesta se¢ao, isso provavelmente se deve ao fato de suas informagdes
pessoais estarem sendo sincronizadas de um servidor de diretério externo. Consulte o administrador
do Teaming para fazer qualquer mudanga.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Perfil.
Se vocé € um usuario novo, o seu perfil ainda ndo tem muitas informagdes.

2 Clique em Modificar Perfil na barra de ferramentas da Area de Trabalho.
A pagina Usudrio ¢ iniciada.

3 Mude senha, enderego de e-mail, telefone, fuso horario, idioma da interface, faga upload de
uma imagem e muito mais.

4 Quando terminar de modificar o perfil, clique em OK.

1.5.2 Apresentando suas credenciais profissionais

Uma vantagem do Teaming ¢ a capacidade de localizar especialistas em determinado assunto dentro
da sua organizag¢do. Voc€, como usudrio do Teaming, tem poder para ser um especialista em um
assunto especifico. Se quiser que as pessoas saibam quais sdo suas habilidades e experiéncia, podera
publicar essas informac¢des em uma entrada de Blog na sua area de trabalho pessoal.

1 Selecione a pasta Blog na area de trabalho pessoal.

2 Clique em Adicionar Entrada de Blog.

A pagina Entrada de Blog ¢ exibida.
3 Especifique as seguintes informagdes:

Titulo: Forneca um titulo para a entrada de blog, como Minhas Habilidades e

Experiéncia.

Descric¢do: E possivel colar secdes pertinentes do seu curriculo ou simplesmente digitar as
informagdes diretamente no campo.

Anexos: Vocé pode anexar todo o seu curriculo ou qualquer outro arquivo que vocé acha que
podera ajudar outros usuarios a entender suas qualidades profissionais.

4 Clique em OK.

Vocé acaba de criar uma entrada de blog que informara outros usuarios do Teaming sobre suas
habilidades e sua experiéncia profissional.

1.6 Criando uma area de trabalho de equipe

Por padrdo, qualquer pessoa no Novell Teaming tem direitos para criar uma area de trabalho de
equipe.

As areas de trabalho de equipe sdo o tipo mais comum. Elas facilitam os objetivos da equipe porque
permitem que seus membros compartilhem rapidamente arquivos e idéias e trabalhem juntos de
maneira mais eficaz.

Para criar uma area de trabalho de equipe:

1 Expanda Area de Trabalho Doméstica na arvore da Area de Trabalho, localizada perto da parte
superior da interface do Teaming.
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O diretério Area de Trabalho Doméstica, que € a pasta de nivel mais alto na arvore da drea de
trabalho, devera ter um nome especifico a sua organizagao.

Clique em Areas de Trabalho de Equipe.
Clique em Adicionar uma Area de Trabalho de Equipe.
A pégina Adicionar uma Area de Trabalho de Equipe ¢ exibida.

Se essa opgao ndo aparecer para voc€, ¢ porque o administrador do site ndo lhe permitiu criar
uma nova area de trabalho neste nivel. Continue para expandir a arvore da area de trabalho,
seguindo o caminho da sua unidade organizacional, depois clique no nome do diretério onde
deseja criar a nova area de trabalho de equipe. Se preferir, siga as etapas em “Criando uma area
de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho de equipe existente” na pagina 58.

Especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Fornega um titulo para a area de trabalho.
Membros da Equipe: Especifique os membros da equipe.

E possivel especificar usudrios individuais, grupos inteiros ou adicionar nomes que estdo em
sua area de transferéncia. Para obter mais informagdes sobre como usar a area de transferéncia
do Teaming, consulte a Secao 9.5, “Usando a area de transferéncia do Teaming” na pagina 124.

Pastas da Area de Trabalho: Selecione as pastas que deseja incluir na 4rea de trabalho.

Se vocé decidir mais tarde adicionar outras pastas, podera adiciona-las quando desejar. Para
obter informagdes sobre como adicionar pastas a uma area de trabalho, consulte a Se¢éo 5.1,
“Criando uma nova pasta” na pagina 63.

Anuncio: (Opcional) marque a caixa de selecdo, depois digite uma mensagem no campo 7exto
do Anuncio.

Essa mensagem informa os membros da equipe sobre a existéncia da area de trabalho e também
pode explicar o valor da area de trabalho.

5 Clique em OK para criar a nova area de trabalho.

Para obter informagdes sobre como criar uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de
trabalho existente, consulte “Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho
de equipe existente” na pagina 58.

1.7 Usando as pastas do Novell Teaming

O Novell Teaming inclui varios tipos de pastas que lhe permitem organizar os diversos tipos de
informagoes das areas de trabalho.

*

*

Se¢do 1.7.1, “Discussdao” na pagina 23

Secdo 1.7.2, “Blog” na pagina 23

Secdo 1.7.3, “Calendario” na pagina 23

Secdo 1.7.4, “Livro de Convidados” na pagina 23
Se¢ao 1.7.5, “Arquivo” na pagina 24

Secdo 1.7.6, “Etapa” na pagina 24

Se¢do 1.7.7, “Microblog” na pagina 24

Secdo 1.7.8, “Arquivo espelhado” na pagina 24
Secdo 1.7.9, “Album de Fotos™ na pagina 24
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¢ Secdo 1.7.10, “Pesquisa” na pagina 25
¢ Secdo 1.7.11, “Tarefa” na pagina 25
¢ Secao 1.7.12, “Wiki” na pagina 25

Para obter informagdes mais detalhadas sobre cada tipo de pasta do Teaming, consulte o Capitulo 6,
“Trabalhando com tipos de pastas especificos” na pagina 73.

1.7.1 Discussao

Use as discussdes como uma forma de obter comentarios e feedback as perguntas e idéias que vocé
possa ter. E possivel iniciar threads de discussdo gerais na pasta Discussdo em sua area de trabalho
pessoal. Para threads de discussdo que s2o mais especificos a um projeto e uma equipe, inicie o
thread de discussdo na pasta Discuss@o de uma area de trabalho de equipe apropriada.

Para obter mais informacgdes sobre as pastas Discussdo, consulte a Se¢ao 6.1, “Trabalhando com
pastas Discussdo” na pagina 73.

1.7.2 Blog

Blogs sdo uma 6tima maneira de expressar suas idéias sobre topicos que sdo importantes para voce.
Por exemplo, se estiver trabalhando em um projeto e for responsavel por determinado aspecto dele,
vocé podera atualizar sua equipe sobre o andamento individual publicando um blog na pasta Blog da
area de trabalho de equipe. Além disso, vocé pode usar a pasta Blog em sua area de trabalho pessoal
para publicar suas credenciais e habilidades profissionais, conforme descrito na Se¢ao 1.5.2,
“Apresentando suas credenciais profissionais” na pagina 21.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Blog, consulte a Secdo 6.2, “Trabalhando com pastas

Blog” na pagina 74.

1.7.3 Calendario

O Teaming permite criar uma pasta Calendario em qualquer area de trabalho desejada. Vocé pode
manter um calendario particular em sua area de trabalho pessoal, e depois adicionar calendarios
separados a suas areas de trabalho de equipe para monitorar os eventos especificos a essa equipe.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Calendario, consulte a Se¢ao 6.3, “Trabalhando com
pastas Calendario” na pagina 76.

1.7.4 Livro de Convidados

A pasta Livro de Convidados no Teaming ¢ um local para armazenar todas as entradas do livro de
convidados. Por padrao, os usuarios podem assinar seu Livro de Convidados clicando na guia Visdo
Geral na home page da sua area de trabalho pessoal. E uma maneira rapida para seus amigos e
colegas de trabalho comunicarem-se com voce.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Livro de Convidados, consulte a Se¢éo 6.4,
“Trabalhando com pastas Livro de Convidados™ na pagina 78.
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1.7.5 Arquivo

As pastas Arquivo no Teaming facilitam o armazenamento e o monitoramento de seus arquivos. E
possivel armazenar arquivos particulares na pasta Arquivo em sua area de trabalho pessoal, e
arquivos relacionados a equipe nas pastas individuais de equipe. Assim, fica mais facil compartilhar
arquivos com seus colegas de equipe e com outras pessoas que tenham interesse em vé-los.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Arquivo, consulte a Secao 6.5, “Trabalhando com
pastas Arquivo” na pagina 79.

1.7.6 Etapa

A pasta Etapa monitora o andamento de varias pastas de tarefas. Embora vocé possa usar as pastas
de etapa fora do escopo da area de trabalho de um projeto, elas sdo mais utilizadas nesse tipo de area
de trabalho. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 4.5, “Gerenciando uma area de trabalho
de gerenciamento de projeto” na pagina 62.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Etapa, consulte a Secao 6.6, “Trabalhando com pastas
Etapa” na pagina 80.

1.7.7 Microblog

A pasta Microblog no Teaming € um local para armazenar todas as entradas do microblog. Use o
recurso Microblog para capturar notas pessoais rapidas ou para informar outros usuérios sobre o seu
trabalho atual. Proporciona mais transparéncia, assim, as pessoas com quem trabalha sabem o que
vocé esta fazendo e como podem oferecer ajuda para que vocé conclua suas tarefas.

E possivel navegar até a pasta Microblog de outra pessoa para ver no que ela esta trabalhando e,
possivelmente, oferecer ajuda compartilhando seu conhecimento e sua experiéncia.

Para obter mais informagdes sobre o recurso Microblog, consulte a Secao 2.10, “Usando
microblogs” na pagina 35.

1.7.8 Arquivo espelhado

As Pastas Arquivo Espelhadas referem-se a um sistema de arquivos em um servidor externo, em vez
de um sistema de arquivos do Teaming, onde outras informagdes do Teaming sdo armazenadas. As
Pastas Arquivo Espelhadas podem fazer referéncia a qualquer caminho de arquivo local ou
WebDAV.

Para obter mais informagdes sobre Pastas Arquivo Espelhadas, consulte “Working with Mirrored
Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia
do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

1.7.9 Album de Fotos

Os albuns de fotos armazenam e exibem imagens. E possivel armazenar fotos pessoais no Album de
Fotos em sua area de trabalho pessoal, e fotos relacionadas a equipe no Album de Fotos da area de
trabalho de equipe.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Album de Fotos, consulte a Secio 6.9, “Trabalhando
com pastas Album de Fotos™ na pagina 80.
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1.7.10 Pesquisa

As pastas Pesquisa armazenam pesquisas criadas por vocé ou por outros usudrios do Teaming. As
pesquisas possibilitam coletar opinides dos membros da equipe, ou de qualquer outro usuario do
Teaming, sobre as questdes que sdo importantes para vocé, sua equipe ou sua empresa.

Para obter mais informacgdes sobre as pastas Pesquisa, consulte a Secdo 6.10, “Trabalhando com
pastas Pesquisa” na pagina 82.

1.7.11 Tarefa

As pastas Tarefa monitoram o andamento da conclusdo de atribui¢des de trabalho. O Teaming
permite criar uma pasta Tarefa em qualquer area de trabalho desejada. Vocé pode manter uma pasta
Tarefa particular em sua area de trabalho pessoal, e depois adicionar pastas Tarefa separadas a suas
areas de trabalho de equipe para monitorar as tarefas especificas a essa equipe.

Para obter mais informagdes sobre as pastas Tarefa, consulte a Se¢do 6.11, “Trabalhando com pastas
Tarefa” na pagina 84.

1.7.12 Wiki

As pastas Wiki contém entradas de wiki. Wiki é um conjunto de entradas relacionadas criadas em
colaboracdo por participantes da pasta. Por exemplo, o wiki mais conhecido na Internet é
Wikipedia*. Outros exemplos de conteudo possivel de wiki sdo glossarios ou politicas e
procedimentos.

Para obter mais informacgdes sobre as pastas Wiki, consulte a Se¢do 6.12, “Trabalhando com pastas

Wiki” na pagina 88.

1.8 Usando o modo de Ajuda

O Novell Teaming tem um modo exclusivo de ajudar vocé a conhecer as paginas e ferramentas do
produto.

+ Secdo 1.8.1, “Iniciando o modo de Ajuda” na pagina 25

*

Secdo 1.8.2, “Obtendo ajuda sobre um topico” na pagina 26

*

Secdo 1.8.3, “Usando o painel de controle do modo de Ajuda” na pagina 26

*

Secdo 1.8.4, “Vendo os manuais” na pagina 26

*

Secdo 1.8.5, “Saindo do modo de Ajuda” na pagina 26

1.8.1 Iniciando o modo de Ajuda

1 Clique no icone 4juda do Teaming @, localizado em todas as paginas de areas de trabalho,
pastas ¢ entradas.

Quando vocé clica nesse icone, o Teaming entra no modo de Ajuda.
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1.8.2 Obtendo ajuda sobre um tépico

Quando vocé entra no modo de Ajuda, o Teaming esmaece a pagina, exibe o painel de controle do
modo de Ajuda e apresenta os icones de informagdes (3 ao lado de cada se¢do da pagina para a qual
existem informagoes de Ajuda:

1 Clique no icone de informagdes sobre a parte da pagina da qual deseja saber mais informagdes.
O Teaming exibe um painel de informagdes sobre o topico especifico.

2 Quando terminar de ler o painel, clique no icone Fechar (X) no canto superior direito do painel
para fecha-lo.

ou

Clique em outro icone de informagdes para ler sobre um topico diferente.

1.8.3 Usando o painel de controle do modo de Ajuda

O Teaming permite minimizar € maximizar o painel de controle do modo de Ajuda.

¢ “Minimizando o painel de controle do modo de Ajuda” na pagina 26

¢ “Maximizando o painel de controle do modo de Ajuda” na pagina 26

Minimizando o painel de controle do modo de Ajuda

Se vocé quiser, podera liberar mais espago na pagina para clicar nos icones de informagdes. Se
preferir, poderd minimizar o painel de controle do modo de Ajuda.

1 Clique no icone (seta para baixo) Currently displayed (Exibido no momento).

Maximizando o painel de controle do modo de Ajuda
E possivel exibir o contetdo do painel de controle depois que ele foi minimizado.

1 Clique no icone (seta para a direita) Currently hidden (Oculto no momento).

1.8.4 Vendo os manuais

Para ver os manuais do painel de controle do modo de Ajuda:

1 Clique em Ver manuais no painel de controle.

2 Clique em Todos os Usudrios do Teaming para obter a documentagdo de usuario final, ou em
Administradores do Teaming para obter a documentac¢do de administrador.

3 Clique no link do titulo do manual que deseja ver.

1.8.5 Saindo do modo de Ajuda

1 Clique no icone Fechar (X) no painel de controle do modo de Ajuda.
ou

Clique em qualquer parte esmaecida da pagina.
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Informacoes

O Novell® Teaming oferece diversos métodos que o ajudam a se manter informado sobre o que
acontece em suas equipes € sua organizagao.

*

*

Se¢do 2.1, “Acessando o Novell Teaming do telefone celular” na pagina 27

Se¢ao 2.2, “Encontrando o que ha de novo” na pagina 28

Secdo 2.3, “Encontrando o que ha de mais popular no seu site do Teaming” na pagina 28
Secdo 2.4, “Encontrando itens ndo lidos” na pagina 28

Secdo 2.5, “Pesquisando informagdes” na pagina 29

Sec¢do 2.6, “Monitorando e cancelando o monitoramento de locais e pessoas de interesse” na
pagina 33

Secdo 2.7, “Vendo as contribui¢des recentes” na pagina 34

Secdo 2.8, “Vendo tarefas” na pagina 35

Secdo 2.9, “Vendo eventos de calendario” na pagina 35

Secdo 2.10, “Usando microblogs” na pagina 35

Secdo 2.11, “Compartilhando areas de trabalho, pastas e entradas” na pagina 36
Secdo 2.12, “Assinando uma pasta ou entrada’” na pagina 37

Secdo 2.13, “Usando aplicativos remotos” na pagina 40

Secdo 2.14, “Vendo feeds ativos do Teaming” na pagina 40

Se¢do 2.15, “Vendo pastas do Teaming como feeds RSS ou ATOM” na péagina 41

Secdo 2.16, “Sincronizando pastas Tarefa e Calendario do Teaming com um aplicativo de
calendario da area de trabalho” na pagina 42

2.1 Acessando o Novell Teaming do telefone
celular

O Novell Teaming inclui uma interface moével que permite o acesso ao seu site do Teaming a partir
do seu iPhone*, Blackberry* ou de qualquer aparelho com WAP que suporte acesso a Web 2.0. Ou
seja, a maioria dos telefones que possuem um plano de servigo de dados podem acessar a interface
moével do Teaming.

Para obter mais informacgdes sobre o uso do Teaming no telefone celular, consulte “Using Teaming
on Your Mobile Phone” (Usando o Teaming no telefone celular) no Novell Teaming 2.1 Advanced
User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).
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2.2 Encontrando o que ha de novo

Um fator importante para o trabalho eficiente em equipe é saber em que as pessoas estdo

trabalhando e o que elas estdo dizendo. O Novell Teaming permite ver os mais recentes arquivos ¢

entradas, wikis, discussdes e muito mais. Assim, vocé pode saber rapidamente sobre as questdes

mais atuais. Também ¢ possivel usar o Teaming como uma forma de monitorar o seu trabalho atual.
¢ Secdo 2.2.1, “Encontrando novidades em uma area de trabalho ou pasta” na pagina 28

+ Secdo 2.2.2, “Encontrando novidades em equipes, locais monitorados ou no site inteiro” na
pagina 28

2.2.1 Encontrando novidades em uma area de trabalho ou
pasta

Para ver os itens recém-criados em uma area de trabalho ou pasta especifica:

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta em que deseja ver as novas publicagdes.
2 Clique em O Que Hd de Novo na barra de ferramentas da Area de Trabalho ou Pasta.

O Teaming mostra as entradas mais recentes.

2.2.2 Encontrando novidades em equipes, locais monitorados
ou no site inteiro

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal clicando em Minha Area de Trabalho na barra de
ferramentas de Navegacao.

2 Clique na guia O Que Hd de Novo na home page da sua area de trabalho pessoal.

3 Selecione Minhas Equipes, Locais Monitorados ou Todo o Site.

Na coluna esquerda da pagina, o Teaming exibe as entradas mais recentes.

2.3 Encontrando o que ha de mais popular no
seu site do Teaming

O Novell Teaming permite que vocé veja as entradas mais populares do seu site do Teaming.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal clicando em Minha Area de Trabalho na barra de
ferramentas de Navegacao.

2 Clique na guia O Que Ha de Novo na home page da sua area de trabalho pessoal.
3 Selecione Todo o Site.

Na coluna direita da pagina, o Teaming exibe as entradas mais populares.

2.4 Encontrando itens nao lidos

O Novell Teaming permite ver os itens nao lidos em qualquer area de trabalho ou pasta.

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta da qual deseja ver todos os itens ndo lidos.
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2 Clique em O Que Néo Foi Lido na barra de ferramentas da Area de Trabalho ou Pasta.
O Teaming mostra todos os itens que vocé ainda nao leu.

Clique no botdo Marcar como Lido para marcar todos os itens ndo lidos como lidos. Esses itens ndo
serdo mais exibidos quando vocé clicar em O Que Nao Foi Lido na area de trabalho ou pasta.

2.5 Pesquisando informacgoes

A funcionalidade de pesquisa do Novell Teaming possibilita pesquisar entradas, locais ou pessoas.
A funcionalidade de pesquisa ¢ util quando vocé esta procurando por um especialista em um assunto
especifico, ou quando quer saber quais informagdes estdo disponiveis sobre determinado topico.

Se quiser navegar rapidamente até uma area de trabalho pessoal, uma area de trabalho de equipe ou
uma pasta que vocé sabe que existe no site do Teaming, use a funcionalidade Localizar do Teaming.

Os seguintes topicos descrevem a funcionalidade de Pesquisa:

¢ Secdo 2.5.1, “Usando a pesquisa bésica” na pagina 29

¢ Secdo 2.5.2, “Usando a pesquisa avancada’ na pagina 30

¢ Secdo 2.5.3, “Pesquisando itens apagados” na pagina 31

+ Secdo 2.5.4, “Gravando e reutilizando pesquisas” na pagina 32

¢ Secdo 2.5.5, “Usando a pagina Resultados da Pesquisa” na pagina 32
* Secdo 2.5.6, “Regras da string de pesquisa” na pagina 33

2.5.1 Usando a pesquisa basica

Ao realizar uma pesquisa basica, ela ndo diferencia maiusculas de minusculas. Se quiser que a
pesquisa diferencie maitsculas de mintsculas, realize uma pesquisa avancada.

¢ “Realizando uma pesquisa basica” na pagina 29

¢ “Usando curingas na pesquisa” na pagina 29
Realizando uma pesquisa basica

Para realizar uma pesquisa basica:

1 Digite as palavras ou frases entre aspas no campo Pesquisa e pressione Enter no teclado ou
clique no icone Pesquisar .

Usando curingas na pesquisa
Em uma pesquisa, o Teaming suporta os seguintes curingas:

Asterisco (¥): E possivel inserir um asterisco (*) depois de fragmentos de palavras se quiser que o
Teaming procure por palavras que comecem com o que vocé digitou; entretanto, o0 Teaming nao
suporta o asterisco colocado antes dos fragmentos de palavras.

Por exemplo, se estiver pesquisando por palavras que comecem com “area”, como “area de
trabalho” e “area de compras”, vocé podera digitar 4rea*, ¢ o Teaming retornara todas as instancias
(194

de palavras que comecam com “area”. No entanto, se vocé digitar *trabalho, 0 Teaming ndo
pesquisara por palavras que terminam com “trabalho”, como “area de trabalho”.

Informacgoes

29



Ponto de interrogacio (?): E possivel inserir um ponto de interrogagio (?) para substituir um inico
caractere na pesquisa.

Por exemplo, vocé pode digitar t?2e, ¢ 0 Teaming retornara todos os resultados contendo as

LRI

palavras “time”, “teste” etc.

Nao ¢ possivel usar um ponto de interrogagdo como o primeiro caractere na pesquisa.

2.5.2 Usando a pesquisa avangada

A Pesquisa Avancada permite que vocé restrinja a pesquisa com base em qualquer um, ou todos os
seguintes critérios:

Texto: Digite o texto especifico da sua pesquisa.

Locais: Esta secao possibilita restringir sua pesquisa a determinado local. Expanda a arvore
clicando no sinal de adigo (+) ao lado da Area de Trabalho Doméstica e depois navegue e selecione
a area de trabalho ou pasta que deseja pesquisar.

Se quiser que o Teaming pesquise em todos os locais abaixo da sua selecdo na arvore da Area de
Trabalho, selecione Pesquisar Todos os Sublocais.

Maiusculas e Minusculas: Marque essa caixa de sele¢do para fazer com que o texto inserido no
campo Texto diferencie maitisculas de mintisculas. Por exemplo, “arvore” ndo ¢é igual a “Arvore”,
“ARVORE” etc.

Pesquisar itens apagados: Pesquisa itens que foram apagados. A pesquisa retorna apenas itens que
foram apagados.

Opcoes de Apresentagdo: Selecione o numero de resultados que deseja exibir em cada pagina
Resultados da Pesquisa, e quantas palavras serdo exibidas para cada resultado.

Autores: Pesquise por itens com base no autor.

Tags: Pesquise por itens com tags, sejam elas comunitarias ou pessoais. Para obter mais
informagdes sobre tags, consulte a Secdo 3.7, “Usando tags” na pagina 45.

Fluxo de Trabalho: Pesquise por itens que tenham determinado fluxo de trabalho aplicado a eles.

Atributos de Entrada: Selecione o tipo de entrada que vocé esta pesquisando, como blog,
calendario ou comentario.

Ultima Atividade em Dias: Selecione a pesquisa por itens que estejam ativos pelos ultimos 1, 3, 7,
30 ou 90 dias.

Datas de Criacdo: Pesquise por itens com base em sua data de criagdo. Nos campos apresentados,
especifique as datas de inicio e término do intervalo desejado.

Datas de Modificagao: Pesquise por itens com base na data de sua ultima modificacdo. Nos
campos apresentados, especifique as datas de inicio e término do intervalo desejado.

Tipo de Item: Selecione o tipo de item que vocé esta pesquisando.
As seguintes se¢Oes incluem mais informagdes sobre o uso da Pesquisa Avangada:

¢ “Adicionando critérios” na pagina 31

+ “Acessando a pesquisa avangada” na pagina 31
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Adicionando critérios

Se a pesquisa exigir mais de um critério, clique em Adicionar Outro que o Teaming exibira outro
campo para vocé usar.

Clique no icone X ao lado de um critério para remové-lo da pesquisa.

Acessando a pesquisa avangada

E possivel acessar a Pesquisa Avangada pela barra de navegagdo ou pela pagina de resultados da
pesquisa:
+ “Barra de Navegacdo” na pagina 31

+ “Pagina Resultados da Pesquisa” na pagina 31

Barra de Navegacao

1 Clique em Avangado. (Localizado acima do campo Pesquisa.)

Pagina Resultados da Pesquisa

1 Clique em Avangado.

2 Se quiser fornecer mais critérios do que foi inicialmente fornecido, clique em Revisar sua
consulta de Pesquisa Avangada na se¢do Resumo dos Critérios de Pesquisa.

2.5.3 Pesquisando itens apagados

O Teaming possibilita que vocé pesquise itens que foram apagados do site do Teaming. Apos
encontrar o item apagado que procurava, vocé pode vé-lo clicando nele. Para obter informagdes
sobre como recuperar o item, consulte a Se¢do 4.1.3, “Recuperando uma area de trabalho” na
pagina 51, a Secdo 5.3, “Recuperando uma pasta” na pagina 64 ou a Secao 7.9, “Recuperando uma
entrada de pasta” na pagina 97. Vocé podera recuperar o item apenas se tiver os direitos apropriados.
Se desejar recuperar o item, mas ndo tiver os direitos apropriados, contate o usudrio que criou o item
e peca a ele para recupera-lo.

Para obter mais informagdes sobre a recuperagdo de itens no Teaming, consulte “Restoring Deleted
Items” (Restaurando itens apagados) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario
Avangado do Novell Teaming 2.1).

Para pesquisar um item apagado:
1 Clique em Avangada, localizado acima do campo Pesquisa na barra de ferramentas de
Navegacao.
A pagina Pesquisa Avancgada ¢ exibida.
2 Selecione Pesquisar itens apagados.

3 (Opcional) Reduza sua pesquisa de qualquer uma das maneiras descritas na Se¢do 2.5.2,
“Usando a pesquisa avancada” na pagina 30.

Se decidir ndo reduzir sua pesquisa, todos os itens que foram apagados do Teaming serdo
exibidos.
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Observacao: Itens purgados ndo podem ser exibidos.

4 Clique em Pesquisar.

2.5.4 Gravando e reutilizando pesquisas

O Teaming permite gravar as pesquisas para que vocé possa reutiliza-las no futuro.

¢ “Gravando sua pesquisa’ na pagina 32

* “Acessando pesquisas gravadas” na pagina 32

Gravando sua pesquisa
Para gravar uma pesquisa para uso futuro:

1 Depois que vocé fizer uma pesquisa que deseja gravar, fornega um nome na segdo Pesquisas
Gravadas da barra lateral principal, no lado esquerdo da pagina.

2 Clique em Gravar.

Acessando pesquisas gravadas

1 Clique na seta suspensa ao lado do icone Pesquisar.

Links para pesquisas gravadas sdo exibidos.

2.5.5 Usando a pagina Resultados da Pesquisa

Quando a pesquisa estiver concluida, a pagina Resultados da Pesquisa sera exibida. Na se¢do
principal dessa pagina, o Teaming lista todos os resultados da pesquisa. O Teaming também oferece
ferramentas na barra lateral principal e exibe os critérios de pesquisa na parte superior da coluna
direita, conforme descrito nas seguintes segoes:

¢ “Resultados da Pesquisa” na pagina 32

¢ “Ferramentas” na pagina 32

¢ “Pesquisa Rapida” na pagina 33

Resultados da Pesquisa

Na segdo principal da coluna direita, 0 Teaming mostra os resultados da pesquisa. Para ver um
resultado, clique no nome dele. Os resultados podem ser anexos, comentarios ou qualquer tipo de
entrada do Teaming.

Ferramentas

A barra lateral principal contém as seguintes ferramentas para ajuda-lo a tornar sua pesquisa mais
eficaz:

Locais Recentes: Conforme vocé realiza as pesquisas, o Teaming insere links para cada pesquisa na
se¢do Locais Recentes da barra lateral principal, dessa forma, é possivel refazer uma pesquisa
recente com facilidade. No entanto, como o Teaming grava apenas os locais ¢ as pesquisas visitados
mais recentemente, use Pesquisas Gravadas para as pesquisas que deseja manter disponiveis.
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Pesquisas Gravadas: Forneca um nome para sua pesquisa atual e clique em Gravar. Em seguida,
na barra de navegacao, vocé pode clicar na seta suspensa ao lado do icone Pesquisar e clicar no link
do nome de uma pesquisa gravada que deseja realizar outra vez.

Melhores Locais: Lista os locais onde o seu topico de pesquisa ¢ discutido com mais freqiiéncia. Os
itens na parte superior da lista sdo os mais relevantes.

Melhores Pessoas: Lista as pessoas que estio colaborando mais freqiientemente com as discussdes
sobre o tdpico que vocé pesquisou. Os itens na parte superior da lista sdo os mais relevantes.

Tags: Mostra as tags que foram aplicadas aos itens correspondentes.

Pesquisa Rapida

Se a sua pesquisa inicial ndo gerou os resultados desejados, a secdo Pesquisa Rapida lhe permitira
realizar outra pesquisa. Especifique o topico para pesquisa no campo 7exto e depois clique em
Pesquisar.

Se quiser realizar uma pesquisa mais aprofundada, clique em Avancado.

2.5.6 Regras da string de pesquisa

Veja a seguir as regras para as strings de pesquisa:

Distin¢ao entre maitsculas e minusculas: Todas as pesquisas basicas no Teaming ndo
diferenciam maiudsculas de minasculas. Por exemplo, “arvore” é igual a “arvore”, “Arvore”,
“ARvorE” etc. Se quiser que a pesquisa diferencie maitsculas de minusculas, vocé devera realizar
uma pesquisa avangada. Para obter informagdes sobre como acessar a Pesquisa Avangada, consulte
“Acessando a pesquisa avancada’” na pagina 31.

Mais de uma palavra: O Teaming retorna itens que tenham todas as palavras da string de pesquisa.

Frase entre aspas: O Teaming retorna itens que correspondam a todas as palavras na mesma
ordem. As regras de disting@o entre maiusculas e mintsculas sdo aplicadas conforme descrito
anteriormente.

Exclusdes: Para excluir uma palavra (ndo retornar correspondéncias para itens que contenham essa
palavra), acrescente um sinal de subtracdo (-) antes da palavra. Por exemplo, “-arvore” exclui todos
os itens que contenham “arvore”, “Arvore”, “ARVORE” etc.

2.6 Monitorando e cancelando o monitoramento
de locais e pessoas de interesse

O Novell Teaming permite monitorar areas de trabalho, pastas ou pessoas. Quando vocé monitora
alguma coisa ou alguém no Teaming, pode facilmente ver a atividade gerada no local especifico, ou
pela pessoa especifica, que vocé esta monitorando.

¢ Secdo 2.6.1, “Configurando o Teaming para monitorar areas de trabalho, pastas e pessoas” na
pagina 34

* Sec¢do 2.6.2, “Vendo as areas de trabalho, pastas e pessoas de interesse monitoradas” na
pagina 34

¢ Secdo 2.6.3, “Cancelando o monitoramento de areas de trabalho, pastas ou pessoas” na
pagina 34
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2.6.1 Configurando o Teaming para monitorar areas de
trabalho, pastas e pessoas

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta que deseja monitorar. Se quiser monitorar uma pessoa,
navegue até a area de trabalho pessoal dessa pessoa.

2 Na barra lateral principal, clique em Monitorar esta Area de Trabalho, Monitorar esta Pasta ou
Monitorar esta Pessoa.

2.6.2 Vendo as areas de trabalho, pastas e pessoas de
interesse monitoradas

Se vocé estd monitorando uma area de trabalho, pasta ou pessoa, o Teaming permite ver facilmente
a atividade gerada no local especifico, ou pela pessoa especifica, que vocé esta monitorando.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia O Que Hd de Novo.
3 Selecione Locais Monitorados.

O Teaming lista todas as novas entradas que foram publicadas nas pastas que vocé esta
monitorando, e lista as entradas que foram contribuidas pelas pessoas que vocé esta
monitorando.

2.6.3 Cancelando o monitoramento de areas de trabalho,
pastas ou pessoas

Se vocé estd monitorando alguém ou algum local no Teaming, ¢ facil cancelar o monitoramento
dessa pessoa ou desse local.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia O Que Hd de Novo.
3 Selecione Locais Monitorados.

4 Na lateral direita da pagina, clique no (X) ao lado da pessoa ou do local monitorado que deseja
cancelar.

2.7 Vendo as contribuicoes recentes

O Novell Teaming permite revisitar, de forma rapida, as entradas que vocé publicou ou
recentemente visitou.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia Entradas Recentes.

A coluna esquerda lista todas as entradas que vocé publicou mais recentemente. A coluna
direita lista todas as entradas que vocé visitou mais recentemente.
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2.8 Vendo tarefas

Para ajudé-lo a monitorar as tarefas que foram atribuidas a voc€, o Novell Teaming dispde de uma
maneira rapida para ver essas tarefas.

1 Navegue até a home page da sua area de trabalho pessoal.

2 Clique na guia Tarefas e Calendarios.

Na coluna esquerda, o Teaming mostra as tarefas atribuidas a vocé. E possivel classifica-las por
tarefas com vencimento em duas semanas ou por qualquer tarefa atribuida a vocé no momento.

2.9 Vendo eventos de calendario

Para ajuda-lo a monitorar os eventos do seu calendario, o Novell Teaming permite ver todos os
eventos de calendario para os quais vocé esta programado no dia atual.

1 Navegue até a home page da sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia Tarefas e Calendarios.

A secdo direita da pagina mostra a programagao de hoje, com todos os eventos de calendario de
todos os seus calendarios monitorados.

2.10 Usando microblogs

Use o recurso Microblog para capturar notas pessoais rapidas ou para informar outros usuarios sobre
o seu trabalho atual. Proporciona mais transparéncia, assim, as pessoas com quem trabalha sabem o
que vocé esta fazendo e como podem oferecer ajuda para que vocé conclua suas tarefas.

Microblogs sdo diferentes dos blogs comuns, pois sua finalidade ndo ¢ apresentar um tépico ou
argumento inteiro, mas sim proporcionar rapidamente uma pequena parte das informagdes sobre o
autor do microblog. Microblogs devem ser de apenas uma ou duas frases curtas.

