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Sobre este guia

O Micro Focus Vibe 4 User Guide (Guia do Usuério do Micro Focus Vibe 4) explica como usar o
produto Micro Focus Vibe.

Este guia inclui os seguintes topicos:

+ Capitulo 1, “Introducdo” na pagina 11

+ Capitulo 2, “Informacfes” na pagina 23

+ Capitulo 3, “Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 35
+ Capitulo 4, “Gerenciando e usando areas de trabalho” na pagina 47

+ Capitulo 5, “Gerenciando e usando pastas” na pagina 61

+ Capitulo 6, “Trabalhando com entradas de pasta”’ na pagina 75

+ Apéndice A, “Solugéo de problemas” na pagina 99

Publico

Este guia destina-se aos novos usuarios do Micro Focus Vibe.

Comentarios

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestdes sobre este manual e sobre as outras
documentacdes incluidas no produto. Use o recurso comment on this topic (comentar sobre este
tépico) na parte inferior de cada pagina da documentacao online.

Atualizacbes da documentacao

Para obter a versdo mais recente deste manual, visite o0 site da documentacao do Micro Focus Vibe
4 (http://www.novell.com/documentation/vibe4).

Documentacéao e recursos adicionais

Vocé pode encontrar mais informacdes na documentagéo do Micro Focus Vibe, que pode ser
acessada pelo site da documentacéao do Micro Focus Vibe 4 (http://www.novell.com/documentation/
vibe4).

Para acessar o Guia do Usuario do Micro Focus Vibe no Micro Focus Vibe, clique em seu nome com
o link no canto superior direito de cada pagina do Vibe, em seguida clique em Ajuda.

Consulte a Micro Focus Vibe Resource Library (Biblioteca de recursos do Micro Focus Vibe) (http://
www.novell.com/products/vibe-onprem/resource-library/) para obter informac¢des adicionais sobre
recursos, incluindo formularios e fluxos de trabalho personalizados para download, artigos
relevantes e muito mais.

Sobre este guia 9


http://www.novell.com/documentation/vibe4
http://www.novell.com/documentation/vibe4
http://www.novell.com/documentation/vibe4
http://www.novell.com/products/vibe-onprem/resource-library/

Introducao

Quando vocé comeca a usar o Micro Focus Vibe, a primeira coisa a fazer é configurar sua area de
trabalho pessoal e criar uma area de trabalho da equipe. Esta secao explica como comecar a usar o
Vibe realizando essas importantes tarefas.

+ “Sobre o Micro Focus Vibe” na pagina 11

+ “Acessando o Micro Focus Vibe” na pagina 13

¢ “Comecando com o Micro Focus Vibe” na pagina 14

+ “Conhecendo a interface do Micro Focus Vibe e seus recursos” na pagina 14

+ “Configurando a area de trabalho pessoal”’ na pagina 17

+ “Mudando sua senha” na pagina 18

¢ “Criando uma éarea de trabalho de equipe” na pagina 19

+ “Usando pastas do Micro Focus Vibe" na pagina 20

+ “Exibindo a documentacédo de Ajuda’ na pagina 22
Conforme vocé utiliza este guia para ajudéa-lo a realizar as tarefas no Vibe, provavelmente vai
descobrir que ndo é possivel concluir as tarefas de acordo com o que esta descrito nas secdes. Se

passar por um problema, possivelmente € porque vocé nao recebeu os direitos apropriados.
Consulte o administrador do Vibe.

Para obter mais informacdes sobre direitos e controle de acesso no Vibe, consulte “Controlling
Access” (Controlando o acesso) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario
Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Sobre o Micro Focus Vibe

+ “O Micro Focus Vibe é um software de colabora¢gdo” na pagina 11

+ “O Micro Focus Vibe é um software de rede social” na pagina 12

O Micro Focus Vibe é um software de colaboracéo

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

Ao usar o Vibe, 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 comentérios sobre o
trabalho, revisar e editar arquivos e desenvolver ainda mais a ideia. Com o Vibe, o trabalho em
equipe € continuo e direto.

+ Quando vocé esté trabalhando online, o recurso "presenc¢a” do Vibe permite ver quais colegas
estdo online e iniciar uma sesséo de bate-papo usando o Novell Messenger. E possivel fazer
uma chamada telefénica pelo Skype, entre outras acoes.
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As ideias surgem através da unido e da interatividade com seus colegas de equipe. No
momento em que vocé realiza uma reunido na sala de conferéncia, a equipe ja participou da
formacao da ideia e os colegas de equipe estdo mais propensos a entendé-la, acreditar nela e
ajudar na sua implementacao. O Vibe torna-se uma reuniéo “pré-reuniao”.

Os documentos séo revisados antecipadamente no processo, o que facilita modificacdes e
ajustes. O Vibe também facilita a coautoria de documentos, devido aos processos de workflow,
gue automatizam o rascunho e a revisao, e também ao controle de acesso do Vibe, que designa
facilmente desenvolvedores e revisores.

Seu processo colaborativo é preservado e acessivel publicamente no Vibe. Nao é mais preciso
pesquisar por pastas de e-mails em um esforco frenético para “alcancar alguém” em uma longa
discussédo por e-mail. Para revisar discussfes e decisdes anteriores, ou para revisar uma
versdo anterior de um documento, use o avanc¢ado recurso de pesquisa do Vibe para localizar
informacdes de historico rapida e facilmente.