Para obter mais informagdes sobre os blogs tradicionais do Teaming, consulte a Se¢do 6.2,
“Trabalhando com pastas Blog” na pagina 74.

¢ Secdo 2.10.1, “Publicando um microblog” na pagina 35

¢ Sec¢do 2.10.2, “Vendo as entradas de microblog de outros usuarios do Novell Teaming” na
pagina 35

2.10.1 Publicando um microblog

E possivel publicar um microblog de qualquer lugar do Novell Teaming.

1 Na barra lateral principal, componha seu microblog no campo Microblog.
2 Clique em OK.

2.10.2 Vendo as entradas de microblog de outros usuarios do
Novell Teaming

+ “Vendo as entradas de microblog das pessoas que vocé esta monitorando” na pagina 36
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+ “Vendo as entradas de microblog de um usuario por meio do icone de presenga” na pagina 36

¢ “Vendo as entradas de microblog de um usuario navegando até a area de trabalho pessoal dele”
na pagina 36

Vendo as entradas de microblog das pessoas que vocé esta monitorando

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia Microblogs e Itens Compartilhados.

A coluna Microblogs lista as entradas de microblog das pessoas que vocé estd monitorando.

Vendo as entradas de microblog de um usuario por meio do icone de presenga

O Teaming permite ver as entradas do microblog de um usuario clicando no icone Presen¢a do
usuario @ , localizado ao lado do nome dele em uma entrada.
1 Clique no icone Presenga do usuario cujas entradas de microblog vocé deseja ver.

2 Clique em Ver Microblog.

Vendo as entradas de microblog de um usuario navegando até a area de trabalho
pessoal dele

E possivel navegar até a area de trabalho pessoal de um usudrio para ver suas entradas de microblog.

1 Navegue até a area de trabalho pessoal da pessoa cujas entradas de microblog vocé deseja ver.
2 Na barra lateral principal, clique na pasta Microblog.

As entradas de microblog da pessoa sdo listadas na pasta.

2.11 Compartilhando areas de trabalho, pastas e
entradas

O Novell Teaming permite compartilhar areas de trabalho, pastas e entradas com outros usuarios do
Teaming. E uma maneira rapida e facil de remeter um colega de trabalho a um local no site do
Teaming.

¢ Secao 2.11.1, “Compartilhando areas de trabalho e pastas” na pagina 36

¢ Secao 2.11.2, “Compartilhando entradas” na pagina 37

¢ Secdo 2.11.3, “Vendo itens compartilhados™ na pagina 37

2.11.1 Compartilhando areas de trabalho e pastas

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta que deseja compartilhar.

2 Clique em Compartilhar esta Area de Trabalho ou Compartilhar esta Pasta na barra lateral
principal.

3 Especifique os usuarios individuais, os grupos ou as equipes com quem deseja compartilhar a
area de trabalho ou pasta.

4 No campo Comentdrios, especifique qualquer comentario que deseja incluir no e-mail.
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5 Clique em OK.

Uma notificacdo ¢ exibida informando que um e-mail foi enviado com sucesso aos usudrios,
grupos ou equipes especificados.

2.11.2 Compartilhando entradas

1 Navegue e abra a entrada que deseja compartilhar.
2 Clique em Compartilhar esta Entrada na barra de ferramentas da Entrada.

3 Especifique os usuarios individuais, os grupos ou as equipes com quem deseja compartilhar a
area de trabalho ou pasta.

4 No campo Comentdrios, especifique qualquer comentario que deseja incluir no e-mail.
5 Clique em OK.

Uma notificacdo € exibida informando que um e-mail foi enviado com sucesso aos usuarios,
grupos ou equipes especificados.

2.11.3 Vendo itens compartilhados

Quando outros usuarios compartilham um item com vocé, o Teaming lhe envia uma notifica¢do por
e-mail com um link para o item. Além disso, o Teaming facilita encontrar itens que outros usuarios
compartilharam com vocé, diretamente da interface do Teaming.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.

2 Clique na guia Microblogs e Itens Compartilhados.

Na coluna direita, o Teaming lista todos os itens que as pessoas compartilharam com voceé.

2.12 Assinando uma pasta ou entrada

E possivel configurar o Novell Teaming para enviar a vocé notificagdes por e-mail para pastas e
suas subpastas, ou para entradas individuais (isso ¢ chamado de “assinatura” de uma pasta ou
entrada). Além disso, os proprietarios de pasta podem configurar o Teaming para enviar notificagdes
por e-mail a vocé (conforme descrito em “Configurando pastas para enviar notificacdes por e-mail a
outros usudrios” na Guia do Usudrio Avang¢ado do Novell Teaming 2.1). Entretanto, como as
configuragdes de assinatura individuais do usudrio anulam as do proprietario da pasta, vocé pode
substituir qualquer configurag@o de nivel superior.

Se estiver particularmente interessado em determinada pasta ou entrada, convém assinar essa pasta
ou entrada. Quando vocé assina uma pasta ou entrada, o Teaming o notifica da atividade ocorrida na
pasta ou entrada.

¢ Secdo 2.12.1, “Assinando uma pasta” na pagina 38

¢ Secdo 2.12.2, “Assinando uma entrada” na pagina 38

¢ Secdo 2.12.3, “Selecionando tipos de notifica¢do e destinos de entrega” na pagina 38

¢ Secdo 2.12.4, “Decidindo o tipo de notificagdo por e-mail que deseja receber” na pagina 38

¢ Sec¢do 2.12.5, “Adicionando e modificando destinos de entrega” na pagina 39

¢ Secdo 2.12.6, “Anulando configuragdes de notificagdo de nivel superior” na pagina 39
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2.12.1 Assinando uma pasta

1 Navegue até a pasta que deseja assinar.
2 Clique em Notifica¢do por E-mail na barra de ferramentas da Pasta.
O formulario Selecionar o Tipo de Notificagdo por E-mail € exibido.

3 Continue na Se¢do 2.12.3, “Selecionando tipos de notificagdo e destinos de entrega” na
pagina 38.

2.12.2 Assinando uma entrada

1 Navegue até a entrada que deseja assinar e abra-a.
2 Na barra de ferramentas de Rodapé da entrada, clique em Assinar esta Entrada.
O formulario Selecionar o Tipo de Notificagdo por E-mail ¢ exibido.

3 Continue na Se¢do 2.12.3, “Selecionando tipos de notificagdo e destinos de entrega” na
pagina 38.

2.12.3 Selecionando tipos de notificacao e destinos de entrega

Este formulario permite escolher qual tipo de notificagdo deseja receber, assim como o endereco de
e-mail ou o telefone de destino ao qual deseja que as notificagdes sejam enviadas.
1 Selecione um enderego de e-mail ou telefone ao qual deseja que as notificacdes sejam enviadas.

E possivel selecionar varios destinos de entrega de e-mail ou telefone para cada tipo de
notificacdo, basta pressionar Ctrl e selecionar os enderecos de e-mail ou numeros de telefone.

E possivel selecionar esses destinos de entrega em qualquer se¢do apresentada, representando
os tipos de notificagdo por e-mail:

+ Sintese (disponivel apenas quando se assina pastas)
+ Mensagens Individuais

+ Mensagens Individuais sem Anexos

+ Mensagem Adequada para Mensagem de Texto

Para obter mais informacdes sobre os varios tipos de notificacdo, consulte a Secao 2.12.4,
“Decidindo o tipo de notificacdo por e-mail que deseja receber” na pagina 38.

2 (Opcional) Selecione Substituir notificagées predefinidas por estas selegdes se quiser que suas
selecdes substituam as feitas pelo administrador ou proprietario da pasta.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 2.12.6, “Anulando configuragdes de notificagao
de nivel superior” na pagina 39.

3 Clique em OK.

2.12.4 Decidindo o tipo de notificagao por e-mail que deseja
receber

E possivel receber varios tipos de notificagdes por e-mail:
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Sintese: (disponivel apenas para pastas) O Teaming envia uma mensagem que resume toda a
atividade na pasta e suas subpastas. O Teaming envia notificagcdes de sintese na programacao
estabelecida pelo administrador do site.

Mensagens Individuais: (inclui anexos) O Teaming envia uma mensagem para cada entrada nova
ou modificada, e as mensagens incluem arquivos anexados.

Mensagens Individuais sem Anexos: O Teaming envia uma mensagem para cada entrada nova ou
modificada. As mensagens de e-mail ndo incluem arquivos que possam estar anexados as entradas
novas ou modificadas. O Teaming envia todos os tipos de notificagdes individuais a cada cinco
minutos.

Mensagem Adequada para Mensagem de Texto: O Teaming envia uma mensagem adequada
para exibi¢cdo como mensagem de texto. O conteudo da mensagem inclui apenas o link do titulo da
entrada nova ou modificada. O Teaming envia notificacdes de mensagem de texto no maximo a cada
cinco minutos.

2.12.5 Adicionando e modificando destinos de entrega

E possivel adicionar e modificar as informagdes de contato de e-mail e telefone em seu Perfil
Pessoal.

1 Clique em Minha Area de Trabalho > Modificar Perfil.

2 Especifique as informagdes adequadas de destino de entrega nos campos Endereco de E-mail,
Endereco de E-mail Movel e Endereco de E-mail de Mensagem de Texto.

3 Clique em OK.

Agora, quando vocé seleciona os tipos de notificagdo e destinos de entrega, as informagdes de
contato novas ou modificadas sdo exibidas.

2.12.6 Anulando configuragoes de notificagao de nivel
superior
Se um proprietario de pasta ou administrador tiver configurado uma pasta para enviar a vocé
notifica¢des por e-mail, vocé podera substituir as configuragdes de nivel superior.
1 Navegue até a pasta em que deseja substituir as configuragdes de notificagao de nivel superior.
2 Selecione Notificagdo por E-mail.
3 Selecione os tipos de notificagdo que deseja receber.

4 Selecione Substituir notificagées predefinidas por estas selegées.
5 Clique em OK.

Se nao quiser receber notificagdes por e-mail:

1 Navegue até a pasta em que deseja substituir as configuragdes de notificagédo de nivel superior.
2 Selecione Notificagdo por E-mail.

3 Verifique se nenhum endereco de e-mail foi selecionado em nenhuma das segdes.

4 Selecione Substituir notificag¢oes predefinidas por estas selegoes.

5 Clique em OK.
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2.13 Usando aplicativos remotos

Aplicativos remotos comunicam-se com aplicativos de terceiros online e enviam informagdes do
aplicativo de terceiro para o Novell Teaming.

Por exemplo, o administrador do Teaming pode criar um aplicativo remoto para o Twitter* que
exiba, no Teaming, todas as suas entradas do Twitter.

Os aplicativos remotos s3o bastante personalizaveis e configurados pelo administrador do Teaming.
Converse com o administrador do Teaming se tiver alguma solicitagdo de um novo aplicativo
remoto.

Para obter informagdes sobre como exibir aplicativos remotos que foram habilitados pelo
administrador do Teaming, consulte “Gerenciando aplicativos remotos” na Guia do Usudrio
Avancgado do Novell Teaming 2.1.

Também ¢ possivel exibir aplicativos remotos como acessorios de pasta e area de trabalho,
conforme descrito na Sec¢do 8.2, “Criando um acessério” na pagina 109.

2.14 Vendo feeds ativos do Teaming

O Novell Teaming permite que vocé veja feeds ativos das entradas mais recentes nas suas equipes,
locais monitorados ou em todo o site, para que vocé possa se manter atualizado em tempo real sem
ter de entrar no site do Teaming. E como no Twitter, voc€ pode ver feeds ativos para as entradas de
microblog das pessoas que estd acompanhando.

¢ Secdo 2.14.1, “Configurando um feed ativo” na pagina 40

+ Secdo 2.14.2, “Vendo novas entradas em seu feed ativo” na pagina 41

¢ Sec¢do 2.14.3, “Usando a area de notificacdo para ver o nimero de novas entradas (apenas
Firefox)” na pagina 41

¢ Secdo 2.14.4, “Exibindo um feed do Teaming no cliente GroupWise” na pagina 41

2.14.1 Configurando um feed ativo

Para configurar um feed ativo a partir do seu site do Teaming:

1 Na barra lateral principal, clique em Feed do Teaming.
A janela Feed do Teaming ¢ exibida.
2 Na lista suspensa Selecionar Feed, selecione dentre as seguintes opgdes:
+ Minhas Equipes: Exibe as entradas mais recentes de membros das suas varias equipes.

+ Locais Monitorados: Exibe as entradas mais recentes que foram publicadas nos locais
que vocé estd monitorando.

+ Todo o Site: Exibe as entradas mais recentes que foram publicadas no site do Teaming.

+ Microblogs: Exibe as entradas mais recentes de microblog das pessoas que vocé esta
monitorando.

3 Minimize a janela Feed do Teaming.

A janela Feed do Teaming ¢ exibida na sua drea de notificacdo da area de trabalho.
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2.14.2 Vendo novas entradas em seu feed ativo
1 Abra a janela Feed do Teaming que vocé minimizou (localizada na area de notificagdo da sua
area de trabalho).

O feed ativo é atualizado automaticamente a cada cinco minutos. Para atualizar o feed
instantaneamente e ver as entradas mais recentes, clique em Atualizar.

2.14.3 Usando a area de notificagdao para ver o niumero de
novas entradas (apenas Firefox)

No browser da Web Firefox, € possivel ver quantas novas entradas foram publicadas desde a ultima
vez em que vocé atualizou o feed ativo.

1 Na area de notificagdo da janela Feed do Teaming que vocé minimizou, o nimero de novas
entradas ¢ exibido a esquerda. Se ndo ha novas entradas, nenhum niimero ¢ exibido.

2.14.4 Exibindo um feed do Teaming no cliente GroupWise

E possivel exibir seu feed do Teaming dentro do cliente GroupWise®. Isso permite que vocé
acompanhe as mais recentes adi¢des do Teaming sem sair do GroupWise.

Para obter informagdes sobre como fazer isso, consulte:

¢ “Criando um novo painel” em “Organizando” na Guia do Usudrio do Cliente Windows do
GroupWise 8Ajuda do Cliente Windows do GroupWise 8

¢ “Criando um novo painel” em “Organizando” na Guia do Usudrio do Cliente Mac/Linux do
GroupWise 8

2.15 Vendo pastas do Teaming como feeds RSS
ou ATOM

RSS e ATOM possibilitam que vocé configure feeds para pastas do Teaming e veja esses feeds em
um Unico e conveniente local.

E possivel configurar uma pasta do Novell Teaming para ser acessada por um leitor RSS ou ATOM.
Quando isso ¢ feito, a pasta do Teaming envia entradas de pasta novas ou modificadas para o seu
leitor RSS ou ATOM. E uma maneira facil de se manter informado sobre a atividade em
determinada pasta.

Para obter mais informagdes, consulte “Viewing Teaming Folders as RSS or ATOM Feeds” (Vendo
pastas do Teaming como feeds RSS ou ATOM) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia
do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).
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2.16 Sincronizando pastas Tarefa e Calendario
do Teaming com um aplicativo de calendario da
area de trabalho

A funcionalidade iCal no Novell Teaming permite sincronizar as pastas de tarefas e calendarios do
Teaming com outras listas de tarefas e calendarios que suportem o formato iCal.

1 Navegue até a pasta Tarefa ou Calendario que deseja sincronizar com o aplicativo de
calendario da area de trabalho.

2 Clique na barra de ferramentas de Rodapé, localizada na parte inferior da pagina da pasta.

3 Nasecdo URL do iCal na tabela apresentada, selecione e copie o URL do iCal.

Use esse link para exportar os dados de calendario do Teaming para inclusdo em outro
. . B
calendario que suporte o formato iCal (por exemplo, Google* e Outlook ).

4 Cole o URL do iCal na segéio necessaria do aplicativo de calendario da area de trabalho.

Consulte a documentagao do aplicativo de area de trabalho para obter instrugdes sobre o local
para colar o URL do iCal e concluir a sincronizacao.
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Navegando na interface do
Teaming

O Novell® Teaming oferece diversos métodos de navegacao na interface.

+ Secdo 3.1, “Navegando na arvore da area de trabalho” na pagina 43

+ Secdo 3.2, “Localizando pessoas, locais ou itens com tags especificos” na pagina 43
+ Secdo 3.3, “Vendo e revisitando locais recentes” na pagina 44

+ Secdo 3.4, “Vendo e revisitando entradas recentes” na pagina 44

¢ Secdo 3.5, “Usando o painel Favoritos” na pagina 44

+ Secdo 3.6, “Acessando suas equipes” na pagina 45

¢ Secdo 3.7, “Usando tags” na pagina 45

3.1 Navegando na arvore da area de trabalho

E possivel acessar a arvore da Area de Trabalho de qualquer pagina do Novell Teaming. Localizada
no canto superior esquerdo da interface do Teaming, a arvore da Area de Trabalho exibe o caminho
de todas as areas de trabalho e pastas que contém o local que vocé estd vendo no momento, sem sair
da pagina atual.

Para navegar para outra area de trabalho ou pasta:

1 Clique no sinal de adi¢io (+) ao lado de Area de Trabalho Doméstica.
2 Navegue e clique no link do nome do local desejado na arvore da Area de Trabalho.

O Teaming mostra o local desejado.

3.2 Localizando pessoas, locais ou itens com
tags especificos
O recurso Localizar ¢ uma forma rapida de navegar até determinado local dentro do Novell

Teaming. Use o recurso Localizar para encontrar pessoas, locais e tags que vocé sabe que existem
no site do Teaming.

Se estiver procurando por um especialista em um assunto especifico, ou quiser ver quais
informacdes estdo disponiveis referentes a determinado topico, use a funcionalidade de Pesquisa do
Teaming. Para obter mais informagdes sobre a Pesquisa no Teaming, consulte a Se¢éo 2.5,
“Pesquisando informacdes” na pagina 29.

O recurso Localizar inclui os seguintes campos:
Pessoas: Permite que vocé navegue rapidamente até a area de trabalho pessoal de um usudrio.

Locais: Permite que voc€ navegue rapidamente até qualquer pasta ou area de trabalho do Teaming.
Por exemplo, se quiser localizar a pasta Blog de um colega, basta digitar b1og e depois especificar o
nome do seu colega. O local apropriado aparece na lista suspensa.
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Tags: Permite que voce localize qualquer area de trabalho, pasta ou entrada que tenha sido marcada.
Especifique o nome da tag que vocé esta pesquisando e clique no nome na lista suspensa. O
Teaming mostra todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram marcadas com essa tag
especifica.

O Teaming mostra todas as tags pessoais, ¢ todas as tags comunitarias, para as quais vocé tenha os
direitos apropriados.

Ao usar estes campos, o Teaming aplica o recurso Digitar para Encontrar. Enquanto vocé digita, o
Teaming lista os itens correspondentes ao que vocé digitou até o momento (todos os itens que
correspondem a “d”, depois todos que correspondem a “di”, por exemplo).

Se houver mais de um painel de opgdes, clique nos icones de seta para a esquerda ou para a direita
para analisar suas opgoes.

3.3 Vendo e revisitando locais recentes

O Novell Teaming apresenta uma se¢do Locais Recentes para vocé ver e revisitar, de forma répida,
as pastas e areas de trabalho acessadas mais recentemente.

1 Na barra lateral principal, na se¢do Locais Recentes, clique no local que deseja revisitar.

A secdo Locais Recentes armazena os cinco locais visitados mais recentemente na sessdo atual do
Teaming.

3.4 Vendo e revisitando entradas recentes

O Novell Teaming permite ver e revisitar, de forma rapida, as entradas que vocé publicou e visitou
recentemente.
1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia Entradas Recentes.
Na coluna esquerda, o Teaming exibe as entradas que vocé publicou recentemente.
Na coluna direita, o Teaming exibe as entradas que vocé visitou recentemente.

A guia Entradas Recentes armazena entradas que vocé visitou recentemente na sessdo atual e em
sessoes anteriores do Teaming.

3.5 Usando o painel Favoritos

Quando voce clica na lista suspensa Favoritos, o Novell Teaming exibe o painel Favoritos. E
possivel adicionar areas de trabalho e pastas favoritas a esse painel, assim podera acessa-las mais
facilmente no futuro.

¢ Secdo 3.5.1, “Acessando os locais favoritos” na pagina 45

+ Secdo 3.5.2, “Adicionado locais ao painel Favoritos” na pagina 45

¢ Secdo 3.5.3, “Editando o painel Favoritos” na pagina 45
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3.5.1 Acessando os locais favoritos

O Teaming facilita e agiliza o acesso aos seus locais favoritos.
1 Clique na lista suspensa Favoritos, localizada no canto superior direito da interface do
Teaming.

2 Clique no link do titulo do local que deseja visitar.

3.5.2 Adicionado locais ao painel Favoritos

1 Use a barra de navegagio ou a arvore da Area de Trabalho para ver uma area de trabalho ou
pasta.

2 Apo0s chegar a um dos seus locais favoritos, clique na lista suspensa Favoritos.

3 Clique em Adicionar este Local.

3.5.3 Editando o painel Favoritos

O painel Favoritos inclui ferramentas para organizagdo de links em seus locais favoritos.

1 Clique na lista suspensa Favoritos e depois em Editar Favoritos.
2 Selecione o item que deseja editar.
3 Clique em Para Baixo, Para Cima ou Apagar.
Os botdes Para Baixo e Para Cima movem o link para baixo ou para cima na lista Favoritos.
4 Clique em OK.

3.6 Acessando suas equipes

O Novell Teaming facilita e agiliza o acesso as areas de trabalho de equipe das quais vocé ¢
membro.

1 Clique na lista suspensa Minhas Equipes, localizada no canto superior direito da interface do
Teaming.
Essa lista contém todas as equipes das quais vocé € membro.

2 Clique no link do titulo da area de trabalho de equipe que deseja visitar.

3.7 Usando tags

Tags sdo palavras-chave que classificam uma area de trabalho, pasta ou entrada. A funcionalidade
de marcagdo no Novell Teaming permite criar containers virtuais para locais ¢ entradas. Assim
como as pastas em seu e-mail, voc€ pode classificar informagdes e depois voltar a acessa-las
posteriormente.

* Secdo 3.7.1, “Marcando areas de trabalho ou pastas” na pagina 46

¢ Secdo 3.7.2, “Marcando entradas” na pagina 46

¢ Segdo 3.7.3, “Localizando itens marcados” na pagina 46

+ Secdo 3.7.4, “Escolhendo entre tags pessoais e comunitarias” na pagina 46

Navegando na interface do Teaming

45



3.7.1 Marcando areas de trabalho ou pastas

1 Navegue até a area de trabalho ou a pasta que deseja marcar.

2 Na segdo Marcar esta Area de Trabalho (ou Marcar esta Pasta) da barra lateral principal,
digite o nome da tag no campo na se¢do Tags Pessoais ou Tags Comunitdrias.

Para decidir se prefere criar uma tag pessoal ou comunitaria, consulte a Sec¢do 3.7.4,
“Escolhendo entre tags pessoais e comunitarias™ na pagina 46.

Esse campo usa a funcionalidade Digitar para Encontrar, portanto, se ja existir uma tag com o
nome desejado, ela aparecerd na lista suspensa. Se o nome ndo aparecer na lista suspensa, vocé
criard uma nova tag.

3 Termine de digitar o nome da tag ou selecione-a na lista suspensa e depois clique em
Adicionar.

A area de trabalho ou pasta esta agora marcada com a tag que vocé especificou.

3.7.2 Marcando entradas

1 Na entrada que vocé deseja marcar, clique em Marcar isto.
2 Digite o nome da tag no campo na se¢do Tags Pessoais ou Tags Comunitdrias.

Para decidir se prefere criar uma tag pessoal ou comunitaria, consulte a Secdo 3.7.4,
“Escolhendo entre tags pessoais e comunitarias™ na pagina 46.

Esse campo usa a funcionalidade Digitar para Encontrar, portanto, se ja existir uma tag com o
nome desejado, ela aparecerd na lista suspensa. Se o nome ndo aparecer na lista suspensa, vocé
criard uma nova tag.

3 Termine de digitar o nome da tag ou selecione-a na lista suspensa e depois clique em
Adicionar.

A entrada estd agora marcada com a tag que vocé€ especificou.

3.7.3 Localizando itens marcados

O Teaming permite localizar todos os locais e as entradas que tenham determinada tag.

1 Na secdo Localizar da barra de ferramentas de Navegagdo, no campo Tags, especifique o nome
da tag que deseja pesquisar.

2 Selecione uma tag na lista suspensa.
ou
Termine de digitar o nome da tag e pressione Enter.

O Teaming mostra todos os locais e as entradas que tém a tag que vocé especificou.

3.7.4 Escolhendo entre tags pessoais e comunitarias

Tags Pessoais: Tags pessoais sdo apenas para seu uso. Ao criar uma tag pessoal, ela pode ser usada
e vista somente por vocé.

Tags Comunitarias: As tags comunitarias podem ser usadas e vistas por qualquer usuario com
direitos para exibir a area de trabalho, pasta ou entrada em que a tag foi implementada. Por exemplo,
se voc€ criar uma tag comunitaria na pasta Arquivo da area de trabalho de equipe, todos os usuarios
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com os direitos Ver nessa pasta poderdo utilizar a tag criada para marcar outros locais com o mesmo
nome de tag. Eles também poderdo usar os recursos Pesquisar e Localizar do Teaming para
encontrar as entradas que foram marcadas com esse nome de tag.

Sera possivel marcar locais e entradas com uma tag comunitaria apenas se vocé tiver os direitos
apropriados.

Para obter mais informagdes sobre como usar o recurso Pesquisar para localizar itens marcados,
consulte a Secdo 2.5.2, “Usando a pesquisa avancada’” na pagina 30.

Para obter mais informagdes sobre como usar o recurso Localizar para encontrar itens marcados,
consulte a Secao 3.2, “Localizando pessoas, locais ou itens com tags especificos” na pagina 43.
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Gerenciando e usando areas de
trabalho

O site do Novell® Teaming € composto por varias areas de trabalho. As areas de trabalho sdo areas
designadas onde as pessoas podem trabalhar juntas para realizar tarefas. O Teaming suporta varios
tipos de areas de trabalho, incluindo as areas de trabalho pessoais, onde vocé pode armazenar itens
como arquivos pessoais, calendarios e tarefas; ¢ as areas de trabalho de equipe, onde vocé pode
colaborar com membros da equipe compartilhando idéias, arquivos e muito mais. Outros tipos uteis
de 4reas de trabalho também estdo disponiveis para utilizacao.

Vocé pode ver a estrutura da§ areas de ‘Erabalho no site do Teaming expandindo Area de Trabalho
Domeéstica e navegando na Arvore da Area de Trabalho.

¢ Secdo 4.1, “Gerenciamento geral da area de trabalho” na pagina 49

¢ Secdo 4.2, “Gerenciando sua area de trabalho pessoal” na pagina 54

¢ Secdo 4.3, “Gerenciando uma area de trabalho de equipe” na pagina 57

+ Secdo 4.4, “Gerenciando uma area de trabalho de discussdes” na pagina 62

¢ Secdo 4.5, “Gerenciando uma area de trabalho de gerenciamento de projeto” na pagina 62

* Secdo 4.6, “Gerenciando uma landing page” na pagina 62

+ Secdo 4.7, “Compreendendo as areas de trabalho globais” na pagina 62

4.1 Gerenciamento geral da area de trabalho

Esta secdo contém informagdes da tarefa que se aplicam a todos os tipos de areas de trabalho.

¢ Secdo 4.1.1, “Criando uma nova area de trabalho” na pagina 50

¢ Secdo 4.1.2, “Apagando uma area de trabalho” na pagina 50

¢ Secdo 4.1.3, “Recuperando uma area de trabalho” na pagina 51

¢ Secdo 4.1.4, “Copiando uma area de trabalho” na pagina 51

¢ Secdo 4.1.5, “Movendo uma area de trabalho™ na pagina 51

¢ Secdo 4.1.6, “Adicionando uma subarea de trabalho” na pagina 52

+ Secdo 4.1.7, “Adicionando outras pastas a uma area de trabalho” na pagina 52

+ Secdo 4.1.8, “Gerando relatorios de atividades para uma area de trabalho” na pagina 53
¢ Secdo 4.1.9, “Definindo um URL amigével para uma area de trabalho” na pagina 53
¢ Secdo 4.1.10, “Personalizando a tela da area de trabalho” na pédgina 54

¢ Secdo 4.1.11, “Criando uma marca para a area de trabalho” na pagina 54

¢ Secdo 4.1.12, “Exibindo videos do YouTube em uma area de trabalho” na pagina 54
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4.1.1 Criando uma nova area de trabalho

O Teaming permite criar novas areas de trabalho em qualquer area de trabalho na qual vocé tenha os
direitos apropriados.
1 Navegue até a area de trabalho onde deseja criar a nova area de trabalho.
2 Clique em Gerenciar > Adicionar Nova Area de Trabalho.
A pagina Adicionar Nova Area de Trabalho ¢ exibida.
3 Especifique as informagdes.

Nem todas as informacdes s@o exibidas para cada tipo de area de trabalho que vocé esta
criando.

Titulo da area de trabalho: Especifique um titulo para a area de trabalho.
Se vocé deixar este campo em branco, o titulo da area de trabalho serd Area de Trabalho.
Area de Trabalho: Selecione o tipo de 4rea de trabalho que deseja criar.

Membros da Equipe: (condicional) Essa secdo somente sera exibida se vocé estiver criando
uma area de trabalho de equipe. Use-a para especificar usudrios e grupos que deseja incluir
como membros da sua area de trabalho de equipe.

Pastas da Area de Trabalho: Use essa se¢do para selecionar as pastas que deseja incluir na
area de trabalho.

Antincio: (opcional) Crie uma mensagem de antincio para enviar a todos os membros da
equipe.

Se vocé ndo estiver criando uma area de trabalho de equipe, essa mensagem sera enviada a
todos os membros da equipe da area de trabalho pai.

4 Clique em OK.

4.1.2 Apagando uma area de trabalho

1 Navegue até a area de trabalho que deseja apagar.
2 Clique em Gerenciar > Apagar esta Area de Trabalho.
A pagina Apagar esta Area de Trabalho ¢ exibida.

3 (Condicional) (Opcional) Se a area de trabalho contiver pastas espelhadas, vocé podera apagar
os arquivos de origem das pastas e também todas as subpastas das pastas espelhadas.

Para obter mais informagdes sobre como trabalhar com pastas espelhadas, consulte “Working
with Mirrored Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Novell Teaming 2.1 Advanced
User Guide (Guia do Usuario Avancado do Novell Teaming 2.1).

4 (Opcional) Selecione Purgar esta drea de trabalho imediatamente se desejar purgar a area de
trabalho para que ndo possa ser recuperada.

Observacio: Selecionando essa opgao, a area de trabalho ficara irrecuperavel e sera apagada
permanentemente do site do Teaming.

Se vocé ndo selecionar essa opgdo, podera recuperar a area de trabalho conforme descrito na
Secdo 4.1.3, “Recuperando uma area de trabalho” na pagina 51.

5 Clique em OK.
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4.1.3 Recuperando uma area de trabalho

O Teaming possibilita que vocé recupere uma area de trabalho que havia sido apagada, restaurando-
a em sua localizacdo anterior.

1 Navegue até onde a area de trabalho apagada ficava localizada.

Por exemplo, se desejar restaurar uma area de trabalho de equipe que estava no diretdrio Areas
de Trabalho de Equipe, navegue até o diretorio Areas de Trabalho de Equipe.

Dica: Se desejar ver tudo o que foi apagado no site do Teaming, navegue até o espago de
trabalho de nivel mais alto. (Por padrio, esse ¢ o diretdrio da Area de Trabalho Doméstica.)

2 Clique no icone Lixo jizll, localizado na barra de ferramentas da Area de Trabalho.

A pagina Lixo exibe todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram apagadas na area de
trabalho atual ou abaixo dela.

3 Selecione a area de trabalho que vocé deseja recuperar.
4 Clique em Restaurar.
A area de trabalho ¢é restaurada em seu local anterior.
Para obter mais informagdes sobre recuperacdo, consulte “Restoring Deleted Items” (Restaurando

itens apagados) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell
Teaming 2.1).

4.1.4 Copiando uma area de trabalho

1 Navegue até a area de trabalho que deseja copiar.
2 Clique em Gerenciar > Copiar esta Area de Trabalho.
A pagina Copiar Area de Trabalho é exibida.
3 Use um dos métodos a seguir para copiar a area de trabalho:

+ Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: Use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar a pasta ou area de trabalho na qual deseja copiar a area de
trabalho.

+ Localize a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: No campo fornecido, especifique o
nome da pasta ou area de trabalho na qual vocé deseja copiar a area de trabalho.

4 Clique em OK.

4.1.5 Movendo uma area de trabalho

O Teaming permite mover uma area de trabalho para qualquer pasta ou area de trabalho em que vocé
tenha os direitos apropriados.

1 Navegue até a area de trabalho que deseja mover.
2 Clique em Gerenciar > Mover esta Area de Trabalho.

A pagina Mover Area de Trabalho é exibida.
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3 Use um dos métodos a seguir para mover a area de trabalho:

+ Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: Use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar a pasta ou area de trabalho na qual deseja mover a area de
trabalho.

+ Localize a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: No campo fornecido, especifique o
nome da pasta ou area de trabalho para a qual vocé deseja mover a area de trabalho.

4 Clique em OK.

4.1.6 Adicionando uma subarea de trabalho

O Teaming permite criar subéareas de trabalho dentro das areas de trabalho existentes.

1 Navegue até a area de trabalho a qual deseja adicionar a subarea de trabalho.
2 Clique em Gerenciar > Adicionar Nova Area de Trabalho.

A pagina Adicionar Nova Area de Trabalho ¢ exibida.
3 Especifique as informagdes.

Nem todas as informagdes s8o exibidas para cada tipo de area de trabalho que vocé esta
criando.

Titulo da area de trabalho: Especifique um titulo para a area de trabalho.
Se vocé deixar este campo em branco, o titulo da area de trabalho serd Area de Trabalho.

Membros da Equipe: (condicional) Essa secdo somente serd exibida se vocé estiver criando
uma area de trabalho de equipe. Use-a para especificar usudrios e grupos que deseja incluir
como membros da sua area de trabalho de equipe.

Area de Trabalho: Selecione o tipo de area de trabalho que deseja criar.

Pastas da Area de Trabalho: Use essa secio para selecionar as pastas que deseja incluir na
area de trabalho.

Aniincio: (opcional) Crie uma mensagem de antincio para enviar a todos os membros da
equipe.