E possivel usar diversas ferramentas do Vibe em conjunto — uma pasta de etapas, tarefas,
workflow, discussdes, bate-papo, reuniées online — para monitorar o andamento em relacéo
aos objetivos de varias equipes que trabalham em um grande projeto.

O Micro Focus Vibe é um software de rede social

As ferramentas praticas do Micro Focus Vibe apresentam melhorias avancadas para colaboracao
online. Além disso, quando vocé usa as ferramentas em conjunto e aplica a estrutura ao design de
conteudo, o Vibe transforma-se em uma ferramenta poderosa de gerenciamento de conhecimento e

rede
gere

social empresarial. O gerenciamento de conhecimento envolve desenvolvimento,
nciamento, acesso e distribuicdo eficientes do conhecimento organizacional. A rede social

empresarial envolve a conexao eficaz das pessoas bem informadas necessarias para formar
equipes, tomar decisbes e concluir o trabalho.

Considere estes exemplos:

*

Introducao

Quando as pessoas usam suas areas de trabalho pessoais para fornecer informacgdes
detalhadas sobre si mesmas, o0 objetivo da &rea de trabalho vai além de simples dados de
contato (telefones, enderecos de e-mail, etc.). E possivel procurar por diversos especialistas em
um assunto especifico. O Vibe também analisa os resultados da pesquisa, informando vocé
sobre quais pessoas discutem seu topico de pesquisa com mais frequéncia e os locais onde
acontecem essas conversas. E facil ver nicleos de conhecimento associados a sua area de
interesse.

Os especialistas podem classificar as entradas no Vibe usando um sistema de classificacdo 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 Vibe inclui ferramentas, como wikis (informag¢des de coautoria de todos os participantes),
blogs (entradas de diario cronolédgicas abertas a comentarios dos leitores), workflow (uma
representacao online de um processo de negdécios) e tags (rétulos categoéricos aplicados aos
itens). As pessoas podem usar essas ferramentas para criar e ordenar informacdes
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 negécios online e automatizam o trabalho.

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



Acessando o Micro Focus Vibe

O Micro Focus Vibe oferece trés métodos de acesso convenientes:

+ “Acessando o Micro Focus Vibe de um browser da web” na pagina 13
+ “Acessando o Micro Focus Vibe de seu sistema de arquivos” na pagina 13

+ “Acessando o Micro Focus Vibe de um dispositivo moével” na pagina 13

Acessando o Micro Focus Vibe de um browser da web

Vocé pode acessar o Micro Focus Vibe de um browser da web. Este guia se concentra neste método
de acesso.

Acessando o Micro Focus Vibe de seu sistema de arquivos

E possivel acessar o Micro Focus Vibe diretamente do sistema de arquivos em seu computador
(Windows ou Mac).

Para obter mais informag¢6es, consulte a Micro Focus Vibe Desktop for Windows Quick Start
(Inicializacéo Rapida do Micro Focus Vibe Desktop para Windows) (http://www.novell.com/
documentation/vibe4/vibed qs_desktop/data/vibe4 gs_desktop.html) e a Micro Focus Vibe Desktop
for Mac Quick Start (Inicializacdo Rapida do Micro Focus Vibe Desktop para Mac) (http://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4 _qs_desktopmac/data/vibe4 gs_desktop.html).

Acessando o Micro Focus Vibe de um dispositivo movel

Hé aplicativos méveis nativos de iOS, e Android para acessar o site do Vibe. Acessar o Vibe por
meio de um browser da web em dispositivo mével ndo é suportado. Em vez disso, faca o download
do aplicativo movel Vibe compativel com seu dispositivo mével.

Para obter mais informacdes, consulte a Micro Focus Vibe Mobile Quick Start (Inicializacdo Rapida
do Micro Focus Vibe Mobile) (https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_mobile/data/
vibe4_gs_mobile.html).

Aimagem a seguir mostra o Vibe em um dispositivo iOS. A aparéncia e a experiéncia sédo diferentes
em dispositivos Android.
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https://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_mobile/data/vibe4_qs_mobile.html
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Vibe Site q

Anita Olivos

*

Minha Area de Meus Favaritos ~ Minhas Equipes

Trabalh

li. ~
0 Que Ha de Segundo Locais Recentes
MNovo
F s = *
hdeu Perfil Mavegacao do Logout
Site

Comecando com o Micro Focus Vibe

1
2
3
4

Inicie um browser da web (como o Mozilla Firefox ou o Internet Explorer).
Va para o URL do site do Micro Focus Vibe da sua organizacgéo.

No campo ID do Usuario, especifique seu nome de usuario do Vibe.

No campo Senha, especifique sua senha do Vibe.

Se vocé nao souber o nome de usuéario e a senha do Vibe, entre em contato com o
administrador do Vibe.

Clique em OK.

Conhecendo a interface do Micro Focus Vibe e seus
recursos

Ao iniciar o Micro Focus Vibe pela primeira vez, vocé vé a pagina O Que Ha de Novo. Essa pagina
mostra as novidades de suas equipes, locais favoritos e muito mais.

*

*

*

*

“Compreendendo o cabecalho” na pagina 14
“Compreendendo o painel de navegacao” na pagina 15
“Compreendendo a barra de ferramentas Acao” na pagina 15

“Compreendendo as guias de relevancia na home page da area de trabalho pessoal” na
pagina 16

“Compreendendo a area de conteldo” na pagina 16

Compreendendo o cabecalho

O Cabecalho inclui os seguintes recursos:
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Link do Nome: Cligue em seu nome vinculado no canto superior direito de qualquer pagina do Vibe
para ver as opc¢des a seguir:

+ Informacgdes sobre a cota de dados: (Condicional) sua cota de dados atual e a quantidade
usada de cotas séo exibidas.

Caso essa opg¢éao nao tenha sido exibida, o administrador do Vibe n&o o restringiu a uma cota de
dados. Para obter mais informacdes sobre sua cota de dados no Vibe, consulte “Managing Your
Data Quota” (Gerenciando sua cota de dados) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide
(Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

+ Ver Perfil: Exibe seu perfil do Vibe.

+ Preferéncias Pessoais: Exibe suas preferéncias pessoais. Vocé pode configurar as
seguintes preferéncias pessoais:

+ Exibicdo da Entrada: Especifique o comportamento padréo ao clicar no nome de um
arquivo.Para obter mais informacdes, consulte o “Configurando o estilo de exibicdo das
entradas” na pagina 97.

+ |tens por Pagina de Pasta: Especifique quantas entradas vocé deseja exibir em uma
pagina especifica. Para obter mais informagdes, consulte “Configurando o nimero de
entradas para exibir em uma pagina de pasta” na pagina 70.

+ Ocultar Coleta "Publica": Se aplicavel, selecione essa opg¢ao para ocultar o icone
PUinco no cabecalho, de modo que ele ndo seja mais exibido no cliente web. Para

obter mais informacgdes sobre a exibicdo de arquivos que foram compartilhados com o
publico, consulte “Acessando pastas e arquivos publicos” na pagina 31.

+ Feed ativo: Exibe os feeds ativos das entradas mais recentes de suas equipes, dos locais
gue vocé esta seguindo ou de todo o site.

¢+ Mudar Senha: (Somente usuarios ndao LDAP) Especifique sua senha atual e a nova. Para
obter mais informag@es, consulte “Mudando sua senha” na pagina 18.

+ Ajuda: Exibe 0 Guia do Usuario do Aplicativo Web Vibe.

+ Fazer download de aplicativos do Vibe: (Condicional) Exibe a pagina de download do
aplicativo de desktop Vibe.

Se essa opc¢ao nao estiver disponivel, o administrador do Vibe ndo a habilitou.

+ Biblioteca de Recursos do Vibe: (Somente admin) Exibe a Biblioteca de Recursos do
Vibe, que inclui informag@es adicionais sobre recursos, inclusive formularios e workflows
personalizados para download, artigos relevantes e muito mais.

+ Portal de Ideias: (Somente admin) Cria um link para o portal de ideias da Micro Focus.
¢ Sair: Sai do site do Vibe.

Compreendendo o painel de navegacéo

O Painel de Navegacéo inclui uma arvore de navegacao que mostra a area de trabalho atual e todas
as subareas de trabalho e subpastas.

Compreendendo a barra de ferramentas Acao

A barra de ferramentas Acao contém 0s seguintes recursos:

icone Expandir/Recolher Painel de Navegacao: © Oculta e exibe o painel de Navegacéo
esquerdo.
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icone Expandir/Recolher Cabecalho: ¥ Oculta e exibe o cabecalho.

icone da Barra de Ferramentas Area de Trabalho: & Exibe a barra de ferramentas Area de
Trabalho, que permite navegar rapidamente para qualquer local em que vocé tenha direitos.

Minha Area de Trabalho: Exibe sua area de trabalho pessoal.

O que Ha de Novo: Exibe a pagina O Que Ha de Novo, na qual é possivel ver rapidamente as
novidades de suas equipes, dos locais favoritos e muito mais.

Meus Favoritos: permite adicionar um local como favorito ou visitar rapidamente seus locais
favoritos no site do Vibe.

Minhas Equipes: Exibe os links para todas as areas de trabalho de equipe das quais vocé é
membro.

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

Ver: permite concluir diversas tarefas, como ver as novidades ou os itens néo lidos na area de
trabalho ou pasta, ver quem tem acesso, ver a area de transferéncia do Vibe e acessar o Lixo do
Vibe.

Pesquisar: permite pesquisar no site todo ou em areas especificas do site em busca de entradas,
lugares e pessoas.

Clique no icone Opcées de Pesquisa = se vocé deseja restringir sua pesquisa apenas a pessoas,
lugares ou tags. Vocé também pode salvar suas pesquisas ou realizar pesquisas avangadas.

Para obter mais informacdes sobre pesquisa no Vibe, consulte a “Pesquisando informacfes” na
pagina 23.

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 informac6es rapidamente sobre novas
entradas, tarefas futuras, reunides diarias e muito mais.

O que Ha de Novo: Mostra novas entradas em suas equipes em lugares que vocé esta seguindo ou
em todo o site.

Recente: Lista suas publicagbes mais atuais e as entradas que vocé visitou recentemente. Vocé
pode ver quem tem visitou recentemente sua area de trabalho e também ver as suas tags pessoais.