Se voce ndo estiver criando uma area de trabalho de equipe, essa mensagem sera enviada a
todos os membros da equipe da area de trabalho pai.

4 Para obter informagdes sobre como preencher esta pagina, consulte a Secdo 4.1.1, “Criando
uma nova area de trabalho” na pagina 50.

4.1.7 Adicionando outras pastas a uma area de trabalho

O Teaming permite adicionar outras pastas a area de trabalho sempre que desejar.

1 Navegue até a area de trabalho a qual deseja adicionar as novas pastas.
2 Clique em Gerenciar > Adicionar Nova Pasta.

A pagina Adicionar Nova Pasta ¢ exibida.
3 Especifique as seguintes informagdes:

Titulo da Pasta: Especifique um titulo para a pasta.

Se vocé ndo especificar um titulo, o nome da pasta padrio sera dado a pasta. Por exemplo, uma
pasta Discussdo sera chamada de Discussdo.
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Pasta: Selecione o tipo de pasta que deseja criar.

Para obter informagdes sobre cada tipo de pasta, consulte o Capitulo 6, “Trabalhando com tipos
de pastas especificos” na pagina 73.

4 Clique em OK.

4.1.8 Gerando relatérios de atividades para uma area de
trabalho

O Teaming permite gerar relatorios sobre a atividade ocorrida em determinada area de trabalho.

1 Navegue até a area de trabalho para a qual deseja gerar o relatorio de atividades.
2 Clique em Gerenciar > Relatorios de Atividades.

A pagina Atividade da Pasta ¢ exibida.
3 Especifique as seguintes informagdes:

Relatorio sobre Atividades Entre: Selecione a faixa de datas em que deseja gerar o relatorio
de atividades.

Reportar Atividades de Area de Trabalho ou Pasta: Selecione essa opgdo para ver como
muitas exibi¢des, adigdes, modificagdes e exclusdes foram feitas na pasta. Vocé também pode
classificar este relatorio para ver a atividade de membros da equipe individuais.

Reportar sobre Estado do Fluxo de Trabalho: Selecione essa opcdo para ver a atividade de
um fluxo de trabalho. E possivel mostrar a média de tempo em que o fluxo de trabalho ficou em
cada estado, ou o nimero de entradas que estdo em cada estado no momento.

Selecione as Pastas para o Gerador de Relatérios: Selecione as pastas sobre as quais deseja
gerar o relatorio de atividades. Se vocé selecionar a area de trabalho, o Teaming gerara um
relatorio de atividades que inclui todas as pastas da area de trabalho.

4 Clique em OK.

O Teaming inicia o relatorio em uma planilha. Para obter informacdes referentes as colunas
nessa planilha, consulte a Secdo 7.10.1, “Relatorios de Atividades” na pagina 97.

4.1.9 Definindo um URL amigavel para uma area de trabalho

Quando vocé define um URL amigavel para a sua area de trabalho, fica mais facil para os outros
usuarios navegarem até a area de trabalho.
1 Navegue até a area de trabalho onde deseja definir o URL.
2 Na barra de ferramentas da Area de Trabalho, clique em Gerenciar > Configurar.
A pagina Definir Configuracdes Padrdo ¢ exibida.

3 Na secdo Definir um URL simples para esta pasta ou drea de trabalho, selecione uma das
palavras-chave globais predefinidas na lista suspensa Definir URL.

Exceto se vocé for administrador de site, seu URL deve comegar com uma das palavras-chave
globais predefinidas.

4 No campo exibido, especifique o URL desejado para a pasta ou area de trabalho.

5 Clique em Adicionar > Fechar.
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Para apagar um URL definido, selecione o URL na secdo URLs definidos atualmente e clique em
Apagar os URLSs selecionados.

4.1.10 Personalizando a tela da area de trabalho

O Teaming permite personalizar o layout da area de trabalho. Para obter mais informagdes, consulte
“Criando telas de area de trabalho personalizadas” na Guia do Usudrio Avancado do Novell Teaming
2.1.

4.1.11 Criando uma marca para a area de trabalho

Criar uma marca para a area de trabalho ¢ uma 6tima forma de tornar a area de trabalho mais
exclusiva e identificavel. Quando vocé cria uma marca para a area de trabalho, a marca também ¢
aplicada a todas as subareas de trabalho e subpastas.

Para obter mais informagdes sobre criagdo de marcas, consulte “Criando marcas para uma pasta ou
area de trabalho” na Guia do Usudrio Avangado do Novell Teaming 2.1.

4.1.12 Exibindo videos do YouTube em uma area de trabalho

O Teaming permite que vocé exiba videos do YouTube* em uma area de trabalho. Esta secdo
descreve como exibir videos do YouTube na se¢do Descri¢do da area de trabalho. Para obter
informacdes sobre como exibir videos do YouTube na se¢do Criag¢do de Marca de uma area de
trabalho, consulte “Branding a Folder or Workspace” (Criando a marca de uma pasta ou area de
trabalho) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell
Teaming 2.1).

Para exibir um video do YouTube na se¢ao Descri¢do de uma area de trabalho:

1 Navegue até a area de trabalho onde vocé deseja exibir o video do YouTube.

2 Na barra de ferramentas da Area de Trabalho, clique em Gerenciar > Modificar esta Area de
Trabalho.

3 Na se¢do Descrigdo, clique no icone Video H .

4 Na janela fornecida, no campo URL do YouTube, cole o URL do video do YouTube que vocé
deseja publicar.

5 Nos campos Dimensées, ndo faga nenhuma mudanga se desejar manter as dimensdes padrao do
YouTube.

6 Clique em Inserir e depois em OK para exibir o video na area de trabalho.

Para obter mais informacdes sobre a exibi¢ao de videos do YouTube no Teaming, consulte a
Segdo 7.15, “Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 102.

4.2 Gerenciando sua area de trabalho pessoal

Sua area de trabalho pessoal no Novell Teaming é um local onde vocé pode armazenar arquivos
pessoais, blogs, fotos e outros tipos de entradas de pasta do Teaming.

Sua 4area de trabalho pessoal também inclui guias de relevancia que o ajudam a monitorar facilmente
as tarefas e os eventos de calendario, manter-se informado sobre novas entradas, ver itens
compartilhados e muito mais.
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As guias de relevancia estdo localizadas na home page da sua area de trabalho pessoal. Essas guias
permitem acessar rapidamente as informacdes importantes que tém relacdo direta com vocé.

¢ Secdo 4.2.1, “Usando a guia Visdo Geral” na pagina 55

¢ Secdo 4.2.2, “Usando a guia O Que Ha de Novo” na pagina 55

¢ Secdo 4.2.3, “Usando a guia Tarefas e Calendarios” na pagina 56

¢ Secdo 4.2.4, “Vendo as entradas publicadas e visitadas recentemente” na pagina 56

+ Secdo 4.2.5, “Usando a guia Microblogs e Itens Compartilhados” na pagina 56

¢ Secdo 4.2.6, “Vendo as informacdes do seu perfil” na pagina 57

4.2.1 Usando a guia Visao Geral

A guia Visdo Geral contém um painel de acessorios. E possivel usar esse painel de acessorios para
tornar os itens da sua area de trabalho pessoal mais visiveis. Por exemplo, por padrao, a guia Visdo
Geral inclui um acessorio Livro de Convidados que se refere a pasta Livro de Convidados da sua
area de trabalho pessoal. Ao exibir esse acessorio na guia Visdo Geral, vocé ndo precisa ver a pasta
Livro de Convidados para ver quem assinou seu Livro de Convidados.

Por padrdo, os acessorios Tarefa, Livro de Convidados, Blog, e Album de Fotos existem nesse
painel de acessorios, mas vocé pode adicionar mais, conforme desejado. (Para obter informagdes
sobre como adicionar outros acessorios, consulte a Se¢do 8.2, “Criando um acessorio” na

pagina 109.)

4.2.2 Usando a guia O Que Ha de Novo

Use a guia O Que Ha de Novo para realizar as seguintes tarefas:

+ “Encontrando o que ha de novo” na pagina 55

¢ “Encontrando o que ha de melhor” na pagina 55

Encontrando o que ha de novo

A guia O Que Ha de Novo permite localizar as novidades referentes a suas equipes, locais
monitorados e o site inteiro.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia O Que Hd de Novo.

2 Selecione Minhas Equipes, Locais Monitorados ou Todo o Site, dependendo do local em que
deseja que o Teaming procure pelos novos itens.

Todos os novos itens recém-adicionados sdo exibidos no lado esquerdo da pagina, na se¢do O
Que Ha de Novo.

Encontrando o que ha de melhor

A guia O Que Ha de Novo permite encontrar as entradas e pastas mais populares do seu site do
Teaming.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia O Que Hd de Novo.
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2 Selecione Todo o Site.

Os itens mais populares do seu site do Teaming sdo exibidos no lado direito da pagina, na se¢ao
O Que Ha de Melhor em Todo o Site.

4.2.3 Usando a guia Tarefas e Calendarios

Use a guia Tarefas e Calendarios para realizar as seguintes tarefas:

+ “Vendo suas tarefas” na pagina 56

+ “Vendo os eventos de calendario de hoje” na pagina 56

Vendo suas tarefas

Para ajuda-lo a monitorar as tarefas atribuidas a vocé€, o Teaming oferece uma maneira rapida e facil
de ver as tarefas.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Tarefas e Calenddrios.

Na coluna esquerda, o Teaming mostra as tarefas atribuidas a vocé. E possivel classifica-las por
tarefas com vencimento em duas semanas ou por qualquer tarefa atribuida a vocé no momento.

Vendo os eventos de calendario de hoje

Para ajuda-lo a monitorar os eventos do seu calendario, o Teaming permite ver todos os eventos de
calendario para os quais vocé estd programado no dia atual.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Tarefas e Calenddrios.

A secdo direita da pagina mostra a programagao de hoje, com todos os eventos de calendario de
todos os seus calendarios monitorados.

4.2.4 Vendo as entradas publicadas e visitadas recentemente

O Teaming permite ver quais entradas vocé publicou e visitou mais recentemente. Isso o ajuda a
ficar a par do seu trabalho atual, ou a localizar, de forma rapida, uma entrada que vocé criou ou viu
recentemente.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Entradas Recentes.

Na secao esquerda da pagina, sdo exibidas as entradas que vocé publicou recentemente. Na
secdo direita da pagina, sdo exibidas as entradas que vocé visitou recentemente.

4.2.5 Usando a guia Microblogs e Itens Compartilhados

Use a guia Microblogs e Itens Compartilhados para realizar as seguintes tarefas:

+ “Vendo as entradas de microblog das pessoas que vocé esta monitorando” na pagina 57

+ “Vendo o que outras pessoas compartilharam com vocé€” na pagina 57
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Vendo as entradas de microblog das pessoas que vocé esta monitorando
1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Microblogs e Itens
Compartilhados.

A coluna Microblogs lista as entradas de microblog das pessoas que vocé estd monitorando.

Vendo o que outras pessoas compartilharam com vocé

Quando outros usuarios compartilham um item com vocé, o Teaming lhe envia uma notifica¢do por
e-mail com um link para o item. Além disso, o Teaming facilita encontrar itens que outros usuarios
compartilharam com vocé, diretamente da interface do Teaming.

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Microblogs e Itens
Compartilhados.

Na coluna direita, o Teaming lista todos os itens que as pessoas compartilharam com voceé.

4.2.6 Vendo as informacgoes do seu perfil

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Perfil.
As informagdes do seu perfil pessoal sdo exibidas.

Para obter informagdes sobre a modificagdo das informagdes do seu perfil, consulte a Se¢do 1.5.1,
“Modificando seu perfil” na pagina 20.

4.3 Gerenciando uma area de trabalho de equipe

As areas de trabalho de equipe sdo a chave para ajudar vocé e sua equipe a juntos realizarem tarefas
e cumprirem metas.

Como proprietario de uma area de trabalho, vocé € responsavel principalmente por sua
administragdo. E possivel criar outros containers para informagdes (subareas de trabalhos e pastas),
ajustar o controle de acesso para determinar quem pode fazer o que na area de trabalho e preparar
algum contetdo inicial para ajudar os membros da equipe a comecarem a usa-la.

¢ Sec¢do 4.3.1, “Criando uma area de trabalho de equipe” na pagina 57

+ Secdo 4.3.2, “Adicionando outros membros de equipe a area de trabalho” na pagina 59

+ Secdo 4.3.3, “Enviando e-mail a membros da equipe e anunciando a area de trabalho apds sua
criacdo” na pagina 60

+ Secdo 4.3.4, “Iniciando ou programando uma reuniao de equipe” na pagina 60
¢ Secdo 4.3.5, “Vendo membros de equipes” na pagina 61

¢ Secdo 4.3.6, “Permitindo visitantes em sua area de trabalho de equipe” na pagina 61

4.3.1 Criando uma area de trabalho de equipe

Por padrdo, todos os usuarios do Teaming t€m direitos para criar uma area de trabalho de equipe.

As areas de trabalho de equipe sdo o tipo mais comum. Elas facilitam os objetivos da equipe porque
permitem que seus membros compartilhem rapidamente arquivos e idéias e trabalhem juntos de
maneira mais eficaz.
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O Novell Teaming permite criar uma area de trabalho de equipe altamente visivel no diretério Areas
de Trabalho de Equipe. Vocé também pode criar uma area de trabalho de equipe aninhada, que fica
dentro de uma 4rea de trabalho de equipe existente.

¢ “Criando uma area de trabalho de equipe altamente visivel” na pagina 58

¢ “Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho de equipe existente”
na pagina 58

Criando uma area de trabalho de equipe altamente visivel

Se quiser tornar sua area de trabalho de equipe altamente visivel e facil de encontrar na arvore da
area de trabalho, crie-a no diretério Areas de Trabalho de Equipe.

1 Expanda Area de Trabalho Doméstica na ferramenta de Navegagio da Arvore da Area de
Trabalho, localizada perto da parte superior da interface do Teaming.

O diretério Area de Trabalho Doméstica, que ¢ a pasta de nivel mais alto na arvore da area de
trabalho, devera ter um nome especifico a sua organizagao.

2 Clique em Areas de Trabalho de Equipe.
3 Clique em Adicionar uma Area de Trabalho de Equipe.
A pégina Adicionar uma Area de Trabalho de Equipe ¢ exibida.

Se essa opgao ndo aparecer para vocé, é porque o administrador do site ndo lhe permitiu criar
uma nova area de trabalho neste nivel. Continue para expandir a arvore da area de trabalho,
seguindo o caminho da sua unidade organizacional, depois clique no nome do diretoério onde
deseja criar a nova area de trabalho de equipe. Se preferir, siga as etapas em “Criando uma area
de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho de equipe existente” na pagina 58.

4 Especifique as seguintes informagdes:
Titulo da area de trabalho: Fornega um titulo para a area de trabalho.
Membros da Equipe: Especifique os membros da equipe.

E possivel especificar usudrios individuais, grupos inteiros ou adicionar nomes que estdo em
sua area de transferéncia. Para obter mais informacdes sobre como usar a area de transferéncia
do Teaming, consulte a Secao 9.5, “Usando a area de transferéncia do Teaming” na pagina 124.

Pastas da Area de Trabalho: Selecione as pastas que deseja incluir na 4rea de trabalho.
Se vocé decidir mais tarde adicionar outras pastas, podera adiciona-las quando desejar.

Para obter informagdes sobre como adicionar pastas a uma area de trabalho existente, consulte
a Secdo 4.1.7, “Adicionando outras pastas a uma area de trabalho” na pagina 52.

Anuncio: (opcional) Marque a caixa de sele¢do, depois digite uma mensagem no campo 7exto
do Anuncio.

Essa mensagem informa os membros da equipe sobre a existéncia da area de trabalho e também
pode explicar o valor da area de trabalho.

5 Clique em OK para criar a nova area de trabalho.

Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho de equipe
existente

O Teaming permite criar areas de trabalho aninhadas, que ficam dentro de outras areas de trabalho.
E possivel criar uma 4rea de trabalho de equipe dentro de qualquer area de trabalho existente em que
voce tenha os direitos apropriados.
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Convém fazer isso se voc€ ndo se preocupa em ter uma arvore da area de trabalho altamente visivel,
e se a area de trabalho de equipe que deseja criar consiste principalmente em membros que ja
pertengam a determinada area de trabalho.
1 Navegue até a area de trabalho onde deseja criar a nova area de trabalho de equipe.
2 Clique em Gerenciar > Adicionar Nova Area de Trabalho.
A pégina Adicionar Nova Area de Trabalho ¢ iniciada.
3 Na segdo Area de Trabalho, selecione Area de Trabalho de Equipe.

E possivel também criar uma area de trabalho basica, uma de gerenciamento de projeto e uma
de discussdes.

4 Especifique as seguintes informagdes:
Titulo da drea de trabalho: Especifique um titulo para a area de trabalho.
Membros da Equipe: Especifique os membros da equipe.

E possivel especificar usudrios individuais, grupos inteiros ou adicionar nomes que estdo em
sua area de transferéncia. Para obter mais informacdes sobre como usar a area de transferéncia
do Teaming, consulte a Sec¢do 9.5, “Usando a area de transferéncia do Teaming” na pagina 124.

Vocé também pode clicar em Membros da Equipe. Sera exibida uma lista de todos os membros
da area de trabalho de equipe na qual vocé esta criando a sua nova area de trabalho de equipe.
Selecione os nomes dos usuarios que deseja incluir em sua nova area de trabalho de equipe.

Pastas da Area de Trabalho: Selecione as pastas que deseja incluir na area de trabalho.
Se vocé decidir mais tarde adicionar outras pastas, podera adiciona-las quando desejar.

Para obter informagdes sobre como adicionar pastas a uma area de trabalho existente, consulte
a Se¢do 4.1.7, “Adicionando outras pastas a uma area de trabalho” na pagina 52.

Anitincio: (opcional) Marque a caixa de selecdo, depois digite uma mensagem no campo 7exto
do Anuncio.

Essa mensagem informa os membros da equipe sobre a existéncia da area de trabalho e também
pode explicar o valor da area de trabalho.

5 Clique em OK para criar a nova area de trabalho.

4.3.2 Adicionando outros membros de equipe a area de
trabalho

Apos criar sua area de trabalho, vocé pode adicionar outros usuarios do Novell Teaming que
precisam ingressar na equipe.
1 Navegue até a area de trabalho de equipe a qual deseja adicionar outros membros da equipe.
2 Na barra lateral, na secdo Equipe, clique em Gerenciar Equipe.
A pagina Adicionar ou Apagar Membros da Equipe ¢ iniciada.

3 (Condicional) Se esta area de trabalho estiver herdando a participacdo na equipe de uma pasta
pai, clique em Sim.

4 No campo Usudarios, especifique os nomes de cada usuario que deseja adicionar a equipe.
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E possivel especificar também grupos inteiros no campo Grupos ou adicionar nomes da sua
area de transferéncia clicando em Nomes de Usudrio da Area de Transferéncia. Para obter mais
informacgdes sobre como usar a area de transferéncia do Teaming, consulte a Secdo 9.5,
“Usando a area de transferéncia do Teaming” na pagina 124.

5 Clique em OK.
Vocé pode anunciar a area de trabalho aos novos membros da equipe. Para obter informagdes sobre

como fazer isso, consulte a Se¢ao 4.3.3, “Enviando e-mail a membros da equipe e anunciando a area
de trabalho apos sua criagdo” na pagina 60.

4.3.3 Enviando e-mail a membros da equipe e anunciando a
area de trabalho apés sua criagao

O Teaming permite enviar mensagens de e-mail a toda a sua equipe. Além disso, se 0s novos
membros ingressarem na equipe apos a criacdo da area de trabalho de equipe, vocé podera usar esta
funcionalidade para anunciar a area de trabalho aos novos membros.

Para enviar e-mail aos membros da equipe:

1 Navegue até a area de trabalho de equipe.

2 Na barra lateral, na segdo Equipe, clique em Enviar E-mail para Equipe.
A pagina Enviar E-mail ¢ exibida.

3 Preencha os campos apropriados.

Para obter informagdes sobre como preencher o restante do formulario Enviar E-Mail, consulte
a Sec¢do 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

4 Clique em OK.

4.3.4 Iniciando ou programando uma reuniao de equipe

Se vocé tem o Novell Conferencing, podera iniciar ou programar uma reunido de equipe.

1 Navegue até a area de trabalho de equipe que tenha os membros com quem vocé deseja fazer a
reunido.

2 Na barra lateral principal, clique em Equipe > Iniciar uma Reunido de Equipe.
A pagina Adicionar reunido ¢ exibida.

3 Na secdo Membros da Equipe, desmarque todos os membros que vocé ndo deseja convidar para
a reunido.

Por padrao, todos os membros da equipe estdo selecionados.

4 Clique em Iniciar Reunido Agora ou Programar para Mais Tarde, dependendo de quando
deseja realizar a reunido.

O cliente Conferencing € iniciado.

Para obter mais informagdes sobre como usar o Novell Conferencing, consulte a Guia do
Usuario do Novell Conferencing (http://www.novell.com/documentation/team_plus_conf/
confl0_user/data/bookinfo.html).
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4.3.5 Vendo membros de equipes

¢ “Vendo membros da equipe em um acessorio da home page da area de trabalho” na pagina 61

+ “Vendo membros da equipe de qualquer pagina da area de trabalho” na pagina 61

Vendo membros da equipe em um acessoério da home page da area de trabalho

Os acessorios sdo se¢des na parte superior das areas de trabalho e pastas que fornecem informacgdes
de resumo para vocé. Para obter mais informagdes sobre como trabalhar com acessorios, consulte o
Capitulo 8, “Gerenciando acessorios” na pagina 107.

Por padrao, o Novell Teaming inclui um acessorio de participagdo na equipe na home page da sua
area de trabalho. Esse acessorio exibe todos os membros da equipe.

Vendo membros da equipe de qualquer pagina da area de trabalho
E possivel ver os membros da equipe de qualquer pasta da area de trabalho:

1 Em qualquer pagina da area de trabalho, clique em Equipe > Ver Equipe na barra lateral
principal.

4.3.6 Permitindo visitantes em sua area de trabalho de equipe

Por padrdo, somente os membros da equipe podem ver e participar das areas de trabalho e pastas
contidas na area de trabalho de equipe. Em algumas ocasides, convém permitir que outras pessoas
visitem sua area de trabalho de equipe (que, por padrio, significa que elas poderdo ler as entradas e
comentar sobre elas, mas ndo criar entradas).

Para permitir visitantes em sua area de trabalho de equipe:

1 Navegue até a area de trabalho de equipe na qual deseja permitir visitantes.
2 Clique em Gerenciar > Controle de Acesso.
O Teaming mostra a pagina Configurar Controle de Acesso para a area de trabalho de equipe.

3 Verifique se a area de trabalho néo esta herdando suas configuragdes de controle de acesso.
Selecione o botdo de opgao ndo e depois clique em Aplicar.

4 (Condicional) Se o Visitante ainda ndo for uma coluna na tabela apresentada, clique em
Adicionar uma Fungdo > Visitante:

5 No lado esquerdo da tabela, clique em Adicionar um Usudrio e use o recurso Digitar para
Encontrar para selecionar o nome da pessoa que deseja adicionar como visitante a area de
trabalho de equipe.

6 Na linha do novo usuario, marque a caixa de selecdo na coluna Visitante.
7 Repita a Etapa 5 e a Etapa 6 até adicionar todos os visitantes.
8 Clique em Gravar Mudan¢as > Fechar.
As pessoas para quem vocé selecionou a fungdo Visitante agora tém o direito de ver sua area de

trabalho de equipe e adicionar comentarios as entradas existentes. Elas ndo podem criar novas
entradas.
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Para obter mais informagdes sobre o gerenciamento do controle de acesso, consulte “Managing
Access Control for Users and Groups” (Gerenciando o controle de acesso para usuarios e grupos) no
Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usudrio Avangado do Novell Teaming 2.1).

4.4 Gerenciando uma area de trabalho de
discussoes

Crie uma area de trabalho de Discussdes se quiser um local para armazenar varios foruns de
discussdo. Isso pode ajuda-lo a organizar o site do Teaming, assim os usuarios saberdo aonde ir se
estiverem procurando por determinado forum de discussao.

Para obter mais informagdes sobre areas de trabalho de discussdes, consulte “Creating and
Managing a Discussions Workspace” (Criando e gerenciando uma area de trabalho de discussoes)
no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

4.5 Gerenciando uma area de trabalho de
gerenciamento de projeto

As areas de trabalho de Gerenciamento de Projeto s@o otimizadas para a administracdo de um
projeto.

Elas incluem acessorios especiais que ajudam um lider a monitorar o andamento da tarefa para um

projeto potencialmente grande. Embora as areas de trabalho de projeto possam ter qualquer tipo de

pasta, elas foram projetadas especificamente para funcionarem em conjunto com as pastas de tarefas
€ etapas.

Para obter mais informagdes sobre areas de trabalho de Gerenciamento de Projeto, consulte
“Creating and Managing a Project Management Workspace” (Criando e gerenciando uma area de
trabalho de Gerenciamento de Projeto) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do
Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

4.6 Gerenciando uma landing page

O Novell Teaming permite a configura¢do de uma area de trabalho para que cla tenha uma landing
page. Quando vocé cria uma landing page de area de trabalho, pode preenché-la com entradas
existentes na area de trabalho.

Para obter informagdes sobre como criar uma landing page em uma area de trabalho, consulte
“Creating and Managing Landing Pages” (Criando e gerenciando landing pages) no Novell Teaming
2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

4.7 Compreendendo as areas de trabalho
globais

As areas de trabalho globais contém informagdes que podem ser de interesse de toda a sua
organizacao.

Para obter mais informagdes sobre areas de trabalho globais, consulte “Establishing Global
Workspaces” (Estabelecendo areas de trabalho globais) no Novell Teaming 2.1 Administration
Guide (Guia de Administragdo do Novell Teaming 2.1).
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Gerenciando e usando pastas

Os topicos nesta se¢do descrevem como realizar as fungdes de gerenciamento para todos os tipos de
pastas do Novell® Teaming.

As fungdes sdo praticamente iguais, independentemente do tipo de pasta que esta gerenciando. No
entanto, algumas fungdes de gerenciamento sdo exclusivas a cada tipo de pasta. Essas fungdes estdo
descritas no Capitulo 6, “Trabalhando com tipos de pastas especificos” na pagina 73.

¢ Secdo 5.1, “Criando uma nova pasta’ na pagina 63

+ Secdo 5.2, “Apagando uma pasta” na pagina 64

¢ Secdo 5.3, “Recuperando uma pasta” na pagina 64

+ Secdo 5.4, “Copiando uma pasta” na pagina 65

+ Secdo 5.5, “Movendo uma pasta” na pagina 65

¢ Secdo 5.6, “Importando arquivos para uma pasta’” na pagina 65

¢ Secdo 5.7, “Acessando arquivos WebDAV do Teaming” na pagina 66

+ Secdo 5.8, “Gerando um relatorio de atividades sobre uma pasta” na pagina 67

+ Secdo 5.9, “Assinando notificagdes por e-mail de uma pasta” na pagina 68

¢ Secdo 5.10, “Configurando uma pasta para receber entradas por e-mail” na pagina 68

¢ Secdo 5.11, “Adicionando entradas a uma pasta por e-mail” na pagina 69

¢ Secdo 5.12, “Mudando a tela de pasta” na pagina 69

¢ Secdo 5.13, “Criando uma marca para a pasta” na pagina 70

+ Secdo 5.14, “Exibindo videos do YouTube em uma pasta” na pagina 70

¢ Secdo 5.15, “Usando filtros em pastas do Teaming” na pagina 70

* Secdo 5.16, “Listando entradas e paginas de pasta” na pagina 71

5.1 Criando uma nova pasta

O Teaming permite criar pastas em qualquer area de trabalho na qual vocé tenha os direitos
apropriados.
1 Navegue até a area de trabalho onde deseja adicionar as novas pastas.
2 Clique em Gerenciar > Adicionar Nova Pasta.
A pagina Adicionar Nova Pasta ¢ exibida.
3 Especifique as seguintes informagdes:
Titulo da Pasta: Especifique um titulo para a pasta.

Se vocé ndo especificar um titulo, o nome da pasta padrao sera dado a pasta. Por exemplo, uma
pasta Discussdo sera chamada de Discussdo.

Pasta: Selecione o tipo de pasta que deseja criar.
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Para obter informacdes sobre cada tipo de pasta, consulte o Capitulo 6, “Trabalhando com tipos
de pastas especificos” na pagina 73.

4 Clique em OK.

5.2 Apagando uma pasta

1 Navegue até a pasta que deseja apagar.
2 Clique em Gerenciar > Apagar esta Pasta.
A pagina Apagar esta Pasta ¢é exibida.

3 (Condicional) (Opcional) Se a pasta for espelhada, vocé podera apagar os arquivos de origem
da pasta e também todas as subpastas das pastas espelhadas.

Para obter mais informagdes sobre como trabalhar com pastas espelhadas, consulte “Working
with Mirrored Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Novell Teaming 2.1 Advanced
User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

4 (Opcional) Selecione Purgar esta pasta imediatamente se desejar purgar a pasta para que nao
possa ser recuperada.

Observacio: Selecionando essa opgao, a pasta ficara irrecuperavel e serd apagada
permanentemente do site do Teaming.

Se vocé nao selecionar essa opgao, podera recuperar a pasta conforme descrito na Se¢do 5.3,
“Recuperando uma pasta” na pagina 64.

5 Clique em OK.

5.3 Recuperando uma pasta

O Teaming possibilita que vocé recupere uma pasta que havia sido apagada, restaurando-a em sua
localizagao anterior.
1 Navegue até a pasta ou area de trabalho onde a pasta apagada ficava localizada.

Por exemplo, se vocé deseja restaurar uma pasta Blog que estava na sua area de trabalho
pessoal, navegue até sua area de trabalho pessoal.

Dica: Se desejar ver tudo o que foi apagado no site do Teaming, navegue até o espago de
trabalho de nivel mais alto. (Por padrio, esse € o diretdrio da Area de Trabalho Doméstica.)

2 Clique no icone Lixo jizll, localizado na barra de ferramentas da Pasta ou Area de Trabalho.

A pagina Lixo exibe todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram apagadas na area de
trabalho ou pasta atual ou abaixo dela.

3 Selecione a pasta que vocé deseja recuperar.
4 Clique em Restaurar.
A pasta ¢ restaurada em seu local anterior. O contetido da pasta ndo € restaurado

automaticamente.

Para obter mais informagdes sobre recuperagao, consulte “Restoring Deleted Items” (Restaurando
itens apagados) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell
Teaming 2.1).
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5.4 Copiando uma pasta

1 Navegue até a pasta que deseja copiar.
2 Clique em Gerenciar > Copiar esta Pasta.
A péagina Copiar Pasta ¢ exibida.
3 Use um dos métodos a seguir para copiar a pasta:

+ Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: Use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar a pasta ou area de trabalho na qual deseja copiar a pasta.

+ Localize a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: No campo fornecido, especifique o
nome da pasta ou area de trabalho na qual vocé deseja copiar a pasta.

4 Clique em OK.

5.5 Movendo uma pasta

O Teaming permite mover uma pasta para qualquer pasta ou area de trabalho em que vocé tenha os
direitos apropriados.
1 Navegue até a pasta que deseja mover.
2 Clique em Gerenciar > Mover esta Pasta.
A pagina Mover Pasta ¢ exibida.
3 Use um dos métodos a seguir para mover a pasta:

+ Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: Use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar a pasta ou area de trabalho na qual deseja mover a pasta.

+ Localize a Pasta ou Area de Trabalho de Destino: No campo fornecido, especifique o
nome da pasta ou area de trabalho para a qual vocé deseja mover a pasta.

4 Clique em OK.

5.6 Importando arquivos para uma pasta

O Teaming permite importar arquivos de qualquer local e adicioné-los a uma pasta na area de
trabalho. Isso pode ser feito de duas maneiras.

¢ Secdo 5.6.1, “Arrastando e soltando arquivos” na pagina 65
* Sec¢do 5.6.2, “Importando arquivos para a pasta Arquivo” na pagina 66

¢ Sec¢do 5.6.3, “Importando arquivos como anexos de entrada” na pagina 66

5.6.1 Arrastando e soltando arquivos

O Teaming permite arrastar arquivos de qualquer local e solta-los em qualquer pasta do Teaming.
Essa opcao ndo esta disponivel em pastas Blog.

1 Navegue até a pasta em que deseja importar os arquivos.
2 Clique em Adicionar Arquivos a Pasta na barra de ferramentas da Entrada de Pasta.

A janela arrastar e soltar ¢ aberta.
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3 Arraste um arquivo de um local, como a sua area de trabalho, e solte-o no icone de pasta na
janela arrastar e soltar.

O documento ¢ adicionado como uma nova entrada de arquivo. O nome do documento ¢
automaticamente o nome da entrada.

5.6.2 Importando arquivos para a pasta Arquivo

Para obter informagdes especificas sobre as pastas Arquivo no Teaming, consulte a Secdo 6.5,
“Trabalhando com pastas Arquivo” na pagina 79.

E possivel importar arquivos inicos a uma pasta Arquivo navegando pelo sistema de arquivos do
seu computador e criando uma nova entrada de arquivo.

1 Navegue até a pasta Arquivo na qual deseja importar o arquivo.
2 Clique em Adicionar Entrada de Arquivo na barra de ferramentas Entrada da Pasta.
3 Clique em Procurar, navegue e selecione o arquivo que deseja importar.

4 Adicione uma descrigéo do arquivo ao campo Descri¢do e clique em OK.

5.6.3 Importando arquivos como anexos de entrada

Se quiser adicionar arquivos a uma pasta diferente da pasta Arquivo, vocé podera procurar o arquivo
adicionando uma entrada a pasta e depois adicionando o arquivo como um anexo da entrada.

Para obter mais informagdes sobre como anexar arquivos as entradas, consulte a Secao 7.14,
“Anexando arquivos a uma entrada de pasta” na pagina 101.

5.7 Acessando arquivos WebDAV do Teaming

WebDAYV ¢ uma ferramenta de gerenciamento de arquivos e edig@o colaborativa padréo. O Teaming
suporta o uso das ferramentas WebDAV e permite gerenciar arquivos WebDAV no Teaming.

¢ Secdo 5.7.1, “Pré-requisitos para uso de WebDAV” na pagina 66
* Sec¢do 5.7.2, “Acessando arquivos por meio de WebDAV™ na pagina 67

5.7.1 Pré-requisitos para uso de WebDAV

O Teaming habilita ferramentas WebDAV apenas nos seguintes ambientes:

Windows: Com o uso do Internet Explorer Versdo 7.0 ou posterior como browser da Web, e do
Microsoft* Windows* XP como sistema operacional.

Linux: Com o uso do SUSE® Linux Enterprise Desktop (SLED) 10 ou SUSE Linux Enterprise
Desktop 11 via Nautilus.
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5.7.2 Acessando arquivos por meio de WebDAV

Acessar uma pasta de arquivos por meio de WebDAYV ndo ¢ exatamente igual a acessar arquivos em
uma pasta padrio do disco. Isso acontece porque as entradas do Teaming sdo mais sofisticadas do
que arquivos tipicos de uma pasta. Por exemplo, os arquivos do Teaming podem conter varias
versdes e threads de comentarios; da mesma forma, cada entrada do Teaming pode conter varios
arquivos ou nenhum.

Quando vocé usa arquivos WebDAV no Teaming, talvez tenha que especificar o nome de usudrio e
a senha do Teaming vérias vezes. O WebDAV requer varias senhas para aplicativos (seu browser e o
Teaming), e pode exigir um terceiro login quando acessar um arquivo individual.

Durante a execugao do Novell Access Manager no servidor, talvez vocé seja solicitado a se conectar
varias vezes enquanto acessa os arquivos WebDAV usando o Teaming. Varias conexdes usando
WebDAV sdo acionadas pelo cliente, e ndo pelo software do servidor.

E possivel acessar as ferramentas WebDAV de uma pasta do Teaming ou de uma entrada individual.

* “Acessando o WebDAV de uma pasta” na pagina 67
+ “Acessando o WebDAV de uma entrada” na pagina 67

Acessando o WebDAV de uma pasta

1 Navegue até a pasta Arquivo na qual deseja usar o WebDAV.
2 Na barra de ferramentas de Rodapé, clique em Ver esta pasta como uma pasta WebDAV.

O Teaming chama uma janela WebDAV. Se a janela nao estiver funcionando, consulte o
administrador ou o proprietario da pasta para verificar se a configura¢do suporta WebDAV (os
nomes de arquivo de pasta devem ser exclusivos).

Acessando o WebDAYV de uma entrada
O Teaming permite o uso do WebDAYV para anexar um arquivo a uma entrada.

1 Navegue e selecione a entrada em que deseja usar o WebDAYV para criar um anexo.
2 Na se¢do Anexos da entrada, clique em Acessar Anexos Usando WebDAV .

3 Navegue e selecione o arquivo que deseja anexar.

5.8 Gerando um relatoério de atividades sobre
uma pasta

1 Navegue até a pasta sobre a qual deseja gerar o relatério de atividades.

2 Na barra de ferramentas de Rodapé, clique em Gerenciar > Relatorios de Atividades.
A pagina Atividade da Pasta é exibida.

3 selecione a faixa de datas em que deseja gerar o relatorio de atividades.

4 Escolha entre as seguintes opgdes:

Reportar Atividades de Area de Trabalho ou Pasta: Selecione essa op¢ao se quiser ver o
numero de exibi¢des, adi¢cdes, modificagdes e exclusdes que foram feitas nas entradas da pasta.
Vocé também pode ver os usudrios individuais que estdo ativos na pasta e as agdes que eles
executaram.
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Reportar sobre Estado do Fluxo de Trabalho: Selecione essa opgao se quiser ver um
relatorio sobre fluxos de trabalho na pasta. E possivel mostrar a média de tempo em que as
entradas ficaram em cada estado de fluxo de trabalho, ou o nimero de entradas que estdo em
cada estado no momento.

5 Na secdo Selecione as Pastas para o Gerador de Relatérios, navegue e selecione as pastas para
as quais deseja gerar o relatério. E possivel selecionar vérias pastas.

6 Clique em OK.
O Teaming inicia o relatério em uma planilha. Para obter informacdes referentes as colunas

nessa planilha, consulte a Secdo 7.10.1, “Relatorios de Atividades” na pagina 97.

Vocé pode executar relatérios de atividades sobre entradas individuais. Para obter informagdes
sobre como fazer isso, consulte a Se¢do 7.10, “Gerando relatorios sobre uma entrada de pasta” na
pagina 97.

5.9 Assinando notificacoes por e-mail de uma
pasta

E possivel configurar uma pasta para lhe enviar notificagdes por e-mail informando sobre a
atividade que ocorre na pasta.

Para obter informagdes sobre como assinar para receber notificagdes por e-mail de uma pasta,
consulte a Secdo 2.12, “Assinando uma pasta ou entrada” na pagina 37.

5.10 Configurando uma pasta para receber
entradas por e-mail

Antes de adicionar entradas de mensagem de texto e e-mail a uma pasta, conforme descrito na
Secdo 5.11, “Adicionando entradas a uma pasta por e-mail” na pagina 69, vocé precisa primeiro
configurar a pasta para permitir essas entradas.

O administrador do Teaming pode desabilitar esse recurso. Se vocé tem os direitos para adicionar
entradas a uma pasta especifica, mas ndo consegue fazer isso usando seu e-mail, conforme descrito
nesta secdo, contate o administrador do Teaming.

1 Navegue até a pasta onde deseja definir o URL.

2 Clique em Gerenciar > Configurar.

3 Na secdo Definir um URL simples para esta pasta ou drea de trabalho, digite o URL que
deseja usar para fazer referéncia a pasta no campo Definir URL.

4 Clique em Adicionar.
5 Selecione Permitir publicagées de e-mail nesta pasta pelos seguintes enderecos.
6 Clique em Aplicar e, em seguida, clique em Fechar.
Agora ¢ possivel enviar entradas a pasta por meio de mensagem de e-mail e texto. Para obter

informagdes sobre como fazer isso, consulte a Se¢do 5.11, “Adicionando entradas a uma pasta por e-
mail” na pagina 69.
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5.11 Adicionando entradas a uma pasta por e-
mail

O Teaming permite enviar entradas a pastas por e-mail. Isso € util quando vocé nao tem acesso ao
site do Teaming e, mesmo assim, deseja criar uma entrada. E possivel também enviar entradas por

mensagem de texto a pastas, de forma que, quando vocé ndo tem acesso a um computador ou a
Internet, ainda podera capturar idéias e contribuir em conversagdes.

Para enviar entradas a pastas por e-mail, vocé deve ter os direitos apropriados e saber o endereco de
e-mail definido anteriormente para a pasta.

Se vocé ¢ o proprietario da pasta e deseja definir um enderego de e-mail para a pasta, consulte a
Secdo 5.10, “Configurando uma pasta para receber entradas por e-mail” na pagina 68 para obter
instrucdes sobre como fazer isso.

Para ver o enderego de e-mail de uma pasta:

1 Navegue até a pasta a qual deseja adicionar entradas por e-mail.
2 Clique na barra de ferramentas de Rodapé¢, localizada na parte inferior da pagina da pasta.
Na se¢do Enderego de E-mail da tabela apresentada, aparece o enderego de e-mail da pasta.

Esse ¢ o endereco de e-mail que vocé usa para enviar entradas a pasta por e-mail.

5.12 Mudando a tela de pasta

O Teaming permite mudar a tela de uma pasta. Por exemplo, se vocé estiver vendo a pasta
Calendario na tela Calendario padrao, podera mudar a tela para a tela de pasta Tarefa. Também é
possivel mudar a tela padréo da pasta, de forma que néo existam outras op¢des disponiveis para
quem quiser ver a pasta.

Todos os usudrios que tiverem acesso a uma pasta poderdo mudar a tela da pasta, se o proprietario
da pasta ou alguém com os direitos apropriados tiver configurado a pasta para permitir telas
alternativas.

Se vocé for o proprietario de uma pasta e quiser permitir telas alternativas em uma pasta ou se quiser
mudar a tela padrao de uma pasta, consulte “Managing Folder Views” (Gerenciando telas de pasta)
no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

Para mudar a tela de uma pasta depois que seu proprietario a tiver configurado para suportar telas
alternativas:
1 Navegue até a pasta para a qual deseja mudar a tela.
2 Na barra lateral principal, na se¢cdo Opgoes de Pasta, clique na lista suspensa Tela de Pasta.
Todas as telas de pasta habilitadas na pasta sdo exibidas.
3 Clique na tela para a qual deseja mudar a pasta.

A tela de pasta ¢ mudada para a tela especificada.
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5.13 Criando uma marca para a pasta

Criar uma marca para a pasta ¢ uma 6tima forma de tornar a pasta mais exclusiva e identificavel.
Quando vocé cria uma marca para a pasta, a marca também ¢ aplicada a todas as subareas de
trabalho e subpastas.

Para obter mais informagdes sobre criagdo de marcas, consulte “Criando marcas para uma pasta ou
area de trabalho” na Guia do Usudrio Avangado do Novell Teaming 2.1.

5.14 Exibindo videos do YouTube em uma pasta

O Novell Teaming permite que vocé exiba videos do YouTube em uma pasta. Esta se¢do descreve
como exibir videos do YouTube na secdo Descri¢do da pasta. Para obter informagdes sobre como
exibir videos do YouTube na se¢do Criagdo de Marca de uma pasta, consulte “Branding a Folder or
Workspace” (Criando a marca de uma pasta ou area de trabalho) no Novell Teaming 2.1 Advanced
User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

Para exibir um video do YouTube na secdo Descrigdo de uma pasta:

Navegue até a pasta onde vocé deseja exibir o video do YouTube.
Na barra de ferramentas da Pasta, clique em Gerenciar > Modificar esta Pasta.

Na se¢do Descrigdo, clique no icone Video H .

A WODN =

Na janela fornecida, no campo URL do YouTube, cole o URL do video do YouTube que vocé
deseja publicar.

5 Nos campos Dimensdes, ndo faga nenhuma mudanga se desejar manter as dimensdes padrdo do
YouTube.

6 Clique em Inserir e depois em OK para exibir o video na pasta.

Para obter mais informacdes sobre a exibi¢ao de videos do YouTube no Teaming, consulte a
Secao 7.15, “Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 102.

5.15 Usando filtros em pastas do Teaming

Muitos tipos de pastas no Novell Teaming incluem um filtro que o ajuda a examinar rapidamente as
informa¢des em sua pasta.

¢ Secdo 5.15.1, “Criando um filtro” na pagina 70

¢ Sec¢do 5.15.2, “Aplicando um filtro existente” na pagina 71
¢ Secdo 5.15.3, “Modificando um filtro” na pagina 71

¢ Sec¢do 5.15.4, “Apagando um filtro” na pagina 71

5.15.1 Criando um filtro

Na secéo Filtro, o Teaming permite criar varios filtros na pasta. E possivel aplicar esses filtros com
facilidade para ajudé-lo a examinar rapidamente todas as suas entradas.

1 Navegue até a pasta onde deseja criar o filtro.
2 Na segdo Filtro, clique em Filtros.

3 Clique em Adicionar um Novo Filtro.
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Esse formulario ¢ quase idéntico ao usado nas pesquisas avancadas (consulte a Se¢do 2.5.2,
“Usando a pesquisa avancada’ na pagina 30 para obter informagdes sobre os diversos campos
desse formulario).

4 Clique em OK.

5.15.2 Aplicando um filtro existente

1 Navegue até a pasta na qual vocé ja criou o filtro que deseja aplicar.
2 Na segdo Filtro, clique no nome do filtro.
O filtro ¢ aplicado a pasta.

Depois que vocé aplicar um filtro, os itens que ndo corresponderem aos critérios do filtro na pasta
ndo serdo exibidos na listagem de pastas. Para limpar o filtro, clique em Nenhum na se¢do Filtro.

5.15.3 Modificando um filtro

1 Navegue até a pasta para a qual deseja modificar um filtro que ja tenha sido criado.

2 Na segdo Filtro, clique em Filtros.

3 Na secéo Filtros Pessoais, clique na lista suspensa e selecione o filtro que deseja modificar.
4 Clique em Modificar.

5 Faga as modificagdes desejadas e depois clique em OK.

5.15.4 Apagando um filtro

1 Navegue até a pasta em que deseja apagar um filtro que ja foi criado.
2 Na segdo Filtro, clique em Filtros.
3 Na segéo Filtros Pessoais, clique na lista suspensa e selecione o filtro que deseja apagar.

4 Clique em Apagar ¢ em OK para confirmar que deseja apagar o filtro.

5.16 Listando entradas e paginas de pasta

Muitos tipos de pastas no Novell Teaming incluem uma barra de ferramentas de Listagem de
Entradas que permite pesquisar entradas individualmente ou navegar entre as paginas de listagens.
Algumas dessas ferramentas sdo tteis apenas quando ha mais de uma pagina de entradas. As
ferramentas disponiveis sdo:

Ir para uma Entrada: Especifique o nimero (exibido na coluna Nr.) da entrada que deseja ver,
depois clique em Ir.

Anterior/Proxima: Permite rolar pelas paginas da pasta.

Ir para a Pagina: Digite um niimero de pagina nessa caixa de texto e clique em /r para mostrar as
entradas nessa pagina de listagens.

Gerenciando e usando pastas
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Trabalhando com tipos de pastas
especificos

O Novell® Teaming oferece varios tipos de pastas para vocé e suas equipes poderem realizar tarefas
especificas.

Muitas fungdes de gerenciamento de pasta sdo iguais para todos os tipos de pastas. No entanto, cada
tipo de pasta no Teaming realiza fungdes especiais. Esta secdo descreve como gerenciar e realizar
fungdes exclusivas a cada tipo de pasta.

¢ Sec¢do 6.1, “Trabalhando com pastas Discussdo” na pagina 73

¢ Secdo 6.2, “Trabalhando com pastas Blog” na pagina 74

¢ Secdo 6.3, “Trabalhando com pastas Calendério” na pagina 76

¢ Secdo 6.4, “Trabalhando com pastas Livro de Convidados™ na pagina 78

¢ Secdo 6.5, “Trabalhando com pastas Arquivo” na pagina 79

¢ Secdo 6.6, “Trabalhando com pastas Etapa” na pagina 80

¢ Secdo 6.7, “Trabalhando com pastas Microblog” na pagina 80

¢ Secdo 6.8, “Trabalhando com Pastas Arquivo Espelhadas™ na pagina 80

* Secio 6.9, “Trabalhando com pastas Album de Fotos” na pagina 80

¢ Secdo 6.10, “Trabalhando com pastas Pesquisa” na pagina 82

¢ Secdo 60.11, “Trabalhando com pastas Tarefa” na pagina 84

¢ Secdo 6.12, “Trabalhando com pastas Wiki” na pagina 88

6.1 Trabalhando com pastas Discussao

Use as discussdes como uma forma de obter comentarios e feedback as perguntas e idéias que vocé
possa ter. E possivel iniciar threads de discussdo gerais na pasta Discussdo em sua area de trabalho
pessoal. Para threads de discussdo que sdo mais especificos a um projeto ou uma equipe, inicie o
thread de discussdo na pasta Discussdo da area de trabalho apropriada.

Em geral, iniciar um thread de discussdo é mais eficiente do que enviar um e-mail a usuarios
individuais, pois outras partes interessadas e pessoas com conhecimento podem ingressar facilmente
na discussdo, sem ter que esperar o e-mail ser encaminhado no decorrer da discussdo.

Por padrdo, a pasta Discussoes ¢ classificada com as discussdes mais recentes exibidas primeiro na
lista de entradas de discussao.

¢ Secdo 6.1.1, “Classificando entradas de discussdo por titulo de coluna” na pagina 74
¢ Secdo 6.1.2, “Fixando entradas de discussao” na pagina 74

¢ Secdo 6.1.3, “Vendo entradas de discussdo” na pagina 74
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6.1.1 Classificando entradas de discussao por titulo de coluna

E possivel organizar as entradas de discussdo por qualquer um dos titulos de coluna, que sdo:
Numero da Entrada (Nr.), Titulo, Autor, Estado, Data da Atividade ou Classificagdo.

Para classificar entradas de discussao por titulos de coluna:

1 Clique no titulo da coluna que representa como vocé deseja classificar as discussoes.

O icone Classificar ™ aparece perto do titulo da coluna que representa a maneira como as
discussdes estio sendo classificadas.

2 Clique no titulo da coluna novamente para reverter a ordem de classificagdo das discussdes.

6.1.2 Fixando entradas de discussao

O Teaming permite fixar entradas de discussdo para facilitar sua visualizacdo no futuro, colocando-
as na parte superior da lista de entradas de discussdo. E como colocar um favorito em uma entrada
de discussdo que deseja monitorar.

1 Em uma pasta Discussdo, clique no icone cinza Fixar ** ao lado de uma entrada de discussdo
na qual vocé estd interessado.

A cor do icone Fixar muda de cinza para laranja. Na proxima atualizagdo da pagina, a entrada
de discussao ¢ colocada na parte superior da lista de entradas de discussdo. Ela permanece na
parte superior da lista até vocé clicar no icone Fixar novamente e soltar a entrada de discussao.

E possivel fixar varias entradas de discussdo. As entradas de discussdo fixadas sdo classificadas
em ordem alfabética por titulo.

6.1.3 Vendo entradas de discussao

Para ver uma entrada de discussao:

1 Clique no titulo da entrada de discussao.

A entrada de discussdo ¢ aberta em linha na pasta de discussao.

6.2 Trabalhando com pastas Blog

Blogs sdo uma 6tima maneira de expressar suas idéias sobre topicos que sdo importantes para voce.
Por exemplo, se estiver trabalhando em um projeto e for responsavel por determinado aspecto dele,
vocé podera atualizar sua equipe sobre o andamento individual publicando um blog na pasta Blog da
area de trabalho de equipe. Além disso, vocé pode usar a pasta Blog em sua area de trabalho pessoal
para publicar suas credenciais e habilidades profissionais, conforme descrito na Se¢do 1.5.2,
“Apresentando suas credenciais profissionais” na pagina 21.

¢ Secdo 6.2.1, “Usando a barra de ferramentas de Blog” na pagina 75

¢ Secdo 6.2.2, “Organizando a pasta Blog” na pagina 75
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6.2.1 Usando a barra de ferramentas de Blog

Diferentemente das outras telas de pasta, a pasta Blog inclui uma barra de ferramentas de Blog em
cada entrada. A barra de ferramentas de Blog aparece na parte inferior de qualquer entrada de blog e
permite realizar varias acdes sem abrir a entrada:

¢ Adicionar Comentario: Permite adicionar rapidamente um comentéario a uma entrada.

¢ Ver Comentarios: Abre uma lista com todos os comentérios que foram feitos na entrada.

¢ Enviar para Amigo: Permite enviar um e-mail da entrada de blog para qualquer pessoa que
possa estar interessada em vé-la.

¢ Assinar: Permite enviar notificagdes a voc€ mesmo quando ocorrer uma atividade nesta
entrada. Para obter mais informagdes, consulte a Secdo 2.12, “Assinando uma pasta ou
entrada” na pagina 37.

6.2.2 Organizando a pasta Blog

Ha varias maneiras de organizar a sua pasta Blog.

+ “Criando uma nova pagina de blog” na pagina 75
¢ “Classificando entradas de blog” na pagina 75

¢ “Usando a se¢@o Arquivos” na pagina 76

Criando uma nova pagina de blog

E possivel organizar a sua pasta Blog em paginas de Blog separadas. As paginas de blog sdo
exibidas na barra lateral do Blog, localizada na secdo direita da pasta Blog, acima da se¢do Arquivos.
Além disso, na barra lateral principal, na se¢do Area de Trabalho, vocé pode expandir a pasta Blog
para ver as paginas de Blog.

Para criar uma nova pagina de Blog:

1 Clique em Nova Pagina de Blog na barra de ferramentas Entrada da Pasta.

A pagina Adicionar Nova Pasta ¢ exibida.
2 No campo Titulo da Pasta, especifique o nome da nova pagina de Blog que deseja criar.
3 Clique em OK.

Classificando entradas de blog

E possivel classificar as entradas de blog por Nimero da Entrada (Nr.), Data da Atividade, Autor,
Estado ou Titulo.

Para classificar entradas de blog:

1 Clique na lista suspensa Classificar por na barra de ferramentas Entrada da Pasta.

2 Selecione como deseja classificar as entradas na pasta Blog.
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Usando a se¢ao Arquivos

A barra lateral do Blog na pasta Blog inclui uma se¢do Arquivos que mostra cada més do ano em que
os blogs foram criados. Quando vocé entra pela primeira vez em uma pasta Blog, todas as entradas
de blog sdo exibidas na area de exibic¢ao principal. A sele¢do de um més arquivado simplesmente
filtra as entradas na pasta para exibir apenas aquelas criadas no més especificado.

Com a se¢do Arquivos, voc€ pode navegar rapidamente até uma entrada de blog especifica se souber
o més em que ela foi criada. Se preferir, é possivel ver todas as entradas de blog que foram criadas
em qualquer més especificado.
1 Na secdo Arquivos, clique no més em que o blog foi criado.
O més mais recente € exibido na parte superior da se¢do Arquivos.

Na area de exibigdo principal da pasta Blog, o Teaming mostra todas as entradas de blog que
foram criadas naquele més.

2 (Opcional) Vocé pode navegar ainda mais no blog que vocé estd pesquisando, basta clicar no
nome da pagina de Blog na qual o blog esta armazenado.

O blog ¢ exibido na area de exibigdo principal.

6.3 Trabalhando com pastas Calendario

O Teaming permite criar uma pasta Calendario em qualquer area de trabalho desejada. Vocé pode
manter um calendario particular em sua area de trabalho pessoal, e depois adicionar calendarios
separados a suas areas de trabalho de equipe para monitorar os eventos especificos a essa equipe.
+ Secdo 6.3.1, “Mudando a tela da sua pasta Calendario” na pagina 76
¢ Secdo 6.3.2, “Sincronizando calendérios do Teaming de sua escolha” na pagina 77

¢ Secdo 6.3.3, “Vendo todos os eventos de calenddrio para os quais vocé estd programado” na
pagina 77

+ Secdo 6.3.4, “Vendo itens de calendario de hoje de todos os calendarios monitorados” na
pagina 78

+ Secdo 6.3.5, “Sincronizando o calendario com um aplicativo de area de trabalho” na pagina 78

6.3.1 Mudando a tela da sua pasta Calendario

A barra de ferramentas de Data no Teaming permite personalizar a tela da pasta Calendario de varias
maneiras.

+ Especifique se o Teaming deve exibir todas as horas do dia ou apenas as horas de trabalho
regulares.

+ Especifique o tempo para exibicdo em uma Unica pagina de pasta (1 dia, 3 dias, 5 dias, 1
semana inteira, 2 semanas ou 1 més).

+ Use os icones de seta para a esquerda e para a direita para especificar a pagina de pasta anterior
ou seguinte. Por exemplo, se vocé estd vendo trés dias de informagdes, clique nas setas para
mostrar os trés dias de informagdes anteriores ou seguintes.
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Clique no icone Configuragoes de Calendario ' para especificar as seguintes opgoes:
+ O dia da semana do inicio do calendario. (Sabado, domingo ou segunda-feira.)
+ A hora de inicio do dia de trabalho.

Use o applet de calendario para exibir o més ou o dia. Apds selecionar um novo més para
exibigdo, clique em OK para atualizar a pagina de pasta.

6.3.2 Sincronizando calendarios do Teaming de sua escolha

O Teaming permite sincronizar os calendarios do Teaming de sua escolha e exibi-los em um tinico
calendario resumido no Painel de Acessorios. Dessa forma, ndo € mais necessario verificar varios
calendarios.

A WON =

Navegue até a area de trabalho ou pasta para a qual deseja exibir o calendario.
Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.

Clique em Adicionar um Acessorio.

Na secdo Escopo do Acessorio, selecione onde deseja exibir o acessorio.

Acessorio Pessoal Somente para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas para vocé e
somente na pagina da area de trabalho ou pasta exibida no momento.

Acessorio Pessoal para todas as Areas de Trabalho e Pastas: Esse acessorio aparece apenas
para vocé, mas em todas as paginas da area de trabalho e pasta que vocé vé.

Acessorio Comunitario para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas nesta pagina, ¢ para
todos os que véem a pagina atual. Somente os proprietarios da area de trabalho e pasta t€ém
permissdo para estabelecer acessorios comunitarios.

Na sec¢do Tipo de Acessorio, selecione Resumo do Calenddario.
Clique em OK.

A pagina Configuragdo do Acessorio ¢ exibida.

7 No campo Titulo, dé um titulo para o calendario.

8 Na secdo Estilo de Exibicdo, especifique se deseja incluir borda no calendario.

10

Na sec¢do Selecionar a(s) Pasta(s) de Calendario para Exibi¢do, navegue na arvore da area de
trabalho e selecione todos os calendarios que deseja incluir no acessorio Resumo do
Calendaério.

O Teaming busca os eventos de calendario de todas as pastas Calendario que vocé selecionar
aqui e exibe-os em um Unico e pratico calendario no Painel de Acessorios.

Clique em Aplicar > Fechar.

O acessorio Resumo do Calendario € exibido no Painel de Acessorios nas paginas em que vocé
o configurou para exibig¢do, conforme explicado na Etapa 4.

6.3.3 Vendo todos os eventos de calendario para os quais
voceé esta programado

O Teaming permite a exibi¢do de todos os eventos de calendario passados e futuros para os quais
vocé estd programado em um tinico e conveniente local.

1 Navegue até a pasta de calendario da sua area de trabalho pessoal.
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2 Na lista suspensa Mostrar, selecione Eventos Atribuidos.

Todos os eventos de calendario atribuidos a vocé no sistema do Teaming sao exibidos no
calendario.

6.3.4 Vendo itens de calendario de hoje de todos os
calendarios monitorados

O Teaming permite ver todos os eventos do seu calendario do dia atual em uma tela sincronizada.
Essa tela mostra os eventos dos calendarios que vocé esta monitorando e exibe apenas os eventos
para os quais vocé esta programado.

1 Navegue até a home page da sua area de trabalho pessoal.

2 Clique na guia Tarefas e Calendarios.

A secdo direita da pagina mostra a programagao de hoje, com todos os eventos de calendario de
todos os seus calendarios monitorados.

6.3.5 Sincronizando o calendario com um aplicativo de area de
trabalho

O Teaming dispde de URLs do iCal para as pastas Calendario, assim, voc€ pode sincronizar sua
pasta Calendario do Teaming com o aplicativo de area de trabalho.

Para obter informagdes sobre como usar o iCal para sincronizar seu calendario com um aplicativo de
area de trabalho, consulte a Secdo 2.16, “Sincronizando pastas Tarefa e Calendario do Teaming com
um aplicativo de calendario da area de trabalho” na pagina 42.

6.4 Trabalhando com pastas Livro de
Convidados

A pasta Livro de Convidados no Teaming ¢ um local para armazenar todas as entradas do livro de
convidados. Por padrdo, assinaturas do livro de convidados sdo exibidas na guia Visdo Geral da area
de trabalho pessoal de um usuario. Assinar o Livro de Convidados ¢ uma maneira rapida de seus
amigos e colegas de trabalho se comunicarem com voce.

Para assinar o Livro de Convidados de outro usuario:

1 Navegue até a pasta Livro de Convidados do usuario.

2 No canto superior direito da pasta, clique em Assinar o livro de convidados.
3 Na segédo Titulo, dé um titulo para a assinatura.

4 Na se¢do Descri¢do, componha a sua mensagem.

5 (Opcional) Na secdo Anexos, adicione os anexos desejados, se houver.

6 Clique em OK.
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6.5 Trabalhando com pastas Arquivo

As pastas Arquivo no Teaming facilitam o armazenamento e o monitoramento de seus arquivos. E
possivel armazenar arquivos particulares na pasta Arquivo em sua area de trabalho pessoal, e
arquivos relacionados a equipe nas pastas individuais de equipe. Assim, fica mais facil compartilhar
arquivos com seus colegas de equipe e com outras pessoas que tenham interesse em vé-los.

¢ Secdo 6.5.1, “Ajustando a largura da coluna” na pagina 79

¢ Secdo 6.5.2, “Mostrando e ocultando colunas” na pagina 79

6.5.1 Ajustando a largura da coluna

O Teaming permite ajustar a largura da coluna da tabela na pasta Arquivo.

1 Clique e arraste os icones de seta, localizados na parte superior de cada coluna.

2 Quando chegar na largura desejada, solte o botdo do mouse.

6.5.2 Mostrando e ocultando colunas

O Teaming permite mostrar ou ocultar as colunas da tabela na pasta Arquivo. As colunas
disponiveis sdo:

¢ Numero da Entrada (Nr.): Exibe o nimero da entrada (“1” significa que a entrada foi criada
primeiro).

¢ Titulo: Exibe o titulo da entrada.

¢ Autor: Exibe o autor da entrada.

+ Comentarios ou Respostas: Exibe a quantidade de comentarios ou respostas que foram feitos
na entrada.

¢ Tamanho: Exibe o tamanho do arquivo da entrada.

¢ Download: Permite fazer download do arquivo para a sua estagéo de trabalho local.

¢ VIEW: Permite ver o arquivo em formato HTML.

+ Estado: Mostra o estado do fluxo de trabalho do arquivo.

+ Data da Atividade: Exibe quando a entrada foi modificada ou comentada pela tltima vez.

¢ Classificacio: Exibe a classificagdo que os usuarios deram a entrada.
Para mostrar ou ocultar colunas de tabela na pasta Arquivo:

1 Navegue até a pasta Arquivo para a qual deseja mostrar ou ocultar as colunas de tabela.
2 Na barra lateral principal, clique em Opg¢des de Pasta > Configurar Colunas.
3 Selecione as colunas que deseja mostrar e desmarque aquelas que deseja ocultar.

4 (Opcional) Selecione Definir as colunas da pasta padrdo para todos se quiser que todos os
usuarios vejam apenas as colunas que vocé selecionou.

5 Clique em OK.
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6.6 Trabalhando com pastas Etapa

A pasta Etapa monitora o andamento de varias pastas de tarefas. Embora vocé possa usar as pastas
de etapa fora do escopo da area de trabalho de um projeto, elas sdo mais utilizadas nesse tipo de area
de trabalho. Para obter mais informagdes, consulte a Secdo 4.5, “Gerenciando uma area de trabalho
de gerenciamento de projeto” na pagina 62.

6.7 Trabalhando com pastas Microblog

A pasta Microblog no Teaming ¢ um local para armazenar todas as entradas do microblog. Use as
entradas de microblog para exibir o status aos seus colegas de trabalho. E possivel navegar até a
pasta Microblog de outra pessoa para ver no que ela esta trabalhando e, possivelmente, oferecer
ajuda compartilhando seu conhecimento e sua experiéncia.

Para obter mais informagdes sobre o recurso Microblog, consulte a Se¢ao 2.10, “Usando
microblogs” na pagina 35.

6.8 Trabalhando com Pastas Arquivo
Espelhadas

As Pastas Arquivo Espelhadas referem-se a um sistema de arquivos em um servidor externo, em vez
de um sistema de arquivos do Teaming, onde outras informagdes do Teaming sdo armazenadas. As

Pastas Arquivo Espelhadas podem fazer referéncia a qualquer caminho de arquivo local ou
WebDAV.

A funcionalidade de pasta espelhada ndo ¢ suportada no Kablink Teaming.

Para obter mais informagdes sobre Pastas Arquivo Espelhadas, consulte “Working with Mirrored
Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia
do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

6.9 Trabalhando com pastas Album de Fotos

Os albuns de fotos armazenam e exibem imagens. E possivel armazenar fotos pessoais na pasta
Album de Fotos da sua area de trabalho pessoal e fotos relacionadas a equipe na pasta Album de
Fotos da éarea de trabalho de equipe.

¢ Secdo 6.9.1, “Organizando o album de fotos” na pagina 80

+ Sec¢do 6.9.2, “Sincronizando albuns de fotos” na pagina 81

¢ Secdo 6.9.3, “Vendo e gerenciando entradas de foto” na pagina 82

6.9.1 Organizando o album de fotos

¢ “Criando novos albuns de fotos na pasta” na pagina 81
¢ “Classificando entradas de foto” na pagina 81

¢ “Usando a se¢do Arquivos” na pagina 81

80 Guia do Usuario do Novell Teaming 2.1



Criando novos albuns de fotos na pasta

E possivel organizar a pasta Album de Fotos em albuns de fotos separados. Os albuns de fotos sdo
exibidos na barra lateral do Album de Fotos, localizada na segdo direita da pasta Albuns de Fotos.
Além disso, na se¢iio Area de Trabalho da barra lateral principal, vocé pode expandir a pasta Album
de Fotos para ver todos os seus albuns de fotos na pasta.

Para criar um novo album de fotos na pasta Album de Fotos:

1 Clique em Novo Album de Fotos na barra de ferramentas Entrada da Pasta.

A pagina Adicionar Nova Pasta ¢é exibida.
2 No campo Titulo da Pasta, especifique o nome do novo album de fotos que deseja criar.
3 Clique em OK.

Classificando entradas de foto

E possivel organizar as entradas do album de fotos por Data da Atividade, Data de Criagdo ou
Titulo.

Para classificar entradas de album de fotos:

1 Clique na lista suspensa Classificar por na barra de ferramentas Entrada da Pasta.

2 Selecione como deseja classificar as entradas na pasta Album de Fotos.

Usando a se¢ao Arquivos

A barra lateral do Album de Fotos na pasta Album de Fotos inclui uma se¢do Arquivos que mostra
cada més do ano em que as fotos foram criadas. Quando vocé entra pela primeira vez em uma pasta
Album de Fotos, todas as entradas de album de fotos sdo exibidas na area de exibigdo principal. A
selecdo de um més arquivado simplesmente filtra as entradas na pasta para exibir apenas aquelas
criadas no més especificado.

Usando a se¢@o Arquivos, vocé pode navegar rapidamente até uma entrada de foto especifica se
souber o més em que ela foi criada. Se preferir, € possivel ver todas as entradas de foto que foram
criadas em qualquer més especificado.
1 Na secdo Arquivos, clique no més em que a foto foi criada.
O més mais recente é exibido na parte superior da se¢do Arquivos.

Na area de exibigdo principal da pasta Album de Fotos, o Teaming mostra todas as entradas de
foto que foram criadas naquele més.

2 (Opcional) Vocé pode navegar ainda mais na entrada de foto que vocé esta pesquisando, basta
clicar no nome do Album de Fotos no qual a entrada de foto estd armazenada.

A entrada de foto aparece na area de exibigdo principal.

6.9.2 Sincronizando albuns de fotos

O Teaming permite sincronizar os albuns de fotos do Teaming de sua escolha e exibi-los em um
unico album de fotos resumido (denominado Galeria de Fotos) no Painel de Acessorios.

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta para a qual deseja exibir a Galeria de Fotos.