Tarefas e Calendarios: Mostra as tarefas que estdo atribuidas a vocé, lista os calendarios que vocé
esta seguindo e mostra os eventos de hoje nesses calendarios.

Acessorios: Inclui um Painel de acessorios que lista as entradas das suas pastas Livro de
Convidados, Blog e Album de Fotos.

Compreendendo a area de conteudo

A Area de Contetido no Vibe é onde aparece a maioria das informagées, como areas de trabalho,
pastas e entradas.
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Configurando a area de trabalho pessoal

Antes de aproveitar todos os recursos e as funcionalidades do Micro Focus Vibe, convém
personalizar sua area de trabalho pessoal.

+ “Modificando seu perfil” na pagina 17

+ “Criando uma marca para sua area de trabalho” na pagina 17

Modificando seu perfil

Talvez seja necessario atualizar manualmente o seu perfil para que as informac¢8es importantes de
contato sejam vistas, como endereco de e-mail, telefone, fuso horéario e imagem.

Outra razdo para modificar seu perfil € poder publicar suas habilidades e experiéncia passada para
outros usuarios do Vibe. Uma vantagem do Vibe é a capacidade de localizar especialistas em
gualquer assunto dentro da sua organizac@o. Vocé, como usuario do Vibe, tem poder para ser um
especialista em um assunto especifico.

Observacédo: Se vocé ndo conseguir modificar suas informacgdes pessoais (como sua senha do
Vibe) conforme descrito nesta secéo, isso provavelmente se deve ao fato de suas informacdes
pessoais estarem sendo sincronizadas de um servidor de diret6rio externo. Consulte o administrador
do Vibe para fazer mudancgas.

1 Cligue em seu nome vinculado no canto superior direito de qualquer pagina do Vibe.

Julio Chaver -

- f Julio Chavez X
A&  Quota de Dados: 100 MB

—
Quola Usada 0,05 ME @

2 Clique em Ver Perfil.
3 Clique em Editar, faca as mudancgas necessarias e clique em OK.

Criando uma marca para sua area de trabalho

Adicionar uma marca pessoal a sua area de trabalho, além de melhorar a aparéncia, faz com que ela
figue mais parecida com voce.

1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.

2 Préximo ao nome da area de trabalho, clique no icone Configurar © e cligue em Area de
Trabalho de Marcas.

A caixa de dialogo Criacéo de Marca da Area de Trabalho/Pasta é exibida.
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3 Especifique as seguintes informag¢8es para criar a marca desejada:

Usar Imagem de Criagcdo de Marca: Selecione essa op¢éo para usar a lista suspensa para
escolher uma imagem existente, ou cliqgue no icone Procurar & para procurar uma imagem no
sistema de arquivos do seu computador.

Usar Criacdo de Marca Avancada: Selecione essa opgéo e depois clique em Avancado para
criar uma marca que inclua recursos avangados, como um video do YouTube.

Vocé pode adicionar um video do YouTube em sua secédo de identidade de marca inserindo um
objeto de midia.

Para obter mais informac@es sobre a exibicdo de videos do YouTube no Vibe, consulte a
“Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 96.

Imagem de Segundo Plano: Clique no icone Procurar & para procurar uma imagem no
sistema de arquivos de seu computador. A lista suspensa fornecida incluird imagens somente
se vocé estiver criando uma marca na érea de trabalho da equipe e se tiver anexado imagens a
area de trabalho, como descrito na “Modificando uma érea de trabalho” na pagina 48.

Aimagem de fundo aparece atras da sua marca normal.

Estender imagem: Estende a imagem de fundo para que ocupe toda a area de criagdo de
marca.

Se vocé estender a imagem de fundo, ela substituira qualquer cor de fundo que tenha sido
definida.

Cor de Segundo Plano: Adiciona uma cor de fundo que ocupa toda a area de criagédo de
marca. Para mudar a cor de fundo, clique no nome da cor a direita desse campo, selecione a
nova cor e depois clique em OK.

Se vocé adicionou e estendeu uma imagem de fundo, a cor de fundo ndo aparecera.

Cor do Texto: Muda a cor do texto do nome da area de trabalho no canto superior direito da
area de criagdo de marca. Para mudar a cor do texto, clique no nome da cor a direita desse
campo, selecione a nova cor e depois cliqgue em OK.

Limpar criacdo de marca: Clique nessa opcao para limpar todas as suas selecfes de criacdo
de marca atuais.

4 Cligue em OK.
Sua area de trabalho agora exibe a marca que vocé criou.

Para obter mais informacdes sobre como criar uma marca para areas de trabalho e pastas, consulte
“Branding a Folder or Workspace” (Criando a marca de uma pasta ou area de trabalho) no Micro
Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuério Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Mudando sua senha

Apenas usuarios locais e externos podem mudar suas senhas conforme descrito nesta se¢éo. Se
vocé nado puder mudar sua senha do Vibe conforme descrito nesta se¢éo, entre em contato com seu
administrador do Vibe.

1 Cligue em seu nome vinculado no canto superior direito de qualquer pagina do Vibe.

2 Clique em Mudar Senha.

A caixa de didlogo Mudar Senha é exibida.
3 Especifique sua senha atual e, em seguida, especifique e confirme a nova senha.
4 Cligue em OK.
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Criando uma area de trabalho de equipe

Por padréo, todos no Micro Focus Vibe tém direitos para criar uma area de trabalho da equipe.