2 Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.
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3 Clique em Adicionar um Acessorio.
4 Na se¢do Escopo do Acessorio, selecione onde deseja exibir o acessorio.

Acessorio Pessoal Somente para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas para vocé e
somente na pagina da area de trabalho ou pasta exibida no momento.

Acessorio Pessoal para todas as Areas de Trabalho e Pastas: Esse acessorio aparece apenas
para vocé, mas em todas as paginas da area de trabalho e pasta que vocé vé.

Acessorio Comunitario para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas nesta pagina, ¢ para
todos os que véem a pagina atual. Somente os proprietarios da area de trabalho e pasta t€ém
permissdo para estabelecer acessorios comunitarios.

5 Na secdo Tipo de Acessorio, selecione Galeria de Fotos.
6 Clique em OK.
A pagina Configurag@o do Acessorio ¢ exibida.
7 No campo Titulo, dé um titulo para a galeria de fotos.
8 Na secdo Estilo de Exibigcdo, especifique se deseja incluir borda na galeria de fotos.

9 Na se¢do Selecionar Albuns de Fotos a Mostrar, navegue na arvore da area de trabalho e
selecione todos os albuns de fotos que deseja incluir no acessorio Galeria de Fotos.

O Teaming busca as fotos de todas as pastas Album de Fotos que vocé selecionar aqui e exibe-
as em uma unica e pratica Galeria de Fotos no Painel de Acessorios.

10 Clique em Aplicar > Fechar.

O acessorio Galeria de Fotos ¢ exibido no Painel de Acessorios nas paginas em que vocé o
configurou para exibig@o, conforme explicado na Etapa 4.

6.9.3 Vendo e gerenciando entradas de foto
+ “Vendo fotos” na pagina 82
¢ “Gerenciando entradas de foto” na pagina 82
Vendo fotos
Para ver uma foto em tela inteira em uma janela separada, clique na imagem em miniatura.

Para rolar por um album que contenha varias fotos, basta clicar nas setas de navegagao.

Gerenciando entradas de foto

Para gerenciar uma entrada de foto, incluindo exclusao, modificac¢do, comentario etc, clique no link
do titulo da entrada de foto.

6.10 Trabalhando com pastas Pesquisa

As pastas Pesquisa armazenam pesquisas criadas por vocé ou por outros usuarios do Teaming. As
pesquisas possibilitam coletar opinides dos membros da equipe, ou de qualquer outro usuario do
Teaming, sobre as questdes que sdo importantes para vocé€, sua equipe ou toda a sua organizagao.

¢ Sec¢do 6.10.1, “Participando de uma pesquisa” na pagina 83
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*

*

Secdo 6.10.2, “Criando uma pesquisa” na pagina 83

Secdo 6.10.3, “Verificando os resultados de uma pesquisa” na pagina 84

6.10.1 Participando de uma pesquisa

1
2
3

Navegue até a pasta Pesquisa que contém a pesquisa da qual deseja participar.
Clique no titulo da entrada da pesquisa.

Responda as perguntas da pesquisa e clique em Votar.

6.10.2 Criando uma pesquisa

1
2

4

5

6

7

Navegue até a pasta Pesquisa para a qual deseja criar a pesquisa.
Clique em Adicionar Pesquisa na barra de ferramentas Entrada da Pasta.
A pagina Pesquisa ¢ iniciada.

Preencha as se¢des Titulo, Descri¢do e Anexos conforme descrito na Segdo 7.1.1,
“Preenchendo o formulério de adi¢@o de entrada” na pagina 92.

Na se¢do Data de Vencimento, especifique a data desejada para parar toda a votacao na
pesquisa. Apoés a data especificada, os usudrios ndo poderdo mais votar.

Especifique as seguintes configuracdes de controle de acesso:

Quem Pode Ver Resultados de Votos Antes do Horario de Conclusido: Quando os usuarios
tém acesso para ver os resultados da votagao antes da conclusdo da pesquisa, eles podem ver
como outros participantes votaram até agora. Voc€ pode permitir que todos os usudrios tenham
essa permissao, o mediador e os usuarios que ja votaram ou apenas o mediador.

Quem Pode Ver Resultados de Votos Apos o Horario de Conclusao: Quando os usuarios
tém acesso para ver os resultados da votagao apos a conclusdo da pesquisa, eles podem ver
como outros participantes votaram, mas somente depois que tiverem votado e a votagdo for
fechada. E possivel habilitar todos os usudrios com este recurso, o mediador e os usuarios que
votaram ou apenas o mediador.

Quem Pode Ver Quem Votou e Como: Quando os usudrios t€ém acesso para ver quem votou
e como votou, eles podem ver como outros usudrios individuais votaram. Nao ¢ recomendado
usar essa op¢do se 0s usuarios quiserem manter seus votos confidenciais. E possivel habilitar
todos os usudrios com este recurso, o mediador e 0s usudrios que votaram ou apenas o
mediador.

Permitir aos Votantes Mudar/Remover seus Votos: Selecione essa opcdo se quiser permitir
que os usuarios mudem ou removam seus votos antes da conclusdo da pesquisa. Usudarios
conectados como Convidado ndo podem ter essa permissao.

Selecione uma das seguintes opgdes para a primeira pergunta da sua pesquisa:

+ Multipla Escolha: Varias Respostas: Adiciona uma pergunta de multipla escolha e
permite aos usudrios selecionarem mais de uma resposta.

+ Multipla Escolha: Uma Resposta: Adiciona uma pergunta de multipla escolha e
restringe 0s usudrios a apenas uma resposta.

+ Resposta Escrita: Adiciona uma pergunta de resposta escrita e fornece um campo para os
usuarios especificarem sua resposta por escrito.

(Opcional) Selecione A4 resposta a esta pergunta é obrigatoria se quiser exigir que 0s usuarios
respondam a pergunta.

Trabalhando com tipos de pastas especificos
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8

9
10

(Opcional) Clique em Adicionar Mais Respostas se quiser adicionar mais possibilidades de
resposta a uma pergunta de multipla escolha. (Essa opcao ndo existe para perguntas de
Resposta Escrita.)

Repita da Etapa 6 até a Etapa 8§ para adicionar outras perguntas a sua pesquisa.
Clique em OK.

6.10.3 Verificando os resultados de uma pesquisa

Apos votar, vocé podera verificar os resultados vendo a entrada novamente.

1
2

Navegue e abra a pesquisa para a qual deseja verificar os resultados da votagao.
Clique em Ver Detalhes da Votagdo, localizado na parte inferior da entrada de pesquisa.

O Teaming mostra a porcentagem de votos realizados para cada pergunta da pesquisa.

6.11 Trabalhando com pastas Tarefa

As pastas Tarefa monitoram o andamento da conclusdo de atribui¢des de trabalho. O Teaming
permite criar uma pasta Tarefa em qualquer area de trabalho desejada. Vocé pode manter uma pasta
Tarefa particular em sua area de trabalho pessoal, e depois adicionar pastas Tarefa separadas a suas
areas de trabalho de equipe para monitorar as tarefas especificas a essa equipe.

*

*

Secdo 6.11.1, “Mudando a tela da sua pasta Tarefa” na pagina 84

Secdo 6.11.2, “Classificando tarefas em sua pasta Tarefa pelas caracteristicas da tarefa” na
pagina 85

Secdo 6.11.3, “Sincronizando as pastas Tarefa do Teaming de sua escolha” na pagina 85
Secdo 6.11.4, “Vendo todas as tarefas atribuidas a vocé€” na pagina 86

Secdo 6.11.5, “Vendo todas as tarefas atribuidas a uma equipe, grupo ou usudrio individual
especifico” na pagina 87

Secdo 6.11.6, “Importando tarefas” na pagina 87

6.11.1 Mudando a tela da sua pasta Tarefa

A barra de ferramentas de Exibicdo permite escolher os tipos de tarefas que deseja exibir na lista de
tarefas, de acordo com as seguintes categorias:

*

*

Fechado: Exibe as tarefas com status Fechado.

Hoje: Exibe as tarefas com data de vencimento de hoje.

Semana: Exibe as tarefas com data de vencimento nos proéximos sete dias.
Més: Exibe as tarefas com data de vencimento nos proximos 30 dias.
Tudo Ativo: Exibe as tarefas ativas.

Todas as Entradas: Exibe todas as tarefas.

Tarefas Designadas: Disponivel apenas em areas de trabalho de usudrio. Exibe todas as
tarefas atribuidas ao proprietario da area de trabalho, independentemente de onde elas estejam
localizadas no Teaming.

Pasta de Origem: Disponivel apenas em éareas de trabalho de usuario. Exibe todas as tarefas
que estdo na pasta atual.
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6.11.2 Classificando tarefas em sua pasta Tarefa pelas
caracteristicas da tarefa

O Teaming permite classificar as tarefas da sua lista com base nas caracteristicas da tarefa. Vocé
pode classificar as tarefas pelas seguintes categorias: nome da tarefa, prioridade, data de
vencimento, status, encarregado, percentual concluido e localizagao.

1 Navegue até a pasta Tarefa na qual vocé deseja classificar suas tarefas.

2 No topo da lista de tarefas, clique no titulo do cabegalho da coluna pelo qual vocé deseja
classificar as tarefas.

As tarefas da pasta Tarefa s3o classificadas de acordo com o titulo da coluna no qual vocé
clicou.

6.11.3 Sincronizando as pastas Tarefa do Teaming de sua
escolha

O Teaming permite sincronizar as pastas Tarefa do Teaming de sua escolha e exibi-las em uma
unica lista de tarefas resumida no Painel de Acessorios. Vocé pode exibir as tarefas que foram
atribuidas a determinados usuarios, grupos ou equipes.

Navegue até a pagina para a qual deseja exibir a lista de tarefas.

Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.

Clique em Adicionar um Acessorio.

H O DN =

Na secdo Escopo do Acessorio, selecione onde deseja exibir o acessorio.

Acessorio Pessoal Somente para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas para vocé e
somente na pagina da area de trabalho ou pasta exibida no momento.

Acessorio Pessoal para todas as Areas de Trabalho e Pastas: Esse acessorio aparece apenas
para voc€, mas em todas as paginas da area de trabalho e pasta que vocé vé.

Acessorio Comunitario para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas nesta pagina, ¢ para
todos os que véem a pagina atual. Somente os proprietarios da area de trabalho e pasta t€ém
permissdo para estabelecer acessorios comunitarios.

5 Na secdo Tipo de Acessorio, selecione Resumo da Tarefa.
6 Clique em OK.
A pagina Configuragdo do Acessorio ¢ exibida.
7 No campo Titulo, dé um titulo para a lista de tarefas.
8 Na secdo Estilo de Exibig¢do, especifique se deseja incluir borda na lista de tarefas.

Na se¢do Numero de Resultados a serem Mostrados, especifique quantos resultados deseja
exibir a qualquer momento na lista de tarefas.

10 Na se¢do Mostrar Somente as Tarefas Atribuidas a, especifique determinados usuarios, grupos
ou equipes com as tarefas que vocé deseja exibir.

11 Na secdo Selecionar as Pastas de Tarefas a Mostrar, navegue na arvore da area de trabalho e
selecione todas as pastas Tarefa que deseja incluir na lista de tarefas.

O Teaming busca as tarefas de todas as pastas Tarefa que vocé selecionar aqui e exibe-as em
uma Unica e pratica lista de tarefas no Painel de Acessorios.

Trabalhando com tipos de pastas especificos
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12 Clique em Aplicar > Fechar.

O acessorio Resumo da Tarefa é exibido no Painel de Acessorios nas paginas em que vocé o
configurou para exibi¢@o, conforme explicado na Etapa 4.

6.11.4 Vendo todas as tarefas atribuidas a vocé

O Teaming permite exibir todas as tarefas atribuidas a voc€, sejam elas atribuidas diretamente a
vocé, ou a um grupo ou uma equipe da qual vocé seja membro.

+ “Vendo suas tarefas em tela inteira interativa” na pagina 86

¢ “Vendo resumos de todas as suas tarefas atribuidas” na pagina 86

+ “Vendo resumos das suas tarefas atribuidas com vencimento nas proximas duas semanas” na
pagina 86

Vendo suas tarefas em tela inteira interativa

O Teaming permite que vocé veja uma tela inteira interativa com todas as suas tarefas atribuidas.
Em uma tela grafica e interativa, vocé pode facilmente modificar a prioridade, o status e o nivel de
conclusao das tarefas.

1 Navegue até uma pasta de calendario da sua area de trabalho pessoal.

2 Na secdo Mostrar, selecione Tarefas Atribuidas.

O Teaming exibe todas as tarefas atualmente atribuidas a vocé. Vocé pode facilmente
modificar a prioridade, o status e o nivel de conclusdo das tarefas.

Vendo resumos de todas as suas tarefas atribuidas

1 Navegue até a home page da sua area de trabalho pessoal.
2 Clique na guia Tarefas e Calenddrios.

A secdo esquerda da pagina mostra todas as tarefas atribuidas a vocg, sejam elas atribuidas
diretamente a voc€ ou a um grupo ou equipe da qual vocé seja membro.

3 Selecione Qualquer Data.

O Teaming exibe em uma tela resumida todas as tarefas atribuidas a voce.

Vendo resumos das suas tarefas atribuidas com vencimento nas préximas duas
semanas

1 Navegue até a home page da sua area de trabalho pessoal.

2 Clique na guia Tarefas e Calendarios.

A secdo esquerda da pagina mostra todas as tarefas atribuidas a vocé, sejam elas atribuidas
diretamente a voc€ ou a um grupo ou equipe da qual vocé seja membro.

3 Selecione Em 2 Semanas.

O Teaming exibe em uma tela resumida todas as tarefas com vencimento nas proximas duas
semanas e que sejam atribuidas a voce.
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6.11.5 Vendo todas as tarefas atribuidas a uma equipe, grupo
ou usuario individual especifico

O Teaming permite que vocé veja todas as tarefas localizadas no site do Teaming que sejam
atribuidas a uma equipe, grupo ou usudrio individual especifico, exibindo-as em uma lista de tarefas
unica e resumida no Painel de Acessorios.

Navegue até a pagina para a qual deseja exibir a lista de tarefas.

Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.

Clique em Adicionar um Acessorio.

H WODN =

Na se¢do Escopo do Acessorio, selecione onde deseja exibir o acessorio.

Acessorio Pessoal Somente para esta Pagina: Esse acessoOrio aparece apenas para vocé e
somente na pagina da area de trabalho ou pasta exibida no momento.

Acessorio Pessoal para todas as Areas de Trabalho e Pastas: Esse acessorio aparece apenas
para vocé, mas em todas as paginas da area de trabalho e pasta que vocé vé.

Acessorio Comunitario para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas nesta pagina, e para
todos os que véem a pagina atual. Somente os proprietarios da area de trabalho e pasta t€ém
permissdo para estabelecer acessorios comunitarios.

5 Na secdo Tipo de Acessorio, selecione Resumo da Tarefa.
6 Clique em OK.
A pagina Configuragdo do Acessorio ¢é exibida.
7 No campo Titulo, dé um titulo para a lista de tarefas.
8 Na secdo Estilo de Exibic¢do, especifique se deseja incluir borda na lista de tarefas.

Na secdo Numero de Resultados a serem Mostrados, especifique quantos resultados deseja
exibir a qualquer momento na lista de tarefas.

10 Na se¢do Mostrar Somente as Tarefas Atribuidas a, especifique determinados usuarios, grupos
ou equipes com as tarefas que vocé deseja exibir.

11 Na segdo Selecionar as Pastas de Tarefas a Mostrar, nao selecione nada.

O Teaming reune as tarefas de todo o site do Teaming associadas ao usuario, grupo ou equipe
que vocé especificou na Etapa 10 e as exibe em uma Unica e conveniente lista de tarefas no
Painel de Acessorios.

12 Clique em Aplicar > Fechar.

O acessorio Resumo da Tarefa é exibido no Painel de Acessorios nas paginas em que vocé o
configurou para exibigdo, conforme explicado na Etapa 4.

6.11.6 Importando tarefas

O Teaming permite importar tarefas de outros aplicativos de software. E possivel importar tarefas do
Outlook ou de outros aplicativos que exportem para arquivos nos formatos .ical, .ics, .ifbe
.icalendar.

Vocé pode importar tarefas como um tnico arquivo ou importar uma lista de tarefas de um URL.

¢ “Importando tarefas como um unico arquivo” na pagina 88

¢ “Importando tarefas de um URL” na pagina 88
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Importando tarefas como um unico arquivo

1 Navegue até a pasta Tarefa na qual deseja importar a tarefa.

2 Na barra lateral principal, clique em Opg¢des de Pasta > Importar Tarefas.
3 Clique em Importar Tarefas de um Arquivo.

4 Clique em Procurar, procure ¢ selecione a tarefa que deseja importar.

5 Clique em Importar do arquivo.

Importando tarefas de um URL

Navegue até a pasta Tarefa na qual deseja importar a tarefa.
Na barra lateral principal, clique em Opg¢ées de Pasta > Importar Tarefas.

Clique em Importar Tarefas de um URL.

A WON -

No campo apresentado, especifique o URL no qual exista uma lista das tarefas que deseja
importar.

5 Clique em OK.

6.12 Trabalhando com pastas Wiki

As pastas Wiki contém entradas de wiki. Wiki € um conjunto de entradas relacionadas criadas em
colaboragdo por participantes da pasta. Por exemplo, o wiki mais conhecido na Internet ¢ Wikipedia.
Outros exemplos de contetido possivel de wiki sdo glossarios e politicas ou procedimentos.

¢ Secdo 6.12.1, “Organizando a pasta Wiki” na pagina 88

¢ Sec¢do 6.12.2, “Formatando a entrada de wiki” na pagina 90

6.12.1 Organizando a pasta Wiki

Ha varias maneiras de organizar a sua pasta Wiki.

¢ “Definindo uma home page de wiki” na pagina 88

+ “Navegando até¢ a home page do Wiki” na pagina 89
¢ “Criando um novo topico do wiki”” na pagina 89

¢ “Classificando entradas de wiki” na pagina 89

¢ “Encontrando uma entrada de wiki” na pagina 89

Definindo uma home page de wiki

O Teaming permite definir uma entrada para ser a home page do wiki para qualquer pasta Wiki
(Topico do Wiki).

1 Localize e exiba a entrada que deseja definir como a home page do seu Topico do Wiki.
2 Clique em Definir Home Page do Wiki na barra de ferramentas da Entrada.

A entrada esta agora definida como a home page do Topico do Wiki.
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Navegando até a home page do Wiki

1 Navegue até a pasta Wiki (Topico do Wiki) para a qual deseja exibir a home page do wiki.
2 Clique em Home Page do Wiki na barra lateral do Wiki.

A home page do wiki referente ao Topico do Wiki ¢ exibida na janela de exibicdo principal.

Criando um novo tépico do wiki

E possivel organizar as entradas de Wiki em pastas Wiki separadas (T6picos do Wiki). Os Tépicos
do Wiki s2o exibidos na barra lateral do Wiki, na se¢do Topicos do Wiki. Além disso, na se¢do Area
de Trabalho da barra lateral principal, vocé pode expandir a pasta Wiki para ver os Topicos do Wiki.

Para criar um novo Toépico do Wiki:

1 Clique em Novo Tépico do Wiki na barra de ferramentas Entrada da Pasta.

A pagina Adicionar Nova Pasta ¢ exibida.
2 No campo Titulo da Pasta, especifique o nome do novo Tépico do Wiki que deseja criar.
3 Clique em OK.

ou

1 Na pasta Wiki na qual vocé deseja criar o novo Topico do Wiki, clique em Gerenciar >
Adicionar Nova Pasta na barra de ferramentas da Pasta.
A pagina Adicionar Nova Pasta ¢ exibida.

2 No campo Titulo da Pasta, especifique o nome do novo Tépico do Wiki que deseja criar.

3 Na secéo Pasta, selecione Wiki.
4 Clique em OK.

Classificando entradas de wiki
E possivel organizar suas entradas de wiki por Data da Atividade, Data de Criacdo ou Titulo.
Para classificar entradas de wiki:

1 Clique na lista suspensa Classificar por na barra de ferramentas Entrada da Pasta.

2 Especifique como deseja classificar as entradas na pasta Wiki.

Encontrando uma entrada de wiki

As Entradas de Wiki sdo armazenadas nas pastas Wiki (Topicos do Wiki). Quando estiver
procurando por uma Entrada de Wiki, selecione primeiro o Topico do Wiki na se¢do Tdpicos do
Wiki da barra lateral do Wiki em que a entrada foi armazenada. Depois, clique na entrada na se¢do
Entradas do Wiki da barra lateral do Wiki.

Para os Topicos do Wiki que contém muitas entradas, voc€ pode usar o recurso Localizar uma
Pégina na barra lateral do Wiki.

1 Na barra lateral do Wiki, clique no Tépico do Wiki que contém a Entrada de Wiki que vocé
esta procurando.

2 No campo Localizar uma Pagina, comece a digitar o nome da entrada que vocé esta
procurando. Clique no nome da entrada quando ela aparecer na lista suspensa.

Trabalhando com tipos de pastas especificos
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Quando estiver trabalhando com uma entrada de wiki, pode ser util revisar as edi¢des dos seus
colegas de equipe. Para obter informagdes sobre como verificar o histérico de edi¢des de uma
entrada, consulte a Se¢@o 7.10.2, “Relatorios Editar Historico™ na pagina 98.

6.12.2 Formatando a entrada de wiki

¢ “Criando secdes e subsecdes” na pagina 90

¢ “Vinculando a outra entrada de wiki” na pagina 90

Criando segoes e subsecgdes

A Tabela 6-1 mostra como ¢é possivel criar se¢des e subse¢des em uma Entrada de Wiki.

Tabela 6-1 Segoes e subsegoes

Exemplo Descrigao

==Nome da secdo== Cria um cabegalho de se¢éo na Entrada de Wiki.

===Nome da subsecdo=== Cria um cabegalho de subsegéo na Entrada de
Wiki.

Vinculando a outra entrada de wiki

Se vocé sabe o0 nome exato da entrada a qual deseja vincular, podera digitar [ [nome da entradal]
na se¢do Descri¢do da entrada para criar um link a ela.
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Trabalhando com entradas de
pasta

Entradas de pasta no Novell® Teaming s3o segdes ou partes individuais usadas para preencher
pastas com informagdes.

*

*

Se¢do 7.1, “Criando uma entrada de pasta” na pagina 91

Secdo 7.2, “Estabelecendo vinculos dentro de uma entrada de pasta” na pagina 93
Secdo 7.3, “Comentando sobre uma entrada de pasta” na pagina 94

Secdo 7.4, “Modificando uma entrada de pasta” na pagina 95

Secdo 7.5, “Reservando uma entrada de pasta” na pagina 95

Secdo 7.6, “Movendo uma entrada de pasta” na pagina 96

Secdo 7.7, “Copiando uma entrada de pasta” na pagina 96

Secdo 7.8, “Apagando uma entrada de pasta” na pagina 96

Secdo 7.9, “Recuperando uma entrada de pasta” na pagina 97

Secdo 7.10, “Gerando relatorios sobre uma entrada de pasta” na pagina 97

Secdo 7.11, “Notificando outras pessoas sobre uma entrada de pasta” na pagina 99
Secdo 7.12, “Assinando uma entrada de pasta” na pagina 100

Se¢do 7.13, “Marcando uma entrada de pasta” na pagina 101

Secdo 7.14, “Anexando arquivos a uma entrada de pasta” na pagina 101

Secdo 7.15, “Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 102
Secdo 7.16, “Classificando uma entrada de pasta” na pagina 103

Segdo 7.17, “Imprimindo uma entrada de pasta” na pagina 103

Secdo 7.18, “Vendo e editando arquivos anexados” na pagina 103

Se¢do 7.19, “Usando controle de versdo com arquivos anexados” na pagina 104
Secdo 7.20, “Habilitando tipos de entrada de pasta alternativos” na pagina 105
Secdo 7.21, “Criando formularios de entrada de pasta personalizados” na pagina 105

Secdo 7.22, “Exibindo entradas de pasta em uma landing page” na pagina 105

7.1 Criando uma entrada de pasta

O Novell Teaming permite criar entradas de pasta em qualquer pasta para a qual vocé tenha os
direitos apropriados.

1
2

Navegue até a pasta para a qual deseja criar a entrada.

Na barra de ferramentas Entrada da Pasta, clique no item apropriado para adicionar a entrada.
Por exemplo, para adicionar uma entrada de blog na pasta Blog, clique em Adicionar Entrada
de Blog.

A pagina Adicionar Entrada ¢ iniciada.

Trabalhando com entradas de pasta
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3 Especifique as informagdes apropriadas na pagina Adicionar Entrada. Para obter informagdes
mais detalhadas sobre os campos, consulte a Se¢@o 7.1.1, “Preenchendo o formulario de adi¢@o
de entrada” na pagina 92.

4 Clique em OK.

A entrada ¢ adicionada a pasta.

7.1.1 Preenchendo o formulario de adicao de entrada

Embora o processo de criagdo de uma pasta seja parecido para cada tipo de entrada (entrada de
Arquivo, Calendério, Discussao etc), o Formuldrio de Adi¢ao de Entrada pode variar
consideravelmente.

Como o Teaming ¢é altamente personalizavel, os nomes de campo no Formulario de Adicdo de
Entrada podem ser definidos pelos administradores do Teaming e por outros usuarios do Teaming
que criam formularios e, portanto, podem ser denominados como quiserem. Esta se¢do contém uma
lista de campos nomeados para os diversos tipos de entrada padrdo. Para obter mais informagdes
sobre como criar formularios personalizados, consulte “Criando formuldrios de entrada de pasta
personalizados” na Guia do Usudrio Avan¢ado do Novell Teaming 2.1

Titulo: D& um titulo para a entrada.
Localizacao: Especifique o local do evento.

Descricdo: Forneca uma descri¢do para a entrada. E o corpo da entrada, onde vocé adiciona o
contetdo principal.

Evento/Periodo de Tempo: Especifique os horarios de inicio e término, se deseja que a entrada
seja ajustada ao fuso horario dos participantes, como deseja mostrar o status durante este evento
(Livre, Ocupado, Tentativa ou Fora do Escritorio) e se deseja que a entrada se repita (Ndo repetir,
Diariamente, Semanalmente, Mensalmente ou Anualmente).

Prioridade: Especifique a prioridade da entrada.

Participante: Especifique participantes individuais que vocé deseja convidar para o evento de
calendario.

Nomes de Usuario da Area de Transferéncia: Use nomes que estdo em sua area de transferéncia
para convidar usudrios para o evento.

Grupos: Especifique grupos que deseja associar a entrada. Quando vocé especifica um grupo, cada
membro do grupo ¢ associado a entrada. Por exemplo, se vocé esta programando uma reunido e
especificar um grupo para participar da reunido, cada membro do grupo sera considerado um
participante.

Equipes: Especifique equipes que deseja associar a entrada. Quando vocé especifica uma equipe,
cada membro da equipe ¢ associado a entrada. Por exemplo, se estiver atribuindo uma tarefa a
equipe, cada membro da equipe sera responsavel por concluir a tarefa.

Enviar uma Notificacido por E-mail: Selecione essa opcao se quiser que o Teaming envie uma
notifica¢do por e-mail a todos os usudrios, grupos ou equipes que vocé associou a entrada.

Status: Especifique uma porcentagem para indicar o grau de conclusdo da entrada de tarefa.

Concluido: Selecione essa opg¢do se quiser que o Teaming envie uma notificagdo por e-mail a todos
0s usudarios, grupos ou equipes que vocé associou a entrada.
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Anexos: Permite procurar no sistema de arquivos e anexar um arquivo a entrada. Clique em
Adicionar mais arquivos para adicionar outros anexos.

Foto: Permite procurar e fazer upload de uma foto.
Data de Vencimento: O ltimo dia em que a entrada ficara ativa.

Pesquisa: Permite definir parametros para a sua pesquisa, como permitir varias respostas, respostas
Unicas ou respostas escritas, quem tem permissdo para ver os resultados da votacdo antes ou apés a
conclusdo da pesquisa e quem pode ver os nomes dos participantes. Também inclui uma opgao para
permitir que os votantes mudem ou removam seus votos.

Para obter instrugdes mais detalhadas sobre como criar uma pesquisa, consulte “Criando uma
pesquisa” na pagina 83.

Assinar esta Entrada: E possivel configurar o Teaming para lhe enviar notificacdes quando
ocorrer uma atividade nesta entrada. Para obter mais informacdes, consulte a Se¢ao 2.12,
“Assinando uma pasta ou entrada” na pagina 37.

Enviar E-mail Quando a Entrada for Submetida: Para assegurar que determinados colegas de
trabalho fiquem a par da sua entrada, vocé pode enviar um e-mail diretamente a eles pelo Teaming,
notificando-os da criagdo de uma entrada. Para obter mais informagdes, consulte a Segao 9.4,
“Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

7.2 Estabelecendo vinculos dentro de uma
entrada de pasta

Ao criar uma entrada, voc€ pode incluir um link para outra entrada no site do Novell Teaming, ou
para qualquer outro local na Internet.

¢ Secdo 7.2.1, “Vinculando a uma entrada na pasta atual” na pagina 93
¢ Secdo 7.2.2, “Vinculando a uma entrada em outra pasta” na pagina 94

¢ Secdo 7.2.3, “Vinculando a uma pagina externa na Web” na pagina 94

7.2.1 Vinculando a uma entrada na pasta atual

1 Na secdo Descrigdo do formulario de adi¢do de entrada, clique no icone Aplicar link
localizado préximo ao fim da linha de botdes no editor HTML.

>

O Teaming abre uma janela para vocé especificar a entrada a qual deseja vincular.
2 No campo Nome da pdgina para a qual vincular, proceda de uma das seguintes maneiras:
+ Digite o titulo exato da pagina.

¢ Clique em Localizar ao lado do campo, comece a digitar o nome da pagina e selecione o
titulo apropriado na lista suspensa.

¢ Use o recurso Permalink, localizado na parte inferior de todas as paginas do Novell
Teaming. Para isso, clique no link Permalink na barra de ferramentas de Rodapé na parte
inferior da pagina a qual deseja vincular, copie o URL e cole-o no campo Nome da pagina
para a qual vincular.

3 Clique em Inserir.

Trabalhando com entradas de pasta

93



Se vocé sabe o0 nome exato da entrada a qual deseja vincular, podera digitar [ [nome da entradal]
na se¢do Descri¢do da entrada para criar um link a ela.

7.2.2 Vinculando a uma entrada em outra pasta

1 Na secdo Descrigdo do formulario de adigdo de entrada, clique no icone Aplicar link =,
localizado préximo ao fim da linha de botdes no editor HTML.

O Teaming abre uma janela para vocé especificar a entrada a qual deseja vincular.
2 Clique no link Mudar.

3 No campo apresentado, comece a digitar o nome da pasta que contém a entrada a qual deseja
vincular.

4 Quando a pasta desejada aparecer na lista Digitar para Encontrar, clique nela.

5 No campo Nome da pagina para a qual vincular, especifique o nome completo da entrada a
qual deseja vincular, ou clique em Localizar para usar a funcionalidade Digitar para Encontrar.

6 Apos terminar de digitar o nome, ou apds clicar no nome na lista suspensa Digitar para
Encontrar, clique em Inserir.

O link do titulo da entrada que vocé escolheu € inserido na caixa Descri¢do.

7.2.3 Vinculando a uma pagina externa na Web

1 Na se¢o Descri¢dao do formulario de Adigdo de entrada, selecione o texto que deseja converter
em um link.

2 Clique no icone Inserir/editar link es.
A janela Inserir/editar link ¢ exibida.

3 No campo URL do Link, especifique o URL da pagina a qual deseja vincular.
Preencha os campos a seguir:
Destino: Especifique se deseja abrir o link na mesma janela ou em uma janela nova.
Titulo: Especifique o titulo do link.
Classe: Especifique o tamanho desejado de exibi¢do do link.

Se vocé deixar esse campo em branco, 12px sera selecionado automaticamente. Esta é a
configuracgao padrao.

5 Clique em Inserir.

7.3 Comentando sobre uma entrada de pasta

Geralmente, as pessoas publicam uma entrada de pasta para gerar idéias e obter comentarios. O
Novell Teaming permite comentar sobre qualquer tipo de entrada, dessa forma, ¢ possivel
compartilhar idéias e colaborar.

1 Navegue até a entrada sobre a qual deseja comentar.

2 Selecione a entrada e clique em Comentar na barra de ferramentas da Entrada.

3 No campo Descri¢do, especifique seu comentario.

4 (Opcional) Use a se¢do Anexos para anexar um arquivo ao seu comentario.
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5 Clique em OK.

Seu comentario aparece como o ultimo na lista de comentarios.

Para entradas de Blog, é possivel usar a barra de ferramentas de Blog para fazer comentarios. Para
obter informagdes sobre como usar a barra de ferramentas de Blog, consulte “Usando a barra de
ferramentas de Blog” na pagina 75.

7.4 Modificando uma entrada de pasta

Se vocé tiver os direitos apropriados, o Novell Teaming o permitira modificar uma entrada de pasta
apos sua criagdo. E possivel modificar todas as se¢des de uma entrada, ou apenas a se¢do Descricao.

¢ Secdo 7.4.1, “Modificando todas as se¢des de uma entrada” na pagina 95

¢ Secdo 7.4.2, “Modificando a se¢do Descricao de uma entrada” na pagina 95

7.4.1 Modificando todas as se¢coes de uma entrada

1 Navegue até a entrada que deseja modificar.
2 Selecione a entrada e clique em Modificar na barra de ferramentas da Entrada.
3 Modifique a entrada conforme necessario.

E possivel modificar o titulo ou a descri¢do da entrada. Vocé também pode assinar a entrada ou
enviar um e-mail quando a entrada for submetida.

4 Ao concluir a modificagdo da entrada, clique em OK.

7.4.2 Modificando a se¢ao Descrigao de uma entrada

1 Navegue até a entrada que deseja modificar.

2 No canto inferior direito da se¢do Descrigdo, clique em Editar.
3 Use o editor HTML fornecido para modificar a se¢do Descrigdo.
4 Clique em OK.

7.5 Reservando uma entrada de pasta

Quando voce reserva uma entrada de pasta no Novell Teaming, outros usudrios que talvez queiram
modificar, mover, copiar ou apagar a entrada nao poderdo fazé-lo enquanto ela estiver reservada.

Isto ndo se aplica aos usudrios que acessam a entrada por meio de WebDAV.

1 Navegue até a entrada que deseja reservar.
2 Selecione-a e clique em Reservar na barra de ferramentas da Entrada.

A entrada esta agora reservada para seu uso. Ninguém mais podera modificar, mover, copiar
nem apaga-la.

Quando terminar de modificar a entrada, clique em Cancelar Reserva na barra de ferramentas
da Entrada para disponibiliza-la para que outros usuarios a modifiquem.

Trabalhando com entradas de pasta

95



7.6 Movendo uma entrada de pasta

O Novell Teaming permite mover uma entrada de pasta para qualquer pasta para a qual vocé tenha
os direitos apropriados.

1 Navegue até a entrada que deseja mover.

2 Selecione-a e clique em Mover na barra de ferramentas da Entrada.

3 Na secio Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino, use a arvore da Area de Trabalho
para navegar até a pasta para qual deseja mover a entrada.

4 Clique no link do titulo da pasta para a qual deseja mover a entrada.
A secdo Local de Gravagdo Atual mostra o caminho que vocé selecionou para mover a entrada.

5 Para mover a entrada para o local especificado, clique em OK.

7.7 Copiando uma entrada de pasta

O Novell Teaming permite copiar uma entrada de pasta de uma pasta e cola-la em qualquer pasta
para a qual vocé tenha os direitos apropriados.

1 Navegue até a entrada que deseja copiar.

2 Selecione-a e clique em Copiar na barra de ferramentas da Entrada.

3 Na secdo Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino, use a arvore da Area de Trabalho
para navegar até a pasta para qual deseja copiar a entrada.

4 Clique no link do titulo da pasta para a qual deseja copiar a entrada.
A secdo Local de Gravagdo Atual mostra o caminho que vocé selecionou para copiar a entrada.

5 Para copiar a entrada no local especificado, clique em OK.

7.8 Apagando uma entrada de pasta

E possivel apagar uma entrada de pasta para a qual vocé tenha os direitos apropriados.

1 Navegue e selecione a entrada que deseja apagar.
2 Clique em Apagar na barra de ferramentas da Entrada.
O Novell Teaming perguntara se voc€ realmente deseja apagar a entrada.

3 (Opcional) Selecione Purgar esta entrada imediatamente se desejar purgar a entrada para que
ndo possa ser recuperada.

Observacio: Selecionando essa opgdo, a entrada ficara irrecuperavel e sera apagada
permanentemente do site do Teaming.

Se vocé ndo selecionar essa opcao, podera recuperar a entrada conforme descrito na Secao 7.9,
“Recuperando uma entrada de pasta” na pagina 97.

4 Clique em OK.
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7.9 Recuperando uma entrada de pasta

O Teaming possibilita que vocé recupere uma entrada de pasta que havia sido apagada, restaurando-
a em sua localizacdo anterior.

1 Navegue até a pasta onde a entrada apagada ficava localizada.

Por exemplo, se vocé deseja restaurar uma entrada que estava na pasta Blog da sua area de
trabalho pessoal, navegue até a pasta Blog da sua area de trabalho pessoal.

Dica: Se desejar ver tudo o que foi apagado no site do Teaming, navegue até o espago de
trabalho de nivel mais alto. (Por padrao, esse € o diretdrio da Area de Trabalho Doméstica.)

2 Clique no icone Lixo jizil, localizado na barra de ferramentas da Pasta.

A pagina Lixo exibe todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram apagadas na pasta
atual ou abaixo dela.

3 Selecione a entrada que vocé deseja recuperar.
4 Clique em Restaurar.

A entrada ¢ restaurada em seu local anterior. Se a pasta ou 4rea de trabalho que contém essa
entrada também foi apagada, ela é restaurada quando vocé restaura a entrada.

Para obter mais informag¢des sobre como recuperar, consulte “Restoring Deleted Items”
(Restaurando itens apagados) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usudrio
Avangado do Novell Teaming 2.1).

7.10 Gerando relatorios sobre uma entrada de
pasta

O Novell Teaming permite gerar relatorios sobre uma entrada de pasta.

1 Navegue até a entrada para a qual deseja gerar um relatorio.

2 Selecione-a e clique em Relatorios na barra de ferramentas da Entrada e depois selecione o tipo
de relatdrio que deseja gerar.

E possivel gerar os seguintes tipos de relatorios:

¢ Secdo 7.10.1, “Relatorios de Atividades” na pagina 97
* Sec¢do 7.10.2, “Relatérios Editar Historico” na pagina 98
+ Secdo 7.10.3, “Relatorios Historico de Fluxos de Trabalho” na pagina 99

Para obter informagdes sobre como mudar o aplicativo padrdo que o Teaming usa para ver esses
relatérios, consulte a Secao B.10.1, “Mudando as configuracdes padriao do editor para um tnico tipo
de arquivo” na pagina 143.

7.10.1 Relatorios de Atividades

Os relatdrios de atividades contém os seguintes tipos de informagdes:

¢ Usuario: Mostra os usuarios que realizaram algum tipo de atividade na entrada.

¢ Telas: Exibe quantas vezes o usudrio viu a entrada.
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+ Adicdes: Exibe quem criou a entrada.
+ Edicées: Exibe quem editou a entrada.

+ Exclusées: Exibe quem apagou a entrada. Esta coluna lista apenas entradas que foram
apagadas e purgadas.

Observacio: Para obter essas informagdes, € necessario executar o relatdrio no nivel da pasta,
conforme descrito na Segdo 5.8, “Gerando um relatério de atividades sobre uma pasta’ na
pagina 67.

+ Pré-exclusdes: Exibe quem apagou a entrada. Esta coluna lista as entradas que foram
apagadas, mas ainda nao purgadas.

Observacio: Para obter essas informagdes, ¢ necessario executar o relatdrio no nivel da pasta,
conforme descrito na Sec¢ao 5.8, “Gerando um relatério de atividades sobre uma pasta’ na
pagina 67, ou navegar até a pasta Lixo para ver a entrada, conforme descrito na Secdo 7.9,
“Recuperando uma entrada de pasta” na pagina 97.

+ Restauragdes: Exibe quem restaurou a entrada.

7.10.2 Relatoérios Editar Historico

Os Relatorios Editar Historico permitem a geracdo de relatorios sobre as segdes Titulo e Descrigdo
das entradas de pasta. Ndo € possivel gerar relatdrios sobre documentos que estdo anexados a
entradas de pasta.

Os Relatorios Editar Historico permitem a realizacdo das seguintes tarefas:
+ “Vendo informagdes de versdao” na pagina 98
¢ “Comparando versdes de uma entrada” na pagina 98

Vendo informacoes de versao

Os relatorios Editar Historico contém informacdes de versdo sobre a entrada, como quando ela foi
criada, quando foi editada, e as adi¢des e modificagdes feitas nela. Nao € possivel ver informagdes
de versao sobre documentos que estdo anexados a entrada.

Na pagina Editar Historico, a coluna Dados lista uma data para cada vez que a entrada foi editada.
Para ver quais modifica¢des foram feitas em uma data especifica:

1 Na coluna Dados, clique na data para a qual vocé deseja ver as modificagdes.

As segoes Titulo e Descrigdo da entrada sdo exibidas, mostrando como a entrada ficou depois
que as modificagdes foram feitas na data especifica.

Comparando versdes de uma entrada

O relatorio Editar Historico do Teaming permite comparar os campos Titulo e Descri¢do de duas
versoes de uma entrada. Nao € possivel comparar versdes de documentos que estdo anexados a
entradas.

1 Na pagina Editar Historico, na coluna Versdo, selecione o botdo de opgdo esquerdo da primeira
versdo que deseja comparar e depois selecione o botdo de opgéo direito da segunda versdo que
deseja comparar.
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2 Clique em Comparar.

O Teaming mostra as adigdes sublinhadas em verde, e as exclusdes tachadas em vermelho.

7.10.3 Relatorios Historico de Fluxos de Trabalho

Os relatorios Historico de Fluxos de Trabalho contém os seguintes tipos de informagdes:
+ Numero do Evento: Exibe a ordem em que as agdes referentes ao fluxo de trabalho foram
realizadas.
+ Data de Modificacio: Exibe a data em que o fluxo de trabalho foi modificado.
+ Modificado por: Exibe o usuério que modificou o fluxo de trabalho.
¢ Operacio: Exibe a operacdo que foi realizada.
¢ Nome do Processo: O nome do fluxo de trabalho original.

¢ Nome do Thread de Fluxo de Trabalho Paralelo: Nome do thread de fluxo de trabalho que
esta paralelo ao fluxo de trabalho.

+ Nome do Estado: Estado do processo de fluxo de trabalho.

7.11 Notificando outras pessoas sobre uma
entrada de pasta

Ao ver uma entrada de pasta, vocé pode pensar em um colega de trabalho que também precisa das
informag¢des. O Novell Teaming oferece varias formas de informar seus amigos e colegas de
trabalho sobre entradas que lhes possam ser interessantes.

¢ Segdo 7.11.1, “Compartilhando uma entrada” na pagina 99

¢ Secdo 7.11.2, “Enviando um e-mail sobre uma entrada” na pagina 100

7.11.1 Compartilhando uma entrada

Quando vocé compartilha uma entrada de pasta com alguém, essa pessoa pode ver a entrada na guia
Microblogs e Itens Compartilhados em sua area de trabalho pessoal. Para obter informagdes sobre
como ver entradas compartilhadas, consulte a Secdo 2.11.3, “Vendo itens compartilhados” na
pagina 37.

1 Na entrada que deseja compartilhar, clique em Compartilhar esta Entrada na barra de
ferramentas da Entrada.

2 Na pagina exibida, selecione os usuarios, grupos ou equipes com quem deseja compartilhar a
entrada.

3 Na segdo Comentdrios, inclua os comentarios desejados.
4 Clique em OK.

A entrada estd agora compartilhada com os usuarios que vocé especificou.
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7.11.2 Enviando um e-mail sobre uma entrada

E possivel enviar uma notificacdo por e-mail sobre uma entrada de pasta quando a estiver criando ou
apos a sua criagao.
¢ “Enviando um e-mail quando a entrada ¢ criada” na pagina 100

¢ “Enviando um e-mail apds a criacdo da entrada” na pagina 100

Enviando um e-mail quando a entrada é criada
1 No formulario de criagdo de entrada, quando estiver criando a entrada, clique em Enviar E-mail
Quando a Entrada for Submetida.
2 Preencha os campos apropriados.

Para obter informagdes sobre como preencher o restante do formulario Enviar E-Mail, consulte
a Secdo 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

3 Clique em OK para criar a entrada e enviar o e-mail.

Enviando um e-mail apds a criagao da entrada
Vocé ndo precisa ser o autor da entrada para enviar esse tipo de e-mail.

1 Navegue até a entrada sobre a qual deseja informar os outros usuarios por e-mail.

2 Selecione a entrada e clique em Enviar E-mail na barra de ferramentas de Rodapé da entrada.
A pagina Enviar E-mail é exibida.
Um link para esta entrada é criado automaticamente no campo Assunto.

3 Preencha os campos apropriados.

Para obter informacdes sobre como preencher o restante do formulario Enviar E-Mail, consulte
a Secdo 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

4 Clique em OK para enviar a notificago.
Para entradas de Blog, vocé pode usar a barra de ferramentas de Blog para enviar um e-mail sobre a

entrada. Para obter informagdes sobre como usar a barra de ferramentas de Blog, consulte “Usando a
barra de ferramentas de Blog” na pagina 75.

7.12 Assinando uma entrada de pasta

Se estiver particularmente interessado em determinada entrada de pasta, podera assina-la. Quando
vocé assina uma entrada, o Novell Teaming o notifica de qualquer atividade ocorrida na entrada.

1 Navegue até a entrada que deseja assinar e abra-a.
2 Na barra de ferramentas de Rodapé da entrada, clique em Assinar esta Entrada.

3 Selecione o tipo de notificagdo por e-mail que deseja receber e clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre como assinar entradas, consulte a Secdo 2.12, “Assinando uma
pasta ou entrada” na pagina 37.

Para entradas de Blog, vocé pode usar a barra de ferramentas de Blog para assinar a entrada. Para
obter informagdes sobre como usar a barra de ferramentas de Blog, consulte “Usando a barra de
ferramentas de Blog” na pagina 75.
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7.13 Marcando uma entrada de pasta

Tags sdo palavras-chave que categorizam uma area de trabalho, pasta ou entrada de pasta. A
funcionalidade de marcag@o no Novell Teaming permite criar containers virtuais para locais e
entradas. Assim como as pastas em seu e-mail, vocé pode classificar informagdes e depois voltar a
acessa-las posteriormente.

1 Na entrada que vocé deseja marcar, clique em Marcar isto.

2 Digite o nome da tag no campo na se¢do Tags Pessoais ou Tags Comunitdrias.

Para decidir se prefere criar uma tag pessoal ou comunitaria, consulte a Secao 3.7.4,
“Escolhendo entre tags pessoais e comunitarias” na pagina 46.

Esse campo usa a funcionalidade Digitar para Encontrar, portanto, se ja existir uma tag com o
nome desejado, ela aparecerd na lista suspensa. Se 0 nome ndo aparecer na lista suspensa, vocé
criard uma nova tag.

3 Termine de digitar o nome da tag ou selecione-a na lista suspensa e depois clique em
Adicionar.

A entrada esta agora marcada com a tag que vocé especificou.

Para obter mais informagdes sobre marcacao, consulte a Se¢do 3.7, “Usando tags” na pagina 45.

7.14 Anexando arquivos a uma entrada de pasta

Na se¢do Anexos de uma entrada, o Novell Teaming oferece diversas alternativas para adicionar
anexos a entrada.

1 Navegue e selecione a entrada a qual deseja anexar o arquivo, depois continue com a agdo
apropriada.
¢ Secdo 7.14.1, “Arrastando e soltando arquivos” na pagina 101

¢ Secdo 7.14.2, “Acessando anexos por meio de WebDAV (apenas ambientes suportados)” na
pagina 102

¢ Secdo 7.14.3, “Fazendo upload de um unico arquivo” na pagina 102

7.14.1 Arrastando e soltando arquivos

E possivel anexar um arquivo a uma entrada arrastando-o de outro local e soltando-o na entrada.

1 Clique no icone Arrastar e Soltar Arquivos.
Uma janela ¢ iniciada com um icone de pasta.
2 Arraste o arquivo que deseja fazer upload e solte-o no icone de pasta.

O Teaming mostra uma pasta abrindo e fechando para indicar que o arquivo que vocé soltou
esta sendo carregado como anexo.

Vocé também pode copiar e colar arquivos no icone da pasta.
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7.14.2 Acessando anexos por meio de WebDAV (apenas
ambientes suportados)

O Teaming permite usar o WebDAV para acessar arquivos e anexa-los a entradas. Entretanto, o
Teaming habilita ferramentas WebDAV apenas em ambientes especificos. Para ver uma descri¢ao
dos ambientes suportados, consulte “Pré-requisitos para uso de WebDAV”™ na pagina 66.

1 Navegue até a entrada na qual vocé deseja anexar um arquivo usando WebDAV.

2 Clique em Acessar Anexos Usando WebDAV.

3 Navegue ¢ selecione o arquivo que deseja anexar.

Para obter mais informagdes sobre WebDAYV, consulte a Secao 5.7, “Acessando arquivos WebDAV
do Teaming” na pagina 66.

7.14.3 Fazendo upload de um unico arquivo

1 Na entrada em que deseja fazer upload do arquivo, clique no icone Fazer Upload de um Unico
Arquivo na secdo Anexos.

2 Clique em Procurar e depois navegue e selecione o arquivo que deseja anexar.
3 Clique em OK.

7.15 Exibindo videos do YouTube em uma
entrada de pasta

O Novell Teaming permite a publicagdo de videos do YouTube em uma entrada de pasta, bem como
nos seguintes locais em todo o site do Teaming:

+ Em uma marca de area de trabalho ou pasta, conforme descrito em “Branding a Folder or
Workspace” (Criando uma marca de pasta ou area de trabalho) no Novell Teaming 2.1
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avan¢ado do Novell Teaming 2.1).

¢ Em uma descrigdo de area de trabalho, conforme descrito na Secdo 4.1.12, “Exibindo videos do
YouTube em uma area de trabalho” na pagina 54.

+ Em uma descri¢@o de pasta, conforme descrito na Se¢do 5.14, “Exibindo videos do YouTube
em uma pasta” na pagina 70.

+ Em uma landing page, conforme descrito em “Displaying YouTube Videos on a Landing Page”
(Exibindo videos do YouTube em uma landing page) no Novell Teaming 2.1 Advanced User
Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

Para publicar um video do YouTube em uma entrada de pasta:

1 Navegue até a pasta onde vocé deseja publicar o video do YouTube.

2 Crie uma nova entrada de pasta clicando no item apropriado na barra de ferramentas da Entrada
de Pasta. Por exemplo, para adicionar uma entrada de blog na pasta Blog, clique em Adicionar
Entrada de Blog.

ou

Abra uma pasta existente que vocé deseja modificar e clique em Modificar na barra de
ferramentas da Entrada.

A pagina Adicionar Entrada ¢ iniciada.
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3 Na secdo Descrigdo, clique no icone Video H .

4 Na janela fornecida, no campo URL do YouTube, cole o URL do video do YouTube que vocé
deseja publicar.

5 Nos campos Dimensées, ndo faga nenhuma mudanga se desejar manter as dimensdes padrao do
YouTube.

6 Clique em Inserir ¢ em OK para publicar a entrada.

7.16 Classificando uma entrada de pasta

O Novell Teaming permite classificar entradas de pasta usando um sistema de classificagdo de cinco
estrelas (uma estrela indica a menos impressionante, cinco estrelas, a mais impressionante),
oferecendo uma ferramenta adicional para determinar a qualidade das informagdes.

1 Navegue até a entrada que deseja classificar.
2 Clique na estrela que representa a sua avaliaco.

Por exemplo, para classificar uma entrada com trés estrelas, clique na terceira estrela da
esquerda para a direita.

Nos parénteses a direita das estrelas, o Teaming exibe a classificacdo média da entrada e quantos
usuarios a classificaram.

E possivel classificar uma entrada quantas vezes quiser, mas o Teaming registra apenas a
classificacdo mais recente.

7.17 Imprimindo uma entrada de pasta

O Novell Teaming permite imprimir apenas o conteido de uma entrada de pasta.

1 Navegue até a entrada que deseja imprimir.
2 Na barra de ferramentas da Entrada, clique no icone Imprimir [

3 Defina as configuragdes de impressao e clique em OK.

7.18 Vendo e editando arquivos anexados

O Novell Teaming permite ver e editar facilmente arquivos anexados as entradas.

* Secdo 7.18.1, “Vendo arquivos anexados” na pagina 103

* Secdo 7.18.2, “Editando arquivos anexados” na pagina 103

7.18.1 Vendo arquivos anexados

1 Navegue até a entrada que contém o arquivo anexado que vocé deseja ver e a abra.

2 Na se¢do Anexos, clique em VER ao lado do arquivo que vocé deseja ver.

7.18.2 Editando arquivos anexados

1 Navegue até a entrada que contém o arquivo anexado que vocé deseja modificar e a abra.

2 Na se¢do Anexos, clique emEditar ao lado do arquivo que vocé deseja ver.
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O arquivo € iniciado no editor de arquivos que vocé especificou. Para obter informagdes sobre
como mudar o editor que o Teaming usa para editar arquivos, consulte a Secao B.10,
“Impossivel editar arquivos anexados a entradas” na pagina 142.

3 (Condicional) Se o Teaming solicitar que vocé fornega as credenciais do Teaming, especifique
o nome de usudrio e a senha usados para efetuar login no Teaming e depois clique em OK.

Agora vocé pode editar o arquivo.
4 Apbs editar o arquivo, grave suas mudangas ¢ saia do aplicativo de edig@o.

O Teaming cria uma versao do arquivo como era antes de vocé modifica-lo. Ao sair e reabrir a
entrada, vocé podera ver a versdo mais antiga do arquivo, conforme descrito na Sec¢do 7.19.2,
“Acessando uma versao ja gravada de um arquivo” na pagina 105.

7.19 Usando controle de versao com arquivos
anexados

Quando voce modifica um arquivo no Novell Teaming, o Teaming grava a versdo anterior do
arquivo e o disponibiliza para facil referéncia. Isso inclui arquivos que sdo armazenados nas pastas
Arquivo do Teaming ou qualquer arquivo gravado como anexo.

¢ Segdo 7.19.1, “Criando uma nova versdo de um arquivo” na pagina 104

¢ Secdo 7.19.2, “Acessando uma versdo ja gravada de um arquivo” na pagina 105

7.19.1 Criando uma nova versao de um arquivo

O Teaming permite criar uma nova versao de um arquivo das seguintes maneiras:

+ “Editando o arquivo para criar uma nova versao” na pagina 104

+ “Arrastando e soltando um arquivo atualizado para criar uma nova versao” na pagina 104

Editando o arquivo para criar uma nova versao

Vocé pode simplesmente editar o arquivo existente para criar uma nova versao de um arquivo,
conforme descrito na Se¢do 7.18.2, “Editando arquivos anexados” na pagina 103.

Arrastando e soltando um arquivo atualizado para criar uma nova versao

Vocé pode simplesmente arrastar e soltar uma versao atualizada de um arquivo na janela de arrastar
e soltar para criar uma nova versao dele.
1 Navegue até a pasta na qual vocé deseja importar a nova versao do arquivo.
2 Clique em Adicionar Arquivos a Pasta na barra de ferramentas da Entrada da Pasta.
A janela arrastar e soltar ¢ aberta.

3 Arraste um arquivo de um local, como a sua area de trabalho, e solte-o no icone de pasta na
janela arrastar e soltar.

Para criar uma nova versao de um arquivo existente na pasta, o arquivo para upload deve ter o
mesmo nome do arquivo existente para o qual vocé deseja criar uma nova versao.

O documento ¢ adicionado como uma nova versao da entrada de arquivo existente. Versoes
mais antigas sdo exibidas na se¢do Versoes Anteriores da entrada.
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7.19.2 Acessando uma versao ja gravada de um arquivo

1 Navegue e selecione um arquivo gravado para o qual deseja acessar a versdo anterior.
2 Na se¢do Anexos da entrada, clique em Versées Anteriores.

Todas as versoes ja gravadas do arquivo serdo listadas em ordem cronologica inversa. O
Teaming exibe a data, o tamanho do arquivo e a pessoa que modificou o arquivo.

3 Clique na versdo do arquivo que deseja ver.

7.20 Habilitando tipos de entrada de pasta
alternativos

O Novell Teaming permite configurar uma pasta para habilitar que vocé crie tipos de entrada de
pasta que ndo pode criar por padrao em um tipo de pasta especifico. Por exemplo, se quiser que suas
tarefas aparecam na pasta Calendario, configure-a para habilitar a criag@o de entradas de tarefa.

1 Navegue até a pasta na qual deseja habilitar o tipo de entrada alternativo.

2 Clique em Gerenciar > Configurar.

A pagina Definir Configura¢des Padrdo ¢ iniciada.

3 Na secéo Tipos de Entrada Padrdo, selecione os tipos de entrada que deseja habilitar na pasta.

4 Clique em Aplicar e, em seguida, clique em Fechar.
Vocé também pode criar formularios de entrada personalizados e habilita-los em qualquer pasta de
sua escolha. Para obter informagdes sobre como criar formularios de entrada personalizados,

consulte “Criando formularios de entrada de pasta personalizados” na Guia do Usudrio Avan¢ado
do Novell Teaming 2.1.

7.21 Criando formularios de entrada de pasta
personalizados

O Novell Teaming permite criar formularios de entrada de pasta personalizados para vocé exibir
campos especificos a sua organizagdo e aos requisitos corporativos.

Para obter instrugdes sobre como criar formularios de entrada personalizados, consulte “Criando
formularios de entrada de pasta personalizados” na Guia do Usuadrio Avan¢ado do Novell Teaming
2.1.

7.22 Exibindo entradas de pasta em uma landing
page

Ao configurar a area de trabalho para ter uma landing page, vocé preenche a landing page com
entradas que existem na area de trabalho.

Para obter informagdes sobre como exibir entradas em uma landing page, consulte “Adicionando
conteudo a landing page” na Guia do Usudrio do Novell Teaming 2.1.
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Gerenciando acessorios

Acessorios sdo subsecdes de uma area de trabalho ou pasta que aprimoram o uso das paginas do
Novell® Teaming de diversas maneiras. Os acessoOrios ndo incluem informagdes novas; ao contrario,
eles apontam para informacdes existentes, organizando e apresentando-as de uma forma resumida
que pode ser muito util para vocé. Esta se¢do apresenta exemplos de acessorios que o ajudam a
entender como ¢ possivel usa-los.

Esta secdo inclui as seguintes subsegoes:

+ Secdo 8.1, “Tipos de acessorios” na pagina 107

¢ Secdo 8.2, “Criando um acessorio” na pagina 109

¢ Secdo 8.3, “Modificando um acessoério” na pagina 115

¢ Secdo 8.4, “Apagando um acessorio” na pagina 115

+ Secdo 8.5, “Minimizando um acessorio” na pagina 116

+ Secdo 8.6, “Minimizando o Painel de Acessorios” na pagina 116
+ Secdo 8.7, “Reposicionando acessoérios” na pagina 116

+ Secdo 8.8, “Estabelecendo um layout padrdo” na pagina 116

+ Secdo 8.9, “Especificando um titulo para o Painel de Acessorios” na pagina 117

8.1 Tipos de acessorios

Os acessorios do Novell Teaming facilitam o seu trabalho, pois tornam mais acessiveis e faceis de
absorver as informagdes de maior utilidade.

Dependendo dos seus objetivos, vocé pode optar por usar qualquer um dos seguintes acessorios do
Teaming:

¢ Secdo 8.1.1, “Resultados da Pesquisa” na pagina 108

+ Secdo 8.1.2, “Arvore da Area de Trabalho” na pagina 108

¢ Secdo 8.1.3, “Texto Formatado (Editor HTML)” na pagina 108

+ Secdo 8.1.4, “Pagina da Web Embutida (iframe)” na pagina 108

¢ Secdo 8.1.5, “Lista de Amigos” na pagina 108

¢ Secdo 8.1.6, “Membros da Equipe” na pagina 108

¢ Secdo 8.1.7, “Galeria de Fotos” na pagina 108

¢ Secdo 8.1.8, “Resumo do Blog” na pagina 108

¢ Secdo 8.1.9, “Livro de Convidados” na pagina 109

¢ Secdo 8.1.10, “Resumo da Tarefa” na pagina 109

¢ Secdo 8.1.11, “Home Page do Wiki” na pagina 109

¢ Secdo 8.1.12, “Resumo do Calendario” na pagina 109

¢ Secdo 8.1.13, “Aplicativo Remoto” na pagina 109
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8.1.1 Resultados da Pesquisa

O acessorio Resultados da Pesquisa permite configurar uma pesquisa e depois aplica-la a qualquer
pagina do Teaming desejada, seja em todo o site ou apenas na pagina onde o acessorio ¢ exibido.

8.1.2 Arvore da Area de Trabalho

O acessorio Arvore da Area de Trabalho permite exibir uma arvore personalizada da Area de
Trabalho. Diferentemente da arvore principal da Area de Trabalho, vocé pode configurar o acessorio
Arvore da Area de Trabalho para ser iniciado em qualquer area de trabalho desejada.

8.1.3 Texto Formatado (Editor HTML)

O acessorio Texto Formatado permite usar o editor HTML para compor uma mensagem ¢ exibi-la
no Painel de Acessorios.

8.1.4 Pagina da Web Embutida (iframe)

O acessorio Pagina da Web Embutida permite exibir qualquer pagina da Web como um acessorio na
area de trabalho ou pasta. Por exemplo, se a equipe na qual vocé esta trabalhando faz referéncia a
um site na Web especifico, vocé pode criar um acessorio Pagina da Web Embutida na area de
trabalho de equipe, de forma que os membros da equipe ndo tenham que navegar separadamente
para o site na Web.

8.1.5 Lista de Amigos

O acessorio Lista de Amigos permite especificar certos usudrios do Teaming com quem voce se
comunica com mais freqiiéncia, agilizando o seu contato com eles usando o icone Presenga ou o
acesso a suas areas de trabalho clicando no link do nome.

8.1.6 Membros da Equipe

O acessorio Membros da Equipe permite exibir todos os membros da equipe na pasta ou area de
trabalho em que vocé estd no momento.

8.1.7 Galeria de Fotos

O acessorio Galeria de Fotos permite exibir fotos de qualquer Album de Fotos desejado.

8.1.8 Resumo do Blog

O acessorio Resumo do Blog permite sincronizar as pastas Blog do Teaming de sua escolha e exibi-
las em uma unica pasta Blog resumida no Painel de Acessorios.
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8.1.9 Livro de Convidados

O acessorio Livro de Convidados permite usar o Painel de Acessorios para exibir o contetido de uma
pasta Livro de Convidados. Diferente dos outros acessorios, como Resumo do Calendario e Resumo
da Tarefa, ¢ possivel exibir o contetido de apenas uma pasta Livro de Convidados em cada acessorio
Livro de Convidados.

8.1.10 Resumo da Tarefa

O acessorio Resumo da Tarefa permite sincronizar as pastas Tarefa do Teaming de sua escolha e
exibi-las em uma tunica lista de tarefas resumida no Painel de Acessorios. Com isso, ndo € mais
necessario verificar varias pastas Tarefa. Vocé pode exibir as tarefas que foram atribuidas a
determinados usuarios, grupos ou equipes.

Para obter mais informacgdes, consulte a “Sincronizando as pastas Tarefa do Teaming de sua
escolha” na pagina 85 e a Secdo 6.11.5, “Vendo todas as tarefas atribuidas a uma equipe, grupo ou
usuario individual especifico” na pagina 87.

8.1.11 Home Page do Wiki

O acessorio Home Page do Wiki permite exibir a home page do wiki de qualquer pasta Wiki
(Topico do Wiki) como um acessorio.

Para obter informagdes sobre como definir uma home page do wiki para um tépico do wiki, consulte
“Definindo uma home page de wiki” na pagina 88.

8.1.12 Resumo do Calendario

O acessorio Resumo do Calendario permite sincronizar os calendarios do Teaming de sua escolha e
exibi-los em um unico calendario resumido no Painel de Acessorios. Dessa forma, ndo é mais
necessario verificar varios calendarios.

Para obter mais informagodes, consulte a Se¢ao 6.3.2, “Sincronizando calendarios do Teaming de sua

escolha” na pagina 77.

8.1.13 Aplicativo Remoto

O acessorio Aplicativo Remoto permite adicionar um aplicativo remoto como um acessorio, se 0
aplicativo tiver sido habilitado pelo administrador.

Para obter mais informagdes sobre aplicativos remotos, consulte a Secao 2.13, “Usando aplicativos
remotos” na pagina 40.

8.2 Criando um acessorio

+ Secdo 8.2.1, “Localizando o Painel de Acessorios” na pagina 110
¢ Secdo 8.2.2, “Criando o acessorio” na pagina 110

+ Secdo 8.2.3, “Configurando o acessoério” na pagina 111
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8.2.1 Localizando o Painel de Acessorios

O Painel de Acessorios esta localizado em diferentes se¢des da pagina, dependendo de onde vocé
estd em uma area de trabalho ou pasta.

¢ “Localizando o Painel de Acessorios nas areas de trabalho” na pagina 110

¢ “Localizando o Painel de Acessorios nas pastas” na pagina 110

Localizando o Painel de Acessoérios nas areas de trabalho

A localizagdo do painel de acessorios varia, dependendo do tipo de area de trabalho que vocé esté
vendo.

Area de Trabalho de Gerenciamento do Projeto: Canto superior direito da area de trabalho.
Area de Trabalho Pessoal: Na guia Visdo Geral.

Area de Trabalho de Equipe: Canto superior direito da area de trabalho.

Area de Trabalho de Discussdes: Canto superior direito da 4rea de trabalho.

Area de Trabalho Basica: Canto superior direito da 4rea de trabalho.

Landing Page: Vocé pode adicionar um elemento do Painel de Acessdrios a qualquer local da sua
landing page.

Para obter mais informagdes sobre como adicionar um Painel de Acessorios a uma landing page,
consulte “Adding Accessories to Your Landing Page” (Adicionando acessorios a landing page) no
Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

Localizando o Painel de Acessorios nas pastas

Nas pastas, o Painel de Acessorios esta localizado no canto superior direito da pagina da pasta,
acima do conteudo da pasta.

Por padrdo, os painéis de acessorios ndo aparecem nas pastas Blog e Microblog.

8.2.2 Criando o acessorio

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta em que deseja criar o acessorio.
2 Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.

Se nao conseguir encontrar o Painel de Acessorios, consulte a Secao 8.2.1, “Localizando o
Painel de Acessorios” na pagina 110.

Se vocé ndo tem nenhum acessorio, somente o item Adicionar um Acessorio aparecera na lista.
3 Clique em Adicionar um Acessorio.
4 Na segdo Escopo do Acessorio, selecione onde deseja exibir o acessorio.

Acessorio Pessoal Somente para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas para vocé e
somente na pagina da area de trabalho ou pasta exibida no momento.

Acessorio Pessoal para todas as Areas de Trabalho e Pastas: Esse acessorio aparece apenas
para voc€, mas em todas as paginas da area de trabalho e pasta que vocé vé.
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Acessorio Comunitario para esta Pagina: Esse acessorio aparece apenas nesta pagina, e para
todos os que véem a pagina atual. Somente os proprietarios da area de trabalho e pasta t€ém
permissdo para estabelecer acessorios comunitarios.

5 Na secdo Tipo de Acessorio, selecione o tipo de acessorio que deseja exibir e clique em OK.

Para obter mais informagdes sobre os diversos tipos de acessorios, consulte a Secao 8.1, “Tipos
de acessorios” na pagina 107.
A pagina Configurag¢do do Acessorio ¢ exibida.

Para terminar a criagdo do acessorio, continue com a Se¢ao 8.2.3, “Configurando o acessorio”
na pagina 111 para obter informacdes especificas sobre como preencher a pagina Configuragao
do Acessoério para cada tipo de acessorio.

8.2.3 Configurando o acessoério

Use as etapas nesta se¢@o para configurar um acessorio depois que tiver concluido as etapas na
Secdo 8.2.2, “Criando o acessorio” na pagina 110.

Esta secdo apresenta informagdes especificas sobre como preencher a pagina Configuracao do
Acessorio para cada tipo de acessorio.