As é&reas de trabalho de equipe séo o tipo mais comum. Elas facilitam os objetivos da equipe porque
permitem que seus membros compartilhem rapidamente arquivos e ideias e trabalhem juntos de
maneira mais eficaz.

Para criar uma area de trabalho de equipe:

1 Cligue no icone Procurar  na Barra de agdes, depois expanda Area de Trabalho Principal na
arvore da Area de Trabalho.

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

2 Clique em Areas de Trabalho de Equipe.
A pagina de Equipes é mostrada.

3 Cligue em Nova area de trabalho.
A pagina Nova Area de Trabalho é exibida.

Se a opcéo Nova Area de Trabalho néo for exibida, o administrador do site ndo permitiu que
vocé crie uma nova area de trabalho nesse nivel. Continue a expandir a arvore da area de
trabalho, seguindo o caminho da sua unidade organizacional, clique no nome do diretério em
gue deseja criar a nova area de trabalho da equipe e, depois, ao lado do nome da &rea de

trabalho, clique no icone Configurar . Clique em Nova area de trabalho. Verifique se vocé
selecionou Area de Trabalho de Equipe na segéo Area de Trabalho. Se preferir, siga as etapas
em “Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho de equipe
existente” na pagina 57.

4 Especifique as seguintes informacdes:
Titulo da &rea de trabalho: Forneca um titulo para a area de trabalho.
Area de Trabalho: Selecione Area de Trabalho de Equipe.
Membros da Equipe: Especifique os membros da equipe.

E possivel especificar usuarios individuais, grupos inteiros ou adicionar nomes que estio em
sua &rea de transferéncia.

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 informacgdes sobre como adicionar pastas a uma area de trabalho, consulte a “Criando
uma nova pasta” na pagina 61.

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

Para obter informag8es sobre como criar uma area de trabalho de equipe dentro de uma &rea de
trabalho existente, consulte “Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma éarea de
trabalho de equipe existente” na pagina 57.
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Usando pastas do Micro Focus Vibe

O Micro Focus Vibe tem varios tipos de pastas para que vocé possa organizar as variadas
informacdes das areas de trabalho.

+ “Discussao” na péagina 20

+ “Blog” na péagina 20

+ “Calendario” na pagina 20

+ “Livro de Convidados” na pagina 20

+ “Arquivos” na pagina 21

+ “Etapas” na pagina 21

+ “Microblog” na pagina 21

+ “Arquivos Espelhados” na pagina 21

+ “Album de Fotos” na pagina 21

+ “Pesquisas” na pagina 21

+ “Tarefas” na pagina 21

+ “Wiki” na pagina 22

Discussao

Use as discussdes como uma forma de obter comentérios e feedback as perguntas e ideias 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 e uma equipe,
inicie o thread de discussao na pasta Discussao de uma area de trabalho de equipe apropriada.

Blog

Blogs s@o uma 6tima maneira de expressar suas ideias sobre tdpicos que sdo importantes para
vocé. 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 &rea de trabalho de equipe.

Calendario

O Vibe 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.

Livro de Convidados

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

As pastas Arquivos no Vibe facilitam armazenar e monitorar seus arquivos. E possivel armazenar
arquivos pessoais na pasta Arquivos 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.

Etapas

As pastas Etapas monitoram o andamento de varias pastas Tarefas. As pastas de etapas sao usadas
com mais frequéncia nessas areas de trabalho, embora também possam ser usadas em outras. Para
obter mais informacgdes, consulte “Gerenciando uma area de trabalho de gerenciamento de projeto”
na pagina 60.

Microblog

A pasta Microblog no Vibe é um local para armazenar todas as entradas de microblog. Use o recurso
Microblog para capturar observagfes pessoais rapidas ou para informar outros usuarios sobre o seu
trabalho atual. Esse recurso 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.

Arquivos Espelhados

As pastas Arquivos Espelhados referem-se a um sistema de arquivos em um servidor externo, e nao
a um sistema de arquivos do Vibe, em que outras informacg6es do Vibe sdo armazenadas. As pastas
Arquivos Espelhados podem fazer referéncia a qualquer caminho de arquivo local ou WebDAV.

Para obter mais informacdes sobre pastas de arquivos espelhadas, consulte “Working with Mirrored
Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide
(Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

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.

Pesquisas

As pastas Pesquisas armazenam pesquisas criadas por vocé ou por outros usuarios do Vibe. As
pesquisas possibilitam coletar opinides dos membros da equipe, ou de qualquer outro usuario do
Vibe, sobre as questfes que séo importantes para vocé, sua equipe ou sua empresa.

Tarefas

As pastas Tarefas monitoram o andamento da conclusao de atribui¢cdes de trabalho. O Vibe permite
criar uma pasta Tarefas em qualquer area de trabalho desejada. Vocé pode manter uma pasta
Tarefas particular em sua &rea de trabalho pessoal e depois adicionar pastas Tarefas separadas a
suas areas de trabalho de equipe para monitorar as tarefas especificas a essa equipe.
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Wiki

As pastas Wiki contém entradas de wiki. Wiki € um conjunto de entradas relacionadas criadas em
colaboracéo por participantes da pasta. Por exemplo, o wiki mais conhecido na Internet € Wikipedia.
Outros exemplos de contelido possivel de wiki séo glossarios ou politicas e procedimentos.