*

*

“Resultados da Pesquisa” na pagina 111

“Arvore da Area de Trabalho” na pagina 111
“Texto Formatado (Editor HTML)” na pagina 112
“Pagina da Web Embutida (iframe)” na pagina 112
“Lista de Amigos” na pagina 112

“Membros da Equipe” na pagina 112

“Galeria de Fotos” na pagina 113

“Resumo do Blog” na pagina 113

“Livro de Convidados” na pagina 113

“Resumo da Tarefa” na pagina 114

“Home Page do Wiki” na pagina 114

“Resumo do Calendario” na pagina 114

“Aplicativo Remoto” na pagina 114

Resultados da Pesquisa

1

2

Na pagina Configuragdo do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessorio Resultados da Pesquisa.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Pesquisa Avancada: Para obter informagdes sobre todas as op¢des da Pesquisa Avangada,
consulte a Secdo 2.5.2, “Usando a pesquisa avancada” na pagina 30.

Clique em Aplicar > Fechar.

Arvore da Area de Trabalho

1

Na pagina Configuragdo do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
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Titulo: Especifique um titulo para o acessério Arvore da Area de Trabalho.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Ponto de Partida da Arvore: Especifique se deseja comegar na area de trabalho atual ou
escolha uma area de trabalho inicial na arvore da area de trabalho. Se quiser selecionar uma
area de trabalho inicial, selecione Selecionar uma Area de Trabalho Inicial, navegue e
selecione a area de trabalho na arvore da area de trabalho.

Expandir o Primeiro Nivel da Arvore: Selecione Sim se quiser sempre expandir o primeiro
nivel da arvore. Selecione Ndo se quiser expandir a arvore manualmente.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Texto Formatado (Editor HTML)

1 Na pagina Configuracdo do Acessorio, especifique as seguintes informagoes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessorio Texto Formatado (Editor HTML).
Digitar o HTML a ser Mostrado: Crie a mensagem HTML no editor HTML fornecido.
Essa mensagem sera exibida no acessorio Texto Formatado.
Estilo de Exibicao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Pagina da Web Embutida (iframe)

1 Na pagina Configuracdo do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessorio Pagina da Web Embutida (iframe).
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.
URL do iframe: Especifique o URL da pagina da Web que deseja exibir neste acessorio.
Altura do iframe em pixels: Especifique a altura da pagina da Web embutida.

Se vocé ndo especificar nada nesse campo, o Teaming usard a altura padrdo (aproximadamente
200 pixels).

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Lista de Amigos

1 Na pagina Configuracdo do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Lista de Amigos.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Configurar Lista de Amigos: Especifique os usuarios, grupos e membros da equipe que
deseja adicionar a sua lista de amigos.

2 Clique em Aplicar > Fechar.
Membros da Equipe

1 Na pagina Configuracao do Acessorio, especifique as seguintes informagoes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Membros da Equipe.

Estilo de Exibicao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.
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Numero de Resultados a serem Mostrados: Especifique o nimero de membros da equipe
que deseja mostrar de uma vez.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Galeria de Fotos

1 Na pagina Configuracdo do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Galeria de Fotos.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Numero de Fotos a serem Mostradas: Especifique o nimero de fotos que deseja exibir a
qualquer momento na sua galeria de fotos.

Tamanho da Imagem: Selecione se deseja exibir imagens grandes ou pequenas.

Selecionar Albuns de Fotos a Mostrar: Use a arvore da area de trabalho para procurar e
selecionar os albuns de fotos que deseja exibir no acessorio.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Resumo do Blog

1 Na pagina Configurac@o do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Resumo do Blog.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Numero de Resultados a serem Mostrados: Especifique o nlimero de resultados de Blog que
deseja mostrar no Resumo do Blog.

Numero de Palavras do Resumo a serem Mostradas: Especifique o numero de palavras que
deseja exibir para cada resumo do blog.

Selecionar o(s) Blog(s) para Exibi¢do: Use a arvore da Area de Trabalho para navegar e
selecionar as pastas que deseja exibir no Resumo do Blog.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Livro de Convidados

1 Na pagina Configuracao do Acessorio, especifique as seguintes informagoes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessorio Livro de Convidados.
Estilo de Exibicao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Numero de Resultados a serem Mostrados: Especifique o numero de resultados de Livros de
Convidados que deseja mostrar no acessorio Livro de Convidados.

Numero de Palavras do Resumo a serem Mostradas: Especifique o numero de palavras que
deseja exibir para cada entrada de livro de convidados.

Selecionar o Livro de Convidados a ser Mostrado: Use a arvore da Area de Trabalho para
navegar e selecionar a pasta Livro de Convidados que deseja exibir no acessorio Livro de
Convidados.

2 Clique em Aplicar > Fechar.
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Resumo da Tarefa

1 Na pagina Configuracao do Acessorio, especifique as seguintes informagoes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Resumo da Tarefa.
Estilo de Exibicao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Numero de Resultados a serem Mostrados: Especifique o nimero de resultados de Tarefas
que deseja mostrar no acessorio Resumo da Tarefa.

Mostrar Somente as Tarefas Atribuidas a: Especifique os usuarios, grupos ou equipes que
sdo os encarregados das tarefas que deseja exibir.

Selecionar a(s) Pasta(s) Tarefas a Mostrar: Use a arvore da Area de Trabalho para navegar e
selecionar a pasta Resumo da tarefa que deseja exibir no acessorio Resumo da Tarefa.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Home Page do Wiki

1 Na pagina Configuracdo do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Home Page do Wiki.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Selecionar o Wiki a ser Mostrado: Use a 4rvore da Area de Trabalho para navegar e
selecionar a pasta Wiki que deseja exibir no acessorio Home Page do Wiki.

No acessorio Home Page do Wiki, o Teaming exibe a entrada de wiki que vocé configurou para
ser a home page do wiki da pasta Wiki (Topico do Wiki) que vocé selecionar aqui.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Resumo do Calendario

1 Na pagina Configurac@o do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessério Resumo do Calendério.
Estilo de Exibi¢ao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Selecionar a(s) Pasta(s) de Calendario para Exibicio: Use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar as pastas Calendario que deseja exibir no acessorio Resumo do
Calendaério.

2 Clique em Aplicar > Fechar.

Aplicativo Remoto

E possivel configurar um aplicativo remoto como um acessorio, se o administrador tiver habilitado o
aplicativo.
1 Na pagina Configurac@o do Acessorio, especifique as seguintes informagdes:
Titulo: Especifique um titulo para o acessoério Aplicativo Remoto.
Estilo de Exibicao: Especifique se deseja uma borda ao redor do acessorio.

Aplicativo Remoto: Na lista suspensa apresentada, selecione o aplicativo remoto que deseja
exibir no acessorio.

2 Clique em Aplicar > Fechar.
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8.3 Modificando um acessorio

E possivel modificar um acessorio apos a sua criacao.

* Secdo 8.3.1, “Modificando um acessoério com borda” na pagina 115

* Secdo 8.3.2, “Modificando um acessério sem borda” na pagina 115

8.3.1 Modificando um acessoério com borda

1 Clique no icone Modificar & na barra de titulo do acessorio.

2 Faga as modifica¢des desejadas e clique em Aplicar > Fechar.

8.3.2 Modificando um acessorio sem borda

1 Clique na lista suspensa Painel de Acessérios > Mostrar Bordas e Controles Ocultos.
A barra de titulo do acessorio ¢ exibida.
2 Clique no icone Modificar & na barra de titulo do acessorio.

3 Faca as modificagdes desejadas e clique em Aplicar > Fechar.

8.4 Apagando um acessorio

Quando vocé apaga um acessorio, lembre-se de que os acessorios ndo contém informacdes, eles
apenas apontam e resumem as informagdes de algum outro local. Ao apagar um acessorio, vocé
apaga o indicador, e ndo a fonte das informagdes. E muito facil adicionar o acessorio novamente,
€aso 0 apague por engano.

* Secdo 8.4.1, “Apagando um acessorio com borda” na pagina 115

¢ Secdo 8.4.2, “Apagando um acessorio sem borda” na pagina 115

8.4.1 Apagando um acessorio com borda
1 Clique no icone Apagar (X) na barra de titulo do acessorio.
2 Clique em OK.

8.4.2 Apagando um acessoério sem borda

1 Clique na lista suspensa Painel de Acessorios > Mostrar Bordas e Controles Ocultos.
A barra de titulo do acessorio ¢ exibida.

2 Clique no icone Apagar (X) na barra de titulo do acessorio.

3 Clique em OK.
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8.5 Minimizando um acessorio

Apds minimizar um acessorio, apenas a barra de titulo do acessorio sera exibida.

+ Secdo 8.5.1, “Minimizando um acessorio com borda” na pagina 116

+ Secdo 8.5.2, “Minimizando um acessorio sem borda” na pagina 116

8.5.1 Minimizando um acessoério com borda

1 Clique no icone Minimizar = na barra de titulo do acessorio.

8.5.2 Minimizando um acessoério sem borda

1 Clique na lista suspensa Painel de Acessorios > Mostrar Bordas e Controles Ocultos.
A barra de titulo do acessorio ¢ exibida.

2 Clique no icone Minimizar = na barra de titulo do acessorio.

8.6 Minimizando o Painel de Acessodrios

E possivel minimizar todo o Painel de Acessorios. Esse recurso oculta todos os acessorios que estdo
no Painel de Acessorios na pagina atual.

1 Clique no icone Minimizar <, localizado a direita da lista suspensa Painel de Acessorios.

8.7 Reposicionando acessoérios

Nas paginas em que vocé tem mais de um acessorio, € possivel reposiciona-los dentro do Painel de
Acessorios.

1 Na barra de titulo do acessério que deseja mover, clique nos icones de seta , dependendo
da sua decisao de mover o acessoOrio para cima ou para baixo no Painel de Acessorios.

8.8 Estabelecendo um layout padrao

Quando vocé cria acessorios para cada pagina exibida ou para um painel de acessorios comunitario,
0s acessorios sdo mostrados na ordem inversa a que foram criados. O Novell Teaming permite
reorganizar a ordem dos acessoOrios no painel, possibilitando determinar uma ordem padrdo ideal
para exibicdo dos acessorios definidos. (Se vocé ndo for o proprietario do acessério comunitario,
podera substituir as configuragdes de nivel superior personalizando a ordem dos acessérios dentro
do painel comunitério, conforme descrito na Secdo 8.7, “Reposicionando acessorios” na

pagina 116.)

Para mudar o layout de um painel de acessorios pessoal global ou de um painel de acessorios
comunitario:
1 Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.

2 Clique em Definir Layout Padrdo dos Acessorios Comunitdrios ou Definir Layout Padrdo dos
Acessorios Pessoais Globais, dependendo do tipo de layout que deseja definir.

A pagina Configurar o Painel de Acessorios ¢ exibida.
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3 Na barra de titulo do acessorio que deseja mover, clique nos icones de seta , dependendo
da sua decisdo de mover o acessorio para cima ou para baixo no Painel de Acessorios.

4 Clique em Fechar.

8.9 Especificando um titulo para o Painel de
Acessorios

Para nomear o Painel de Acessorios:

1 Clique na lista suspensa Painel de Acessorios.
2 Clique em Definir o titulo do painel de acessorios.
3 Especifique as seguintes informagdes:

Novo Titulo: Dé um titulo ao Painel de Acessorios.

Escopo do Titulo do Painel de Acessorios: Especifique se deseja que o novo nome seja
aplicado ao seu Painel de Acessdrios pessoal somente para esta pagina, ao seu Painel de
Acessorios pessoal para todas as paginas ou ao Painel de Acessorios comunitario somente para
este local.

4 Clique em OK.
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Conectando-se com seus colegas
de trabalho

O Novell® Teaming permite a vocé conectar-se diretamente com seus colegas de trabalho.

¢ Secdo 9.1, “Usando o Novell Conferencing com o Novell Teaming” na pagina 119

*

Secdo 9.2, “Usando o Skype a partir do Teaming” na pagina 121

*

Secdo 9.3, “Enviando e-mail pelo Teaming” na pagina 122

*

Secdo 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123

*

Se¢do 9.5, “Usando a area de transferéncia do Teaming” na pagina 124

9.1 Usando o Novell Conferencing com o Novell
Teaming

O Teaming 2.0 suporta o uso do Conferencing 1.0, que permite a vocé colaborar com outros
usuarios do Teaming das seguintes maneiras:

¢ Secdo 9.1.1, “Iniciando uma reunido instantdnea no Conferencing” na pagina 119

¢ Se¢do 9.1.2, “Programando uma reunido no Conferencing” na pagina 120

+ Sec¢do 9.1.3, “Mensagens Instantaneas” na pagina 120

¢ Secdo 9.1.4, “Fazendo uma chamada de voz no Conferencing” na pagina 121

9.1.1 Iniciando uma reuniao instantanea no Conferencing

E possivel iniciar uma reunido instantdnea no Conferencing a partir do Teaming usando o icone
Presen¢a de um usuario do Teaming ou clicando em Reunido na barra lateral principal.

¢ “Usando o icone Presenca para iniciar uma reunido instantanea” na pagina 119

¢ “Iniciando uma reunido instantanea a partir da barra lateral principal” na pagina 119

Usando o icone Presencga para iniciar uma reuniao instantanea

1 Clique no icone Presenga de um usuario do Teaming com quem vocé deseja programar uma
reuniao.
2 Clique em Iniciar Reunido Instantinea.

O cliente Conferencing ¢ iniciado.

Iniciando uma reuniao instantanea a partir da barra lateral principal

1 Na barra lateral principal, clique em Reunido.
A pagina Adicionar reunido ¢ exibida.

2 Na segdo Convidados, especifique os usuarios que vocé deseja convidar para a reunido.
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3 Clique em Iniciar Reunido Agora.
O cliente Conferencing € iniciado.
Para obter mais informagdes sobre como usar o Novell Conferencing, consulte a Guia do Usuario

do Novell Conferencing (http://www.novell.com/documentation/team_plus_conf/confl10 user/data/
bookinfo.html).

9.1.2 Programando uma reuniao no Conferencing

E possivel programar uma reunido no Conferencing a partir do Teaming usando o icone Presenc¢a de
um usuario do Teaming ou clicando em Reunido na barra lateral principal.
¢ “Usando o icone Presencga para programar uma reunido” na pagina 120

¢ “Programando uma reunido a partir da barra lateral principal” na pagina 120

Usando o icone Presenga para programar uma reuniao
1 Clique no icone Presenga de um usuario do Teaming com quem vocé deseja programar uma
reuniao.
2 Clique em Programar uma Reunido.

O cliente Conferencing ¢ iniciado.

Programando uma reuniao a partir da barra lateral principal

1 Na barra lateral principal, clique em Reunido.
A pagina Adicionar reunido ¢ exibida.
2 Na se¢do Convidados, especifique os usuarios que vocé deseja convidar para a reunido.
3 Clique em Programar para Mais Tarde.
O cliente Conferencing ¢ iniciado.
Para obter mais informag¢des sobre como usar o Novell Conferencing, consulte a Guia do Usudrio

do Novell Conferencing (http://www.novell.com/documentation/team_plus_conf/conf10 user/data/
bookinfo.html).

9.1.3 Mensagens Instantaneas

E possivel usar o Conferencing para iniciar uma sess2o de bate-papo com outros usuarios do
Teaming.

1 Clique no icone Presen¢a de um usuario do Teaming com quem deseja trocar mensagens
instantaneas.
2 Clique em Enviar Mensagem Instantdnea.
O cliente Conferencing ¢ iniciado.
Para obter mais informag¢des sobre como usar o Novell Conferencing, consulte a Guia do Usudrio

do Novell Conferencing (http://www.novell.com/documentation/team_plus_conf/conf10 user/data/
bookinfo.html).
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9.1.4 Fazendo uma chamada de voz no Conferencing

E possivel realizar uma chamada de voz no Conferencing a partir do Teaming.

1 Clique no icone Presen¢a de um usuario do Teaming para quem deseja fazer a chamada.
2 Clique em Chamar.
O cliente Conferencing ¢ iniciado.
Para obter mais informagdes sobre como usar o Novell Conferencing, consulte a Guia do Usudrio

do Novell Conferencing (http://www.novell.com/documentation/team_plus_conf/confl0 user/data/
bookinfo.html).

9.2 Usando o Skype a partir do Teaming

O Novell Teaming permite a comunicagdo com outros usudrios do Teaming através do Skype, sem
precisar sair da interface do Teaming.

Esse recurso deve primeiro ser configurado pelo administrador do Teaming antes de vocé usar o
Skype pelo Teaming. Se voc€ ndo conseguir executar as tarefas desta secdo conforme descrito,
consulte o administrador do Teaming. Para obter informagdes sobre como habilitar o Skype no seu
ambiente do Teaming, consulte “Integrating Skype with Teaming” (Integrando o Skype com o
Teaming) no Novell Teaming 2.1 Administration Guide (Guia de Administragdo do Novell Teaming
2.1).

+ Se¢do0 9.2.1, “Configurando seu endereco do Skype no Teaming” na pagina 121

¢ Secdo 9.2.2, “Contatando outros usuarios do Teaming com o Skype” na pagina 121

9.2.1 Configurando seu enderegco do Skype no Teaming

Ap6s o Skype ter sido configurado pelo administrador do Teaming, vocé deve especificar seu nome
no Skype em seu perfil pessoal.
1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Perfil.
2 Clique em Modificar Perfil na barra de ferramentas da Area de Trabalho.
A pagina Usuario ¢ iniciada.
3 No campo Nome no Skype, especifique seu nome de usuario do Skype.
4 Clique em OK.

9.2.2 Contatando outros usuarios do Teaming com o Skype

Vocé pode usar o Skype para contatar apenas os usuarios que especificaram seu nome no Skype em
seus perfis pessoais. Para obter informagdes sobre como modificar seu perfil pessoal, consulte a
Secdo 9.2.1, “Configurando seu endereco do Skype no Teaming” na pagina 121.

Para contatar um usudrio do Teaming com o Skype:

1 Clique no icone Presen¢a © do usuario para quem vocé deseja fazer a chamada usando o
Skype.

2 Clique em Chamar Usando o Skype.
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O aplicativo Skype ¢ iniciado.

Para obter informagdes sobre como usar o Skype, consulte a documentagao do Skype.

9.3 Enviando e-mail pelo Teaming

O Novell Teaming permite enviar mensagens de e-mail a seus colegas de trabalho de varios locais
diferentes do Teaming e por diversos motivos.

+ Secdo 9.3.1, “Informando outros sobre uma pasta ou area de trabalho” na pagina 122

+ Secdo 9.3.2, “Informando outros sobre uma nova entrada” na pagina 122

¢ Secdo 9.3.3, “Informando outros sobre uma entrada existente” na pagina 122

+ Sec¢do 9.3.4, “Enviando notificagdes por e-mail a outros usudrios” na pagina 123
As opgdes a seguir s6 funcionam se vocé tiver uma conta de e-mail atribuida no Teaming. Para

atribuir uma conta de e-mail ao seu perfil do Teaming, consulte a Se¢ao 1.5.1, “Modificando seu
perfil” na pagina 20.

9.3.1 Informando outros sobre uma pasta ou area de trabalho

O Teaming permite enviar uma mensagem de e-mail para informar sobre uma pasta ou area de
trabalho especifica.
1 Navegue até a pasta ou area de trabalho sobre a qual deseja informar outros usuarios por e-mail.
2 Na barra lateral principal, clique em Enviar E-mail.
A pagina Enviar E-mail ¢ exibida.
Um link para esta pasta ou area de trabalho ¢ automaticamente criado no campo Mensagem.
3 Preencha os campos apropriados.

Para obter informagdes sobre como preencher o restante do formulario Enviar E-Mail, consulte
a Secdo 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

9.3.2 Informando outros sobre uma nova entrada
1 Quando vocé esta criando uma entrada, clique em Enviar E-mail Quando a Entrada for
Submetida.
Sao exibidas opg¢des que permitem especificar os usudrios para os quais deseja enviar o e-mail.
Um link para esta entrada ¢ criado automaticamente no campo Assunto.
2 Preencha os campos apropriados.

Para obter informagdes sobre como preencher o restante do formulario Enviar E-Mail, consulte
a Secdo 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

9.3.3 Informando outros sobre uma entrada existente

1 Navegue até a entrada sobre a qual deseja informar os outros usuarios por e-mail.
2 Na barra de ferramentas de Rodapé para a entrada, clique em Enviar E-mail.

A pagina Enviar E-mail é exibida.
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Um link para esta entrada € criado automaticamente no campo Assunto.
3 Preencha os campos apropriados.

Para obter informagdes sobre como preencher o restante do formulario Enviar E-Mail, consulte
a Secdo 9.4, “Preenchendo a pagina Enviar E-mail” na pagina 123.

9.3.4 Enviando notificagdes por e-mail a outros usuarios

Se vocé for o proprietario de uma pasta, poderd configura-la para enviar notificagcdes por e-mail a
usuarios especificos do Teaming.

Para obter informagdes sobre como fazer isso, consulte “Configurando pastas para enviar
notifica¢des por e-mail a outros usuarios” na Guia do Usuario Avan¢ado do Novell Teaming 2.1.

9.4 Preenchendo a pagina Enviar E-mail

Quando vocé envia e-mail pelo Teaming, o Teaming exibe a pagina Enviar E-mail. Essa pagina
contém os seguintes campos e opgdes:

Adicionar Enderecos de E-mail: Especifique os enderegos de e-mail individuais dos usudrios.
Separe varios enderecos de e-mail com virgulas; ndo inclua espaco entre eles.

Seu endereco de e-mail: Selecione o seu nome se quiser se incluir no e-mail.

Usuarios: Use a funcionalidade Digitar para Encontrar para especificar usuarios individuais para
quem deseja enviar o e-mail.

Grupos: Use a funcionalidade Digitar para Encontrar para especificar grupos individuais para quem
deseja enviar o e-mail.

Nomes de Usuario da Area de Transferéncia: Clique nessa opg¢ao para incluir todos os usuarios
cujos nomes estejam em sua area de transferéncia.

Para obter mais informagdes sobre como usar a area de transferéncia do Teaming, consulte a
Secdo 9.5, “Usando a area de transferéncia do Teaming” na pagina 124.

Membros da Equipe: Clique nessa opgao para incluir todos os membros da equipe.

CC: Clique nessa op¢ao para especificar os usudrios para quem deseja enviar uma copia carbono da
mensagem.

CCO: Clique nessa opg¢ao para especificar os usuarios para quem deseja enviar uma copia oculta da
mensagem.

Assunto: Especifique o assunto da mensagem de e-mail.

Mensagem/Texto Adicional Enviado com a Entrada: Especifique o conteudo principal da
mensagem de e-mail.

Incluir Anexos: (op¢do ndo disponivel quando vocé envia um e-mail de uma pasta ou area de
trabalho.) Selecione essa opgao se quiser incluir qualquer anexo da entrada de onde vocé esta
enviando o e-mail.
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9.5 Usando a area de transferéncia do Teaming

A area de transferéncia no Novell Teaming ¢ uma ferramenta que vocé pode usar para coletar os
nomes das pessoas conforme visita os locais no Teaming. Posteriormente, ao usar uma ferramenta
em que seja necessario especificar nomes de usuarios, vocé podera, com facilidade, fazer referéncia
aos nomes em sua area de transferéncia. Por exemplo, é possivel inserir um nome na area de
transferéncia e, quando quiser enviar uma mensagem de e-mail pelo Teaming, fazer referéncia a
area de transferéncia para especificar o nome do usuario para quem deseja enviar o e-mail.

Os nomes permanecem na area de transferéncia até vocé remové-los ou desconectar-se.

+ Se¢d0 9.5.1, “Adicionando nomes a area de transferéncia” na pagina 124
* Se¢d0 9.5.2, “Removendo nomes da area de transferéncia” na pagina 125

+ Sec¢do 9.5.3, “Usando os nomes na area de transferéncia” na pagina 125

9.5.1 Adicionando nomes a area de transferéncia

¢ “Adicionando usudrios da pagina atual” na pagina 124
+ “Adicionando membros da equipe” na pagina 124

¢ “Adicionando usudrios individuais” na pagina 125

Adicionando usuarios da pagina atual

O Teaming permite adicionar todos os usuarios a area de transferéncia que adicionaram ou
modificaram uma entrada na pagina atual.
1 Navegue até a pagina em que deseja adicionar os usuarios a area de transferéncia.
2 Na barra lateral principal, clique em Area de Transferéncia.
A caixa de didlogo Area de Transferéncia ¢ exibida.
3 Clique em Adicionar pessoas desta pagina.

Os usudrios que adicionaram ou modificaram entradas nesta pagina sdo adicionados a area de
transferéncia.

Se vocé estiver na home page da area de trabalho pessoal de um usudrio, clique nessa opgao
para adicionar o proprietario da area de trabalho pessoal.

4 Clique em Fechar.

Adicionando membros da equipe

O Teaming permite adicionar todos os membros da equipe a area de transferéncia a partir da area de
trabalho de equipe em que vocé estd no momento.

Vocé deve estar em uma area de trabalho de equipe para adicionar membros da equipe a area de
transferéncia.

1 Navegue até a area de trabalho de equipe em que deseja adicionar os membros da equipe a area
de transferéncia.
2 Na barra lateral principal, clique em Area de Transferéncia.

A caixa de didlogo Area de Transferéncia ¢ exibida.
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3 Clique em Adicionar membros da equipe.
Todos os membros da equipe sdo adicionados a area de transferéncia.

4 Clique em Fechar.

Adicionando usuarios individuais

O Teaming permite adicionar usuarios individuais a area de transferéncia clicando no icone
Presenga do usuério & | localizado préximo ao seu nome em uma entrada.

1 Clique no icone Presenga do usuario que deseja adicionar a area de transferéncia.

2 Clique em Adicionar a Area de Transferéncia.

9.5.2 Removendo nomes da area de transferéncia

E possivel remover facilmente os nomes da area de transferéncia do Teaming depois de té-los
adicionado.
1 Na caixa de dialogo Area de Transferéncia, selecione os nomes que deseja apagar.

Vocé pode selecionar simultaneamente todos os nomes clicando em Selecionar Tudo. Clique
em Limpar Tudo para anular a selecdo de todos os nomes.

2 Clique em Remover Nomes Selecionados.

3 Clique em Fechar.

9.5.3 Usando os nomes na area de transferéncia

Ha varios locais no Teaming em que vocé pode usar os nomes que estdo armazenados na sua area de
transferéncia:

¢ Ao enviar e-mail
¢ Ao criar uma nova area de trabalho de equipe

¢ Ao adicionar outros membros da equipe a uma area de trabalho
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Usando fluxos de trabalho

Antes de usar um fluxo de trabalho no Novell® Teaming, primeiro € necessario cria-lo e habilita-lo.
Os fluxos de trabalho podem ser criados e habilitados para uso em uma pasta pelos proprietarios de
pastas, ou eles podem ser criados e habilitados para uso em todo o site do Teaming por
administradores do Teaming. Para obter informacdes sobre como criar e habilitar um fluxo de
trabalho, consulte “Creating and Managing Workflows” (Criando e gerenciando fluxos de trabalho)
no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

Como os criadores de fluxo de trabalho podem controlar quem tem os direitos para realizar
determinadas fun¢des referentes ao fluxo de trabalho, talvez vocé ndo tenha os direitos apropriados
para trabalhar com fluxos de trabalho, conforme descrito nesta se¢do. Para obter mais informacdes
sobre como definir controles de acesso nos fluxos de trabalho, consulte “Adding Access Controls”
(Adicionando controles de acesso) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usudario
Avangado do Novell Teaming 2.1).

¢ Sec¢do 10.1, “Iniciando e parando manualmente um fluxo de trabalho” na pagina 127

+ Secdo 10.2, “Fazendo a transi¢ao manual de um fluxo de trabalho apds ele ter sido iniciado” na
pagina 128

10.1 Iniciando e parando manualmente um fluxo
de trabalho

Se um fluxo de trabalho tiver sido habilitado para uso em uma pasta na qual vocé esta criando uma
entrada, dependendo de como o proprietario da pasta ou administrador do site habilitou o fluxo de
trabalho, ele podera ser iniciado automaticamente quando vocé criar a entrada, ou manualmente
apos a criacdo da entrada.

¢ Secdo 10.1.1, “Iniciando um fluxo de trabalho manualmente” na pagina 127

¢ Secdo 10.1.2, “Parando um fluxo de trabalho manualmente” na pagina 127

10.1.1 Iniciando um fluxo de trabalho manualmente

1 Navegue e selecione a entrada para a qual deseja iniciar o fluxo de trabalho.

2 Na barra de ferramentas da Entrada, clique em Fluxo de Trabalho ¢ selecione o fluxo de
trabalho que deseja iniciar na entrada.

Varios fluxos de trabalho podem ser habilitados na mesma pasta, portanto, varios fluxos de
trabalho podem aparecer na lista suspensa.

3 Clique em OK quando receber a mensagem perguntando se realmente deseja iniciar o fluxo de
trabalho.

10.1.2 Parando um fluxo de trabalho manualmente

1 Navegue e selecione a entrada para a qual deseja parar o fluxo de trabalho.

2 Na barra de ferramentas da Entrada, clique em Fluxo de Trabalho e selecione o fluxo de
trabalho que deseja parar.
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Varios fluxos de trabalho podem estar ativos na mesma entrada, portanto, varios fluxos de
trabalho podem aparecer na lista suspensa.

3 Clique em OK quando receber a mensagem perguntando se realmente deseja parar o fluxo de
trabalho.

10.2 Fazendo a transicao manual de um fluxo de
trabalho apds ele ter sido iniciado

Os fluxos de trabalho podem ser configurados para fazer a transi¢ao automatica para outro estado de
fluxo de trabalho ap6s a modificacdo de uma entrada, depois que alguém tiver comentado ou
respondido a entrada, ap6s um determinado tempo ou varias outras opgdes.

Também ¢ possivel configurar os fluxos de trabalho para fazer a transi¢do manual. Se um fluxo de
trabalho tiver sido configurado para fazer a transicao manual, e se vocé tiver os direitos apropriados,
vocé poderd fazer a transi¢do manual do fluxo de trabalho de um estado para outro.

1 Navegue até a entrada para a qual deseja fazer a transi¢do para outro estado de fluxo de
trabalho.

O fluxo de trabalho ja deve ter sido iniciado na entrada.

2 Na sec¢do Fluxo de Trabalho, no campo Transi¢do para, clique na seta suspensa e selecione o
estado de fluxo de trabalho para o qual deseja fazer a transicdo da entrada.
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Usando o Teaming no telefone
celular

O Novell® Teaming 2.1 suporta o uso do Teaming no telefone celular. Para obter mais informagdes,
consulte “Using Teaming on Your Mobile Phone” (Usando o Teaming no telefone celular) no
Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).
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O que ha de novo no Teaming

Bem-vindo ao Novell® Teaming . Aqui vocé encontrard novos recursos, uma novissima interface do
usuario e atualizagdes significativas. A lista a seguir ¢ uma visao geral dos novos recursos:

¢ Sec¢do A.1, “Nova interface de usuéario” na pagina 131

¢ Sec¢do A.2, “Informagdo” na pagina 132

+ Secdo A.3, “Navegacao flexivel” na pagina 134

+ Secdo A.4, “Gerenciamento facil de pastas e areas de trabalho” na pagina 135

¢ Secdo A.5, “Suporte para video do YouTube (v2.1)” na pagina 137

+ Secdo A.6, “Integracdo com Skype (v2.0)” na pagina 137

+ Secdo A.7, “Aprimoramentos para usuarios avan¢ados” na pagina 137

A.1 Nova interface de usuario

A interface do usuario para o Teaming foi reprojetada de forma significativa.

¢ Secdo A.1.1, “Interface moével (v.2.1)” na pagina 131

*

Secdo A.1.2, “Barra de ferramentas de Navegagdo (v2.0)” na pagina 131

*

Secdo A.1.3, “Barra lateral (v 2.0)” na pagina 131

*

Secdo A.1.4, “Area de contetido principal (v 2.0)” na pagina 132

*

Se¢do A.1.5, “Tutoriais em Video (v 2.0)” na pagina 132

A.1.1 Interface mével (v.2.1)

O Teaming 2.1 inclui uma interface otimizada para visualizacdo no telefone celular. Assim, agora é
facil acessar o Teaming em transito.

Para obter mais informagdes, consulte “Using Teaming on Your Mobile Phone” (Usando o Teaming
no telefone celular) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do
Novell Teaming 2.1).

A.1.2 Barra de ferramentas de Navegacgao (v2.0)

O Teaming 2.0 contém uma barra de ferramentas de Navegacao que inclui identificadores de local,
ferramentas de pesquisa, listas de acesso rapido e navegagdo em arvore.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 3, “Navegando na interface do Teaming” na
pagina 43.

A.1.3 Barra lateral (v 2.0)

E possivel realizar as seguintes tarefas usando a barra lateral do Teaming:

¢ Monitorar areas de trabalho, pastas e pessoas
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¢ Compartilhar uma area de trabalho ou pasta
¢ Ver locais recentes

¢ Ver a area de trabalho ou pasta em que vocé estd no momento, ¢ todas as subareas de trabalho
ou subpastas na arvore da area de trabalho

¢ Ver, gerenciar e enviar e-mail a suas equipes
¢ Marcar uma area de trabalho ou pasta

¢ Mudar suas preferéncias pessoais, como o modo de exibi¢ao das entradas, o editor de pasta
padrdo e muito mais

+ Enviar um e-mail

¢ Acessar a area de transferéncia do Teaming

A.1.4 Area de contetdo principal (v 2.0)

A area de conteudo principal da interface do Teaming mostra o conteudo de pastas, entradas e
comentarios. Ela também mostra as landing pages da area de trabalho, os resultados da pesquisa, a
home page da sua area de trabalho pessoal e outro contetdo.

A.1.5 Tutoriais em Video (v 2.0)

Os tutoriais em video do Teaming explicam como usar importantes recursos na nova interface do
Teaming. E possivel acessa-los pela secao Tutoriais em Video na home page da sua area de trabalho
pessoal.

Para obter mais informagdes sobre os tutoriais em video do Teaming, consulte a Se¢do 1.2,
“Assistindo aos tutoriais em video do Teaming” na pagina 15.

A.2 Informacao

Agora, o Teaming permite saber de maneira mais facil do que nunca o que os colegas estdo dizendo.