Exibindo a documentacao de Ajuda

1 Cligue em seu nome vinculado no canto superior direito de cada pagina do Vibe e clique no

icone Ajuda

Quando vocé clica nesse icone, o Vibe exibe o Guia do Usuario do Vibe em uma nova janela do
browser.
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Informacoes

O Micro Focus Vibe disp&e de varios métodos que o ajudam a se manter informado sobre o que esta
acontecendo com suas equipes e sua organizacao.

*

*

*

*

*

“Pesquisando informacdes” na pagina 23

“Acessando arquivos e pastas compartilhados” na pagina 30

“Acessando seus arquivos e pastas pessoais (Meus Arquivos)” na pagina 31
“Acessando pastas e arquivos publicos” na pagina 31

“Assinando uma pasta ou entrada” na pagina 32

Pesquisando informacoes

A funcionalidade de pesquisa no Micro Focus Vibe permite a realizagdo das seguintes tarefas:

*

*

Descobrir quais informacgdes estdo disponiveis sobre determinado tépico.

Navegar rapidamente até uma area de trabalho (pessoal, de equipe, etc), pasta ou item com tag
gue vocé sabe que existe no site do Vibe.

Localizar um especialista em um assunto especifico.

Localizar uma area de trabalho ou pasta relevante.

Os seguintes topicos descrevem a funcionalidade de Pesquisa:

“Usando a pesquisa basica” na pagina 23

“Pesquisando por pessoas, locais ou itens com tags especificas” na pagina 27
“Usando a pesquisa avancada” na pagina 27

“Pesquisando itens que foram movidos para o Lixo” na pagina 29

“Gravando e reutilizando pesquisas” na pagina 29

“Localizando um especialista em um assunto especifico” na pagina 30

“Localizando uma area de trabalho ou pasta relevante” na pagina 30

Usando a pesquisa béasica

Para realizar uma pesquisa basica:

1 Digite palavras ou frases entre aspas no campo Pesquisar e pressione Enter.

O Vibe permite refinar a pesquisa basica das seguintes maneiras:
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Recurso de Pesquisa

Funcéo

Exemplo

E, OU e NAO entre dois termos

Frase entre aspas duplas

Nome do campo seguido de dois-
pontos, seguido de chaves com
uma faixa de datas

Asterisco (*) apds fragmentos de
palavras

(Impossivel colocar um asterisco
antes de fragmentos de palavras)

Pesquisa por entradas no Vibe em
que dois termos ou frases:

+ Ambos existem (E)
+ Um deles existe (OU)

¢ Um existe, mas o outro ndo
(NAO)

Por padrao, o Vibe usa E quando
vocé néo especifica um operador
entre dois termos.

Agrupa palavras para formar uma
frase.

Pesquisa um campo especifico que
inclua os valores dentro da faixa de
datas determinada.

Pesquisa por palavras que
comegam com o fragmento de
palavra especificado.

vendas NAO nimeros pesquisa
por entradas no Vibe que incluam o
termo “vendas”, mas ndo o termo
“ndmeros”.

"anotacdes da reunido de
marketing"

birthDate:{20070503* TO
20100608*} pesquisa todas as
entradas com valores no campo
birthDate superiores a 5/3/2007 e
inferiores a 6/8/2010. Use chaves
se quiser excluir as datas de inicio
e término da pesquisa, como
mostrado no exemplo anterior. Se
preferir, use colchetes se quiser
incluir as datas de inicio e término
especificadas. Por exemplo,
birthDate:[20070503* TO
20100608*] pesquisa todas as
entradas com valores no campo
birthDate maior ou igual a 5/3/2007
e menor ou igual 6/8/2010.

O nome do campo de pesquisa
(birthDate) é igual ao nome do
elemento de dados interno que
vocé pode obter do Designer de
Formularios e Telas para as
definicbes de entrada. (Para obter
mais informacdes, consulte
“Creating a Custom Folder Entry
Form” [Criando um formulario de
entrada de pasta personalizada] no
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced
User Guide [Guia do Usuéario
Avancado do Micro Focus Vibe
4.0.5].)

trab* pesquisa por palavras como
“trabalho” e “trabalhar”.

*paco ndo pesquisa por palavras
que terminam com “paco,” como
“espago”.
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Recurso de Pesquisa

Funcéo

Exemplo

Ponto de interrogacéo (?) no lugar
de qualquer caractere

Til (~) apés um termo

Til (~) apés um grupo de palavras,
seguido de um namero

Circunflexo (") apés um termo

Substitui qualquer caractere na
pesquisa. E possivel usar varios
pontos de interrogacgdo para
substituir varios caracteres.

Pesquisa por correspondéncias
aproximadas de uma palavra.

Pesquisa por instancias das
palavras especificadas que estejam
dentro de determinada distancia.

Ao pesquisar por mais de uma
palavra, o uso do acento
circunflexo (*) depois da palavra da
uma relevancia maior a ela (as
entradas com mais ocorréncias do
termo séo exibidas primeiro nos
resultados da pesquisa). Para dar
uma relevancia ainda maior a
palavra, basta adicionar um nimero
apos o acento circunflexo.

Por padrao, o fator de relevancia é
1. Por exemplo vendas é o mesmo
que vendas”l.

Sinal de subtracao (-) antes de uma Exclui a palavra da pesquisa.

palavra.

t??a retorna todos os resultados
que incluem as palavras “tema”,
“tela”, etc.

Nao é possivel usar um ponto de
interrogacédo como o primeiro
caractere na pesquisa.

dado~ localiza correspondéncias
como “lado” e “dados”.

"anotacOes marketing'~5
pesquisa instancias em que as
palavras “anotagfes” e “marketing”
aparegam com no maximo cinco
palavras entre elas.

vendas”™ numeros localiza as
correspondéncias de “vendas” e
“niimeros”, dando maior relevancia
ao termo “vendas” (as entradas
com mais ocorréncias do termo
“vendas” sdo exibidas primeiro nos
resultados da pesquisa). Para dar
uma relevancia ainda maior,
vendas”2 é maior que vendas”, e
vendas”3 é maior que vendas”2,
e assim por diante.

Também é possivel dar relevancia
a frases. Por exemplo, ""numeros
das vendas'”2 "numeros de
marketing"

—-arvore exclui todos os itens que
incluam “arvore”, “Arvore”,
“ARVORE”, etc.
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Recurso de Pesquisa

Funcéo

Exemplo

Nome do campo seguido de dois-
pontos, seguido do item que deseja
pesquisar

Pesquisa um campo especifico. Ao
pesquisar determinado campo,
pesquise o nome de dados do
campo. Os nomes de dados sao
parecidos com 0s homes
verdadeiros localizados na
interface.

Campos que podem ser
pesquisados:

_creationDate
_creatorName
_modificationDate
_maodificationName
_ownerName
_ownerTitle
_workflowState
_fileName
_fileStatus
_fileExt
_rating
_loginName
_groupName

firstName
middleName
lastName
emailAddress

txtEmailAddress
mobileEmailAddress
title

description

Na pesquisa em um campo
especifico, 0 nome do campo
sempre diferencia mailsculas de
mindsculas, mesmo em pesquisa
gue nao diferencia mailsculas de
minusculas.

title:reunido localiza instancias
da palavra “reunido” no campo de
entrada Titulo.

description:reunido localiza
instancias da palavra “reuniao” no
campo de entrada Descricao.

emai lAddress: jchavez* localiza
instancias de “jchavez” no campo
Endereco de E-mail.

Clique no icone Opcoes de Pesquisa @ para refinar a pesquisa para incluir apenas pessoas, locais
ou tags, conforme descrito na “Pesquisando por pessoas, locais ou itens com tags especificas” na

pagina 27.

Também é possivel selecionar uma das suas pesquisas gravadas.
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Pesquisando por pessoas, locais ou itens com tags
especificas

Para refinar a pesquisa para incluir apenas pessoas, locais ou tags:

1 Clique no icone Opcdes de Pesquisa <.
2 Selecione uma das seguintes opc¢oes:

+ Pessoas: permite que vocé navegue rapidamente até a area de trabalho pessoal de um
USuario.

+ Locais: permite que vocé navegue rapidamente até qualquer pasta ou area de trabalho do
Vibe. Por exemplo, se quiser localizar a pasta Blog de um colega, basta digitar blog e
depois especificar o nome do seu colega. O local apropriado aparece na lista suspensa.

+ Tags: permite que vocé localize qualquer area de trabalho, pasta ou entrada que tenha
sido marcada. Especifique o0 nome da tag que vocé esta pesquisando e cligue no nhome na
lista suspensa. O Vibe mostra todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram
marcadas com essa tag especifica.

O Vibe mostra todas as tags pessoais e todas as tags comunitarias para as quais vocé
tenha os direitos apropriados.

3 No campo apresentado, comece a digitar o nome da pessoa, do local ou da tag que esta
procurando.

O Vibe aplica a funcionalidade Digitar para Encontrar. Enquanto vocé digita, o Vibe lista os itens
correspondentes ao que vocé digitou até 0 momento (todos os itens que correspondem a “d,”
depois todos que correspondem a “di”, por exemplo).

Se houver mais de um painel de op¢des, clique nos icones de seta para a esquerda ou para a
direita para analisar suas opc¢des.

4 Cligue no nome da pessoa, do local ou da tag quando aparecer na lista suspensa.

A pessoa, o local ou os itens com tags sao exibidos.

Usando a pesquisa avancada

A Pesquisa Avangada permite restringir a pesquisa com base em diversos critérios.
1 Clique no icone Opcdes de Pesquisa .
2 Clique em Pesquisa Avancada.

E possivel também fazer uma pesquisa avancada pela pagina Resultados da Pesquisa.
1 Clique em Pesquisa Avancada.

Se a pesquisa exigir mais de um critério, clique em Adicionar, para adicionar outro campo para vocé
usar.

Clique no icone X ao lado de um critério para remové-lo da pesquisa.
Texto: Digite o texto especifico da sua pesquisa.

Para obter mais informacdes sobre as varias maneiras de refinar a pesquisa baseada em texto,
consulte a “Usando a pesquisa basica” na pagina 23.