+ Secdo A.2.1, “Configure feeds ativos do Teaming (v2.1)” na pagina 132

+ Secdo A.2.2, “Guia de acesso rapido O Que Ha de Novo (v2.0)” na pagina 133

+ Sec¢do A.2.3, “Guia de acesso rapido Tarefas e Calendarios (v 2.0)” na pagina 133

+ Secdo A.2.4, “Guia de acesso rapido Entradas Recentes (v 2.0)” na pagina 133

+ Secdo A.2.5, “Guia de acesso rapido Microblogs e Itens Compartilhados (v 2.0)” na pagina 133
* Secdo A.2.6, “Monitorar areas de trabalho, pastas e pessoas (v 2.0)” na pagina 133

+ Secdo A.2.7, “Encontrar novidades em areas de trabalho ou pastas especificas (v 2.0)” na
pagina 133

+ Secdo A.2.8, “Sincronizando tarefas e calendarios com o iCal (v 2.0)” na pagina 134
A.2.1 Configure feeds ativos do Teaming (v2.1)
O Teaming 2.1 permite que vocé veja feeds ativos das entradas mais recentes nas suas equipes,
locais monitorados ou em todo o site, para que vocé possa se manter atualizado em tempo real sem

ter de entrar no site do Teaming. E como no Twitter, voc€ pode ver feeds ativos para as entradas de
microblog das pessoas que estd acompanhando.
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Para obter mais informagdes, consulte a Secao 2.14, “Vendo feeds ativos do Teaming” na pagina 40.

A.2.2 Guia de acesso rapido O Que Ha de Novo (v2.0)

O Teaming 2.0 permite ver as novidades € o que ha de mais popular em suas equipes, seus locais
monitorados ou em todo o site.

Para obter mais informag¢des, consulte a Se¢do 2.2.2, “Encontrando novidades em equipes, locais
monitorados ou no site inteiro” na pagina 28 e a Secao 2.3, “Encontrando o que ha de mais popular
no seu site do Teaming” na pagina 28.

A.2.3 Guia de acesso rapido Tarefas e Calendarios (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite ver as tarefas atribuidas a vocé, e os eventos de calendério para os quais esta
programado no dia atual.

Para obter mais informacgdes, consulte a Secdo 2.8, “Vendo tarefas” na pagina 35 e a Se¢do 2.9,

“Vendo eventos de calendario” na pagina 35.

A.2.4 Guia de acesso rapido Entradas Recentes (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite ver as entradas que vocé publicou e visitou recentemente.

Para obter mais informagodes, consulte a Se¢do 2.7, “Vendo as contribui¢des recentes” na pagina 34.

A.2.5 Guia de acesso rapido Microblogs e Itens
Compartilhados (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite ver as entradas de microblog das pessoas que vocé esta monitorando, e todos
0s itens que essas pessoas compartilharam com vocé.

Para obter mais informagdes, consulte “Vendo as entradas de microblog das pessoas que vocé esta

monitorando” na pagina 36 e a Se¢do 2.11.3, “Vendo itens compartilhados” na pagina 37.

A.2.6 Monitorar areas de trabalho, pastas e pessoas (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite monitorar areas de trabalho, pastas e pessoas. Quando vocé monitora alguma
coisa ou alguém no Teaming, pode facilmente ver a atividade gerada no local especifico, ou para a
pessoa especifica, que vocé esta monitorando.

Para obter mais informagdes, consulte a Secdo 2.6, “Monitorando e cancelando o monitoramento de

locais e pessoas de interesse” na pagina 33.

A.2.7 Encontrar novidades em areas de trabalho ou pastas
especificas (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite navegar até uma area de trabalho ou pasta especifica e encontrar
imediatamente as entradas ¢ adigdes mais recentes.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 2.2.1, “Encontrando novidades em uma area de
trabalho ou pasta” na pagina 28.
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A.2.8 Sincronizando tarefas e calendarios com o iCal (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite sincronizar suas tarefas e calendarios com o aplicativo de area de trabalho
usando o iCal.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 2.16, “Sincronizando pastas Tarefa e Calendario do
Teaming com um aplicativo de calendario da area de trabalho” na pagina 42.

A.3 Navegacao flexivel

O Novell Teaming proporciona uma navegagao mais facil do que nas versdes anteriores.

+ Secdo A.3.1, “Navegacao em arvore (v2.0)” na pagina 134

+ Secdo A.3.2, “Lugares recentes (v 2.0)” na pagina 134

*

Secdo A.3.3, “Configurando uma pasta e area de trabalho com um URL simples (v 2.0)” na
pagina 134

*

Secdo A.3.4, “Barra de ferramentas de listagem de entradas (v 2.0)” na pagina 134

A.3.1 Navegacao em arvore (v2.0)

A arvore da Area de Trabalho permite navegar a qualquer pagina no site do Teaming, sem sair da
pagina atual.

Para obter mais informag¢des, consulte a Se¢do 3.1, “Navegando na arvore da area de trabalho” na

pagina 43.

A.3.2 Lugares recentes (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite ver e revisitar rapidamente as pastas e areas de trabalho acessadas mais
recentemente.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 3.3, “Vendo e revisitando locais recentes” na

pagina 44.

A.3.3 Configurando uma pasta e area de trabalho com um URL
simples (v 2.0)

E possivel navegar rapidamente até as pastas e areas de trabalho definindo um URL simples com o
qual fazer referéncia a pasta ou area de trabalho.

Para obter mais informagdes sobre como definir um URL simples para uma pasta, consulte a
Secdo 5.10, “Configurando uma pasta para receber entradas por e-mail” na pagina 68.

Para obter mais informagdes sobre como definir um URL simples para uma area de trabalho,
consulte a Secdo 4.1.9, “Definindo um URL amigéavel para uma area de trabalho” na pagina 53.

A.3.4 Barra de ferramentas de listagem de entradas (v 2.0)

A barra de ferramentas de Listagem de Entradas dispde de recursos que permitem localizar
rapidamente as entradas em uma pasta.
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Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 5.16, “Listando entradas e paginas de pasta” na
pagina 71.

A.4 Gerenciamento facil de pastas e areas de
trabalho

+ Secdo A.4.1, “Recuperando areas de trabalho, pastas e entradas (v2.1)” na pagina 135

+ Secdo A.4.2, “Vendo todos os eventos de calendario para os quais vocé esta programado em
um Unico local (v2.1)” na pagina 135

* Secdo A.4.3, “Vendo todas as tarefas atribuidas a vocé em um unico local (v2.1)” na
pagina 136

* Secdo A.4.4, “Assinando pastas (v2.0)” na pagina 136
¢ Secdo A.4.5, “Enviando entradas por e-mail a uma pasta (v 2.0)” na pagina 136

+ Secdo A.4.6, “Identificando entradas ndo lidas em uma pasta ou area de trabalho (v 2.0)” na
pagina 136

+ Secdo A.4.7, “Identificando novas entradas em uma pasta ou area de trabalho (v 2.0)” na
pagina 136

+ Secdo A.4.8, “Novos recursos da pasta Discussdo (v 2.0)” na pagina 136
+ Secdo A.4.9, “Novos recursos da pasta Blog (v 2.0)” na pagina 137

+ Secdo A.4.10, “Novos recursos da pasta Wiki (v 2.0)” na pagina 137

* Secio A.4.11, “Novos recursos do Album de Fotos (v 2.0)” na pagina 137

A.4.1 Recuperando areas de trabalho, pastas e entradas (v2.1)

O Teaming 2.1 possibilita que vocé recupere uma area de trabalho, pasta ou entrada que havia sido
apagada, restaurando-a em sua localizagdo anterior.

Para obter mais informacgdes, consulte:

¢ Secdo 4.1.3, “Recuperando uma area de trabalho” na pagina 51
¢ Secdo 5.3, “Recuperando uma pasta” na pagina 64

¢ Secdo 7.9, “Recuperando uma entrada de pasta” na pagina 97

A.4.2 Vendo todos os eventos de calendario para os quais
vocé esta programado em um unico local (v2.1)

O Teaming 2.1 permite a exibi¢do de todos os eventos de calendario passados e futuros para os quais
vocé estd programado em um tinico e conveniente local.

Para obter mais informacdes, consulte a Sec¢do 6.3.3, “Vendo todos os eventos de calendario para os
quais vocé esta programado” na pagina 77.
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A.4.3 Vendo todas as tarefas atribuidas a vocé em um unico
local (v2.1)

O Teaming 2.1 permite exibir todas as tarefas atribuidas a vocé, sejam elas atribuidas diretamente a
vocé, ou a um grupo ou uma equipe da qual vocé seja membro.

Para obter mais informacdes, consulte a Secdo 6.11.4, “Vendo todas as tarefas atribuidas a vocé” na

pagina 86.

A.4.4 Assinando pastas (v2.0)

No Teaming 2.0, vocé pode assinar pastas e configura-las para notifica-lo sobre qualquer atividade
na pasta.

Para obter mais informagdes sobre como assinar pastas, consulte a Se¢do 2.12, “Assinando uma

pasta ou entrada’ na pagina 37.

A.4.5 Enviando entradas por e-mail a uma pasta (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite definir URLs simples para pastas e areas de trabalho. Ao definir um URL
simples para uma pasta, vocé pode adicionar entradas a pasta via e-mail.

Para obter mais informagdes sobre como definir um URL simples para uma pasta, consulte a

Secdo 5.11, “Adicionando entradas a uma pasta por e-mail” na pagina 69.

A.4.6 ldentificando entradas nao lidas em uma pasta ou area
de trabalho (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite identificar rapidamente todas as entradas que vocé ainda ndo leu em uma
pasta ou area de trabalho.

Para obter mais informagdes sobre como identificar entradas ndo lidas em uma pasta ou area de

trabalho, consulte a Se¢do 2.4, “Encontrando itens ndo lidos” na pagina 28.

A.4.7 Ildentificando novas entradas em uma pasta ou area de
trabalho (v 2.0)

O Teaming 2.0 permite identificar rapidamente todas as entradas novas em uma pasta.

Para obter mais informagdes sobre como identificar rapidamente todas as entradas novas em uma
pasta ou area de trabalho especifica, consulte a Secao 2.2, “Encontrando o que ha de novo” na
pagina 28.

A.4.8 Novos recursos da pasta Discussao (v 2.0)

O Teaming 2.0 suporta novos recursos para as pastas Discussdo, como a capacidade de “fixar”
entradas, abrir entradas no local e passar o ponteiro do mouse sobre as entradas para exibir uma
breve visualizacdo do conteudo.

Para obter mais informagodes, consulte a Se¢do 6.1, “Trabalhando com pastas Discussao” na
pagina 73.
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A.4.9 Novos recursos da pasta Blog (v 2.0)

O Teaming 2.0 suporta novos recursos para as pastas Blog, como as Paginas de Blog, que permitem
organizar melhor as pastas Blog, uma se¢do Arquivos e um layout totalmente novo.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 6.2, “Trabalhando com pastas Blog” na pagina 74.

A.4.10 Novos recursos da pasta Wiki (v 2.0)

O Teaming 2.0 suporta novos recursos para as pastas Wiki, como Tdpicos do Wiki, que permitem
organizar melhor as pastas Wiki, uma se¢do Arguivos e um layout totalmente novo.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 6.12, “Trabalhando com pastas Wiki” na pagina 88.

A.4.11 Novos recursos do Album de Fotos (v 2.0)

O Teaming 2.0 suporta novos recursos para as pastas Album de Fotos, como a capacidade de criar
Albuns de Fotos aninhados e uma se¢iio Arquivos, possibilitando uma melhor organizagio das pastas
Album de Fotos. Além disso, ao ver fotos no Teaming 2.0, vocé pode facilmente rolar pelas imagens
clicando nas setas de navegagao.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 6.9, “Trabalhando com pastas Album de Fotos” na

pagina 80.

A.5 Suporte para video do YouTube (v2.1)

O Novell Teaming permite exibir videos do YouTube em qualquer entrada, pasta ou area de trabalho
em todo o site do Teaming.

Para obter mais informagdes sobre como exibir videos do YouTube, consulte a Secdo 7.15,
“Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 102.

A.6 Integragao com Skype (v2.0)

O Novell Teaming oferece o recurso de integracdo com o Skype, possibilitando a comunica¢do com
outros usuarios do Teaming por meio do Skype, sem precisar sair da interface do Teaming.

Esse recurso deve ser configurado primeiro pelo administrador para que vocé possa usar o Skype
por meio do Teaming.

Para obter mais informagdes sobre como usar o Skype com o Teaming, consulte a Se¢do 9.2,
“Usando o Skype a partir do Teaming” na pagina 121.

A.7 Aprimoramentos para usuarios avancados

Para obter uma lista dos recursos avancados que sdo novos no Teaming 2.0 , consulte “What’s New
in Teaming” (O que ha de novo no Teaming) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do
Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).
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Troubleshooting Guides (inglés
somente)

As sec¢des a seguir fornecem orientacdo no caso de dificuldades que vocé possa enfrentar no uso do
Novell® Teaming:

*

Secdo B.1, “Vocé excedeu sua cota de dados e ndo consegue adicionar nenhum arquivo ou
anexo ao site do Teaming” na pagina 139

Secdo B.2, “Vocé ndo consegue mudar sua senha do Teaming” na pagina 140

Secdo B.3, “Seu icone Presenga ndo muda de cor” na pagina 140

Secdo B.4, “O link WebDAV nao funciona” na pagina 140

Se¢do B.5, “Excesso de conexdes para WebDAV™ na pagina 141

Secdo B.6, “Pastas fantasmas do WebDAV™ na péagina 141

Secdo B.7, “Compreendendo as pastas espelhadas” na pagina 141

Secdo B.8, “Nao ¢ possivel renomear arquivos anexados por meio de WebDAV™ na pagina 142

Secdo B.9, “Impossivel abrir imagens a partir do WebDAV no Microsoft Office Picture
Manager” na pagina 142

Secdo B.10, “Impossivel editar arquivos anexados a entradas” na pagina 142
Secdo B.11, “Impossivel fazer upload de um arquivo porque ele ¢ muito grande” na pagina 144
Secdo B.12, “Problemas no applet de upload no SLED 10 SP1” na pagina 145

Secdo B.13, “Os applets do Teaming ndo estdo funcionando em sistema operacional de 64 bits”
na pagina 145

Secdo B.14, “Os applets do Teaming ndo estdo funcionando no browser da Web Safari” na
pagina 146

Secdo B.15, “O applet Editar no Local ndo est4 funcionando no Mac” na pagina 147

B.1 Vocé excedeu sua cota de dados e nao
consegue adicionar nenhum arquivo ou anexo
ao site do Teaming

Problema: Quando vocé tenta adicionar arquivos e anexos ao site do Teaming, ndo consegue fazé-
lo porque excedeu sua cota de dados.

Vocé pode remover arquivos e anexos supérfluos que estejam ocupando sua cota de dados,
purgando itens que foram apagados anteriormente do site do Teaming. Areas de trabalho, pastas e
entradas que ndo contém documentos anexados ndo contam para a sua cota de dados.

Observacao: Itens purgados ndo podem ser recuperados. Antes de purgar um item, confirme se ndo
quer mais que ele exista no site do Teaming.

1

Navegue até a pasta ou area de trabalho onde vocé apagou os itens que agora deseja purgar do
site do Teaming.
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2 Clique no icone do Lixo izl localizado na barra de ferramentas da Pasta ou Area de Trabalho.
3 Selecione o item que vocé deseja purgar do site do Teaming.
4 Clique em Purgar > OK.

Para obter mais informagdes sobre como purgar itens apagados, consulte “Purging Deleted Items”

(Purgando itens apagados) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia do Usudrio
Avangado do Novell Teaming 2.1).

Para obter informagdes sobre como ver seu uso atual do espaco em disco em relagdo a sua cota de
dados, consulte “Viewing Your Data Quota” (Vendo a cota de dados) no Novell Teaming 2.1
Advanced User Guide (Guia do Usudrio Avangado do Novell Teaming 2.1).

B.2 Vocé nao consegue mudar sua senha do
Teaming

Problema: Vocé nao consegue mudar sua senha do Teaming, conforme descrito na Secao 1.5.1,
“Modificando seu perfil” na pagina 20.

Se vocé ndo consegue modificar sua senha do Teaming, isso provavelmente se deve ao fato de suas
informacdes pessoais estarem sendo sincronizadas de um servidor de diretorio externo. Consulte o
administrador do Teaming para fazer qualquer mudanca.

B.3 Seu icone Presenca nao muda de cor

Problema: Quando vocé se conecta e vé as paginas do Novell Teaming, o seu icone Presenca ndo
muda de cor para indicar que vocé esta conectado, e continua aparecendo como se ndo houvesse
informacdes de presenca (branco) ou como se estivesse offline (cinza).

Se o seu icone Presen¢a ndo indicar informagdes de presenga para vocé (branco):

1 Acesse a sua area de trabalho pessoal.
2 Clique em Modificar Perfil.

3 No campo Nome de Usuario do Conferencing, digite seu nome de usuario do Conferencing
para o Novell Conferencing e o cliente Pidgin.

4 Clique em OK.
Se o seu icone Presenca indicar que vocé esta offline (cinza) quando estiver conectado:

1 Inicie o cliente Pidgin no computador.

Para obter mais informagdes sobre como instalar e executar o cliente Pidgin do Conferencing
no computador, contate o administrador do Teaming.

B.4 O link WebDAV nao funciona

Problema: Quando vocé clica no link Ver esta pasta como uma pasta WebDAV na barra de
ferramentas de rodapé ou no icone usado para anexar um arquivo por WebDAYV, a janela do
WebDAV nao funciona corretamente.

quando vocé usa o Windows XP e o Internet Explorer Versdo 7.0 ou posterior, o Novell Teaming
ativa o link WebDAV no rodapé e o icone usado para anexar arquivos. Se o administrador da pasta
que voceé esta usando ndo configurou a pasta apropriadamente para uso com WebDAV, a janela do
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WebDAYV ndo funcionaré corretamente. Para que a pasta habilite 0 WebDAV apropriadamente, ¢
necessario configura-la de modo que os nomes de todos os arquivos carregados sejam exclusivos.
Para mudar essa configuracdo, o administrador pode clicar em Gerenciar > Modificar esta Pasta.

B.5 Excesso de conexodes para WebDAV

Problema: Ao usar WebDAY, vocé precisa especificar seu nome de usudrio e senha do Novell
Teaming mais de uma vez.

Esse ¢ o comportamento esperado para WebDAV. O WebDAV exige que vocé se conecte toda vez
que acessa um programa separado (por exemplo, seu browser da Web e o Teaming). Para acessar
um arquivo, ele pode solicitar que vocé se conecte novamente.

B.6 Pastas fantasmas do WebDAV

Problema: Ao usar o Novell Teaming para acessar uma pasta WebDAYV, vocé pode ver um link para
uma subpasta que nao existe (uma pasta fantasma). Se vocé clicar no link para a pasta fantasma, sera
retornado a sua pasta atual (portanto, ndo ha nenhum efeito).

Esse erro é causado por uma intera¢do entre o WebDAV e o Windows Explorer, ele ndo ocorre
consistentemente. Nao ha uma solu¢do do Teaming para esse problema. Simplesmente, ignore as
pastas fantasmas quando encontrar alguma.

B.7 Compreendendo as pastas espelhadas

Problema: Vocé ndo tem certeza se deseja usar pastas espelhadas, pois ndo sabe como elas
funcionam.

A pasta espelhada ¢ uma pasta de biblioteca do Teaming sincronizada com uma pasta localizada em
uma unidade de sistema fora do Teaming. Quando vocé realiza agdes basicas (adi¢do de subpastas e
arquivos, modifica¢do de arquivos, exclusdo de pastas e arquivos) usando a interface do Teaming ou
acessando o arquivo na unidade, a mudanca reflete-se na outra interface. A vantagem de usar
arquivos espelhados € que vocé pode aplicar as ferramentas do Teaming aos arquivos em uma
unidade, incluindo ferramentas como pesquisa de texto, fluxo de trabalho e discussdo (na forma de
comentarios aplicados a entrada na pasta de biblioteca).

O Teaming suporta dois tipos de pastas externas:

¢ Um diretorio em um sistema de arquivos
¢ Uma pasta em um servidor do SharePoint*
Veja a seguir dicas para uso de arquivos espelhados:
+ Ao especificar o caminho para a pasta do sistema, especifique o caminho completo (absoluto)
para a pasta.

¢ Apos criar a pasta espelhada, vocé ndo podera alterar o nome do caminho nem reconfigurar a
pasta de biblioteca do Teaming para uma pasta ndo espelhada.

¢ Para inicializar a nova pasta espelhada, clique em Gerenciar > Modificar esta Pasta e use a
ferramenta Sincronizar.

+ Nao anexe arquivos adicionais as entradas em uma pasta espelhada. Nao se tem previsdo do
comportamento relacionado a anexos adicionais.
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+ A sincronizagdo ocorre apenas manualmente usando os itens de menu do Teaming; vocé ndo
pode programar a sincronizagao.

¢ Quando vocé apaga um arquivo no servidor, o Teaming apaga toda a entrada na pasta de
biblioteca (ndo apenas o arquivo anexado).

+ A adicdo e exclus@o de subpastas adiciona e apaga as subpastas no outro sistema. Ao apagar
uma subpasta, vocé apaga todo o seu conteudo nos dois lugares.

Para obter mais informagdes sobre pastas arquivo espelhadas, consulte “Working with Mirrored
Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Novell Teaming 2.1 Advanced User Guide (Guia
do Usuario Avangado do Novell Teaming 2.1).

B.8 Nao é possivel renomear arquivos anexados
por meio de WebDAV

Problema: Vocé ndo consegue renomear um arquivo por meio de WebDAV quando estd usando o
link Acessar Anexos Usando WebDAV .

O link Acessar Anexos Usando WebDAV deve ser usado apenas como um meio alternativo de fazer
upload de arquivos e apaga-los; a renomeagao de arquivos nao ¢ suportada através desse link.

Para renomear um arquivo por meio de WebDAV:

1 Navegue até a pasta Arquivo onde o anexo da entrada fica localizado.
2 Na barra de ferramentas de Rodapé, clique em Ver esta pasta como uma pasta WebDAV.

3 Efetue login na sua pasta WebDAV e renomeie o arquivo.

B.9 Impossivel abrir imagens a partir do
WebDAV no Microsoft Office Picture Manager

Problema: Ao tentar abrir imagens a partir do WebDAV no Microsoft Office Picture Manager, vocé
vé a seguinte mensagem de erro:

Picture Manager is unable to open pictures over the Internet that are not from
a Windows SharePoint Services picture library. Please specify a valid picture
library and try again.

Essa mensagem aparece porque o Microsoft Office Picture Manager nio suporta o protocolo
WebDAYV padrio.

Para corrigir esse problema:

1 Copie o arquivo da imagem para o computador local e abra o arquivo usando qualquer
visualizador de fotos que vocé desejar.

B.10 Impossivel editar arquivos anexados a
entradas

Problema: Vocé ndo consegue editar arquivos anexados a entradas.
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Se vocé ndo consegue editar um arquivo, o Novell Teaming pode ndo estar configurado para
suportar o aplicativo de edicdo instalado no computador. Por exemplo, se o Teaming foi configurado
para usar o Microsoft Word como o editor padrao para todos os arquivos de texto, mas vocé tem o
OpenOffice e ndo o Microsoft Word instalado no computador, o Teaming exibird um erro e ndo
editard o documento.

Para corrigir esse problema, o Teaming lhe permite substituir a configuracdo do editor padrdo.
¢ Secdo B.10.1, “Mudando as configurac¢des padrao do editor para um unico tipo de arquivo” na
pagina 143

+ Secdo B.10.2, “Mudando as configuragdes do editor padrao para todos os tipos de arquivos™ na
pagina 143

¢ Secdo B.10.3, “Mudando as configuracdes do editor padrao quando ele ndo estéd instalado no
local padrao” na pagina 143

B.10.1 Mudando as configuracdes padrao do editor para um
unico tipo de arquivo
1 Na barra lateral principal, na se¢do Preferéncias Pessoais, clique em Definir Substitui¢oes do
Editor.
2 Clique em Adicionar.

3 Na lista suspensa, selecione a extensdo de arquivo para a qual deseja mudar o aplicativo de
edicao padrao.

4 No campo Aplicativo, especifique o nome do aplicativo que deseja usar para editar o tipo dos
arquivos selecionados na Etapa 3.

5 Marque a caixa de selecdo e clique em OK.

B.10.2 Mudando as configuragoes do editor padrao para todos
os tipos de arquivos

E possivel configurar o Teaming para usar o mesmo aplicativo de edigdo em todos os tipos de
arquivos.

1 Na barra lateral principal, na se¢do Preferéncias Pessoais, clique em Definir Substitui¢ées do
Editor.

2 Clique na lista suspensa Usar e selecione o aplicativo que deseja que o Teaming use para editar
todos os tipos de arquivo.

3 Marque a caixa de seleg@o a esquerda de Extensdo e clique em OK.

B.10.3 Mudando as configuragdes do editor padrao quando ele
nao esta instalado no local padrao
1 Na barra lateral principal, na se¢do Preferéncias Pessoais, clique em Definir Substitui¢oes do
Editor.

2 Na coluna Extensdo, verifique se a extensdo de arquivo correta esta selecionada na lista
suspensa.
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Por exemplo, se o seu aplicativo OpenOffice esta instalado em um local que ndo ¢é o padrdo e
vocé quer que o Teaming reconhega o local exclusivo, verifique se .odt esta selecionado na
coluna Extensdo.

3 No campo da coluna Aplicativo, especifique o caminho para o aplicativo selecionado na
Etapa 2.

Por exemplo, se seu aplicativo OpenOffice esta instalado em um local que ndo ¢ o padrdo e
vocé quer que o Teaming reconheca o local exclusivo, especifique o nome do caminho para o
aplicativo OpenOffice.

4 Clique em OK.

B.11 Impossivel fazer upload de um arquivo
porque ele é muito grande

Problema: Vocé esta tendo problemas ao fazer upload de um arquivo porque ele é muito grande.

E possivel corrigir esse problema aumentando a quantidade padrio de memoria usada pelos applets
Java*.
¢ Secdo B.11.1, “Aumentando a quantidade de memoria padrao no Windows” na pagina 144

* Sec¢do B.11.2, “Aumentando a quantidade de memoria padrao no Linux” na pagina 144

B.11.1 Aumentando a quantidade de memoéria padrao no
Windows

1 Navegue até o Painel de Controle (Clique em Iniciar > Configuragées > Painel de Controle).
2 Clique duas vezes em Java.

O Java Control Panel (Painel de Controle do Java) ¢ iniciado.
3 Selecione a guia Java.

4 Na se¢do Java Applet Runtime Settings (Configuragdes de Tempo de Execugdo do Applet
Java), clique em View (Ver).

5 Para cada uma de suas Versdes do Java Runtime, adicione -xmx256m como um Pardmetro de
Tempo de Execugdo do Java.

6 Clique em OK.
Apds aumentar o tamanho da memoria padrido para os applets Java, saia de todos os browsers e

reinicie-os para que a mudanca tenha efeito.

Essa configuracdo faz com que o applet usado para o upload de arquivos na pasta do Teaming seja
inicializado com 256 MB de memoria. Se o applet ainda indicar que ndo ha memoéria suficiente para
ser executado, talvez vocé tenha que reduzir esse nimero.

B.11.2 Aumentando a quantidade de meméria padrao no Linux

1 Localize o JRE* ou JDK* que esta sendo usado para o plug-in do browser.
O local do JRE ou JDK varia de acordo com o seu sistema.
2 No diretdrio bin do JRE ou JDK, execute o arquivo ControlPanel.

O Painel de controle € iniciado.
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3 Selecione a guia Java.

4 Na se¢do Java Applet Runtime Settings (Configuragdes de Tempo de Execugdo do Applet
Java), clique em View (Ver).

5 Para cada uma de suas Versdes do Java Runtime, adicione -xmx256m como um Pardmetro de
Tempo de Execugdo do Java.

6 Clique em OK.

Apds aumentar o tamanho da memoria padrao para os applets Java, saia de todos os browsers e
reinicie-os para que a mudanca tenha efeito.

Essa configuracdo faz com que o applet usado para o upload de arquivos na pasta do Teaming seja
inicializado com 256 MB de memoria. Se o applet ainda indicar que ndo ha memoria suficiente para
ser executado, talvez vocé tenha que reduzir esse nimero.

B.12 Problemas no applet de upload no SLED 10
SP1

Problema: Quando vocé usa o Novell Teaming em um browser executado no SUSE® Linux
Enterprise Desktop (SLED) 10 SP1, a agdo arrastar e soltar arquivos de imagem no applet de upload
resulta na exibigdo das imagens no browser, em vez de serem adicionadas a entrada do Teaming
como anexos. Esse problema foi reportado por um usuario que executa o browser Firefox Versao
2.0.0.12, mas o problema também pode ocorrer em outros browsers.

Em versdes futuras do SLED, esse problema nao devera ocorrer, se o software Java JRE for
atualizado. Enquanto isso, vocé pode usar o método de formulario HTML para fazer upload de
arquivos (o icone fica ao lado do icone para o applet de upload). Vocé também pode realizar o
seguinte procedimento para resolver o problema:

1 Use seu software de janelas para selecionar e copiar arquivos de foto para a area de
transferéncia do seu sistema de janelas.

2 Clique no icone Multi-file upload (Upload de varios arquivos), um icone no lado esquerdo do
conjunto para adi¢do de anexos a entrada.

O Teaming exibe o applet de upload abaixo dos icones de upload.

3 Clique o botdo direito do mouse no icone Upload applet (Applet de upload) (uma pasta azul)
dentro da caixa do applet de upload.

4 Selecione Paste (Colar).

O Teaming anexa as imagens a entrada.

B.13 Os applets do Teaming nao estao
funcionando em sistema operacional de 64 bits

Problema: Se vocé estiver usando um sistema operacional de 64 bits com uma versao de 64 bits do
browser Firefox (o browser padréo para alguns sistemas operacionais Linux de 64 bits), os seguintes
applets do Novell Teaming ndo funcionarfo:

¢ O applet Adicionar Arquivos a Pasta. Esse applet permite arrastar arquivos de um local e solta-
los em uma pasta do Teaming. Também permite copiar e colar arquivos em uma pasta do
Teaming.
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¢ O applet Editar no Local. Esse applet permite editar facilmente os arquivos anexados as
entradas.

¢ O applet Exibi¢ao Grafica do Fluxo de Trabalho. Esse applet permite ver em formato grafico a
configuragdo dos fluxos de trabalho.

Solucdes:
E possivel resolver esse problema de uma das seguintes maneiras:

¢ Sec¢do B.13.1, “Mudar seu browser para a versao de 32 bits do Firefox” na pagina 146

¢ Secdo B.13.2, “Instale um plug-in do browser Java de 64 bits” na pagina 146

B.13.1 Mudar seu browser para a versao de 32 bits do Firefox

Uma solug@o simples para esse problema ¢ executar a versao de 32 bits do Firefox no sistema
operacional de 64 bits.

1 Instale a versdo de 32 bits do Firefox.

2 Instale o plug-in do browser Java de 32 bits na versdo de 32 bits do Firefox que voc€ instalou
na Etapa 1.

Os applets do Teaming agora funcionam conforme esperado.

B.13.2 Instale um plug-in do browser Java de 64 bits

Se quiser manter seu browser de 64 bits, vocé podera resolver esse problema instalando um plug-in
do browser Java de 64 bits e uma versao do Firefox superior a 3.0.

¢ “Instale um plug-in do browser Java de 64 bits” na pagina 146

¢ “Instalar o Firefox 3.0 ou superior” na pagina 146

Instale um plug-in do browser Java de 64 bits

1 Faga o download e instale um plug-in do browser Java de 64 bits.

Instalar o Firefox 3.0 ou superior

O plug-in do browser Java que vocé instalou em “Instale um plug-in do browser Java de 64 bits” na
pagina 146 suporta apenas o Firefox 3 ou superior.

1 Facga o download ¢ instale o Firefox 3 ou superior.

B.14 Os applets do Teaming nao estao
funcionando no browser da Web Safari

Se vocé estiver usando o Safari* no Mac*, os seguintes applets do Novell Teaming ndo serdo
exibidos. Estes applets ndo sdo suportados no browser da Web Safari:

¢ O applet Adicionar Arquivos a Pasta. Esse applet permite arrastar arquivos de um local e solta-
los em uma pasta do Teaming. Também permite copiar e colar arquivos em uma pasta do
Teaming.
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¢ O applet Editar no Local. Esse applet permite editar facilmente os arquivos anexados as
entradas.

¢ O applet Exibi¢ao Grafica do Fluxo de Trabalho. Esse applet permite ver em formato grafico a
configuragdo dos fluxos de trabalho.

B.15 O applet Editar no Local nao esta
funcionando no Mac

Todos os applets do Teaming funcionam quando se usa o Firefox no Mac. Entretanto, o applet
Editar no Local podera ndo funcionar se vocé tiver instalado o OpenOffice em outro local que ndo o
padrao.

Para resolver este problema:

1 Verifique se o OpenOffice esta instalado neste local: /Applications/OpenOffice.org.app.
Se o OpenOffice ndo estiver instalado, serd necessario instala-lo.

Se vocé instalou o OpenOffice em outro local que ndo o padrio, esse local devera ser
especificado na se¢do Definir Substitui¢oes do Editor no Teaming, conforme descrito na
Secdo B.10.3, “Mudando as configuracdes do editor padrao quando ele ndo estéd instalado no

local padrao” na pagina 143.

Se o problema persistir, contate o administrador do Teaming.
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Acessibilidade para pessoas com
deficiéncias

Usuarios portadores de deficiéncias podem usar tecnologia assistiva (AT), como um leitor de tela,
para acessar as paginas do Novell® Teaming. Usuarios de AT devem se adaptar a seguinte
funcionalidade do Teaming:

+ Secdo C.1, “Novas janelas se abrem sem notificacdo” na pagina 149

* Secao C.2, “Texto adicionado a uma pagina nao fica disponivel de forma conveniente” na
pagina 149

¢ Secao C.3, “Acesso a lista suspensa” na pagina 149

C.1 Novas janelas se abrem sem notificagao

Quando vocé clica em determinadas areas do Novell Teaming, a interface do Teaming abre novas
janelas. Porém, o Teaming ndo notifica o usuério de AT de que esta abrindo uma nova janela. A
medida que os usuérios de AT forem se familiarizando com o Teaming, eles identificardo e
lembrar@o onde novas janelas sdo abertas.

C.2 Texto adicionado a uma pagina nao fica
disponivel de forma conveniente

Para algumas ag¢des, o Novell Teaming adiciona texto a uma pagina que ja esta sendo exibida.
Porém, o software de AT ndo ¢ capaz de reconhecer que o novo texto foi adicionado, a menos que a
pagina seja atualizada. Depois que a pagina ¢é atualizada, o texto recém-adicionado fica disponivel
na parte inferior da pagina. O usudrio de AT precisa se deslocar até a parte inferior da pagina e
depois subir de volta pelo novo contetdo.

C.3 Acesso a lista suspensa

Em campos onde vocé digita texto e uma lista suspensa aparece, pressione Enter para mover o foco
para a lista. Pressione Tab para percorrer a lista e Enter para selecionar um item nela.
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