Pesquisar Todo o Site: Pesquisa em todo o site. Essa opg¢éo ja estara selecionada se vocé tiver
executado uma pesquisa em todo o site.
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Pesquisar Meus Arquivos: Pesquisa apenas arquivos e pastas localizados em sua area Meus
Arquivos.

Pesquisar Compartilhado Comigo: Pesquisa apenas arquivos e pastas localizados em sua &rea
Compartilhado Comigo.

Pesquisar Compartilhado por Mim: Pesquisa apenas arquivos e pastas localizados em sua area
Compartilhado por Mim.

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

Pesquisar Todos os Sublocais: Procura tudo abaixo do que foi selecionado na arvore da Area de
Trabalho.

Pesquisar itens apagados: Procure itens que foram movidos para o lixo. A pesquisa retorna
apenas itens que estédo no Lixo. Os itens apagados (purgados) do sistema Vibe ndo podem ser
pesquisados.

Itens por Pagina: Selecione quantos resultados deseja mostrar em cada pagina Resultados da
Pesquisa.

Palavras por Item: Selecione o nimero de palavras que serdo mostradas para cada resultado de
pesquisa.

Classificar por: Selecione como deseja classificar os resultados de pesquisa. E possivel classificar
os resultados pelas seguintes categorias:

+ Relevancia: Ao selecionar Relevancia, 0s resultados mais relevantes sao exibidos na parte
superior da lista.

+ Data: Ao selecionar Data, os resultados adicionados ou modificados mais recentemente
correspondentes aos critérios da pesquisa sdo exibidos na parte superior da lista.

+ Classificacdo: Quando vocé seleciona Classificacédo, as entradas com classificacdo mais alta
sdo exibidas na parte superior da lista. Para obter mais informacdes sobre entradas de
classificacéo, consulte a “Classificando uma entrada de pasta” na pagina 97.

+ Numero de Respostas: Quando vocé seleciona Niumero de Respostas, as entradas com mais
respostas sdo exibidas na parte superior da lista.

Classificar por (secundario): permite classificar os resultados de sua pesquisa por uma categoria
secundaria.

Se vocé quiser classificar por apenas uma categoria, selecione a mesma categoria selecionada na
lista suspensa Classificar por.

Autores: Pesquise por itens com base no autor.
Tags: Pesquise por itens com tags, sejam elas comunitarias ou pessoais.
Workflow: Pesquise por itens que tenham determinado workflow aplicado a eles.

Atributos de Entrada: Pesquise as entradas com base em um elemento que o usuario marcou na
entrada, como uma caixa de selecdo ou um bot&do de opcao. Por exemplo, selecione Entrada de
Tarefa e, no proximo campo exibido, selecione Data de Vencimento. No terceiro campo exibido,
selecione um dia para fazer a pesquisa por todas as tarefas com vencimento nesse dia especifico.

Ultima Atividade em Dias: Selecione a pesquisa por itens que estejam ativos pelos dltimos 1, 3, 7,
30 ou 90 dias.
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Datas de Criacéo: Pesquise por itens com base em sua data de criacdo. Nos campos
apresentados, especifique as datas de inicio e término do intervalo desejado.

Datas de Modificagdo: 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 Iltem: Selecione o tipo de item que vocé esta pesquisando.

Pesquisando itens que foram movidos para o Lixo

O Vibe permite que vocé pesquise itens que foram movidos para o Lixo no site do Vibe. Apds
encontrar o item que procurava, vocé pode vé-lo clicando nele. Para obter informac6es sobre como
recuperar o item, consulte “Recuperando uma area de trabalho do lixo” na pagina 49, “Recuperando
uma pasta do lixo” na pagina 63 ou “Recuperando uma entrada de pasta do Lixo” na pagina 83. Vocé
poderda recuperar o item apenas se tiver os direitos apropriados. Para recuperar o item, mas nao tiver
os direitos apropriados, contate 0 usuario que criou o item e peca a ele para recupera-lo.

Para obter mais informacgdes sobre a recuperacdo de itens no Vibe, consulte “Restoring Items from
the Trash” (Restaurando itens do lixo) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do
Usuério Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Para pesquisar um item movido para o Lixo:

1 Cligue no icone Opcdes de Pesquisa &,

A caixa de dialogo Opc¢des de Pesquisa é exibida.
2 Clique em Pesquisa Avancada.
3 Selecione Pesquisar itens apagados.

4 (Opcional) Reduza sua pesquisa de qualquer uma das maneiras descritas na “Usando a
pesquisa avancada” na pagina 27.

Se decidir ndo restringir sua pesquisa, todos os itens que foram apagados do Vibe serédo
exibidos.

Itens apagados (purgados) ndo podem ser exibidos.
5 Cligue em Pesquisar.

Gravando e reutilizando pesquisas

O Vibe permite que vocé grave pesquisas para poder reutiliza-las no futuro.

+ “Gravando sua pesquisa” na pagina 29

+ “Acessando pesquisas gravadas” na pagina 30

Gravando sua pesquisa
1 Apos realizar a pesquisa que deseja gravar, clique em Ver > Pesquisas Gravadas na barra de
ferramentas Acao.
A caixa de didlogo Pesquisas Gravadas €é exibida.

2 Nasecao Gerenciar Pesquisas Gravadas, especifique o nome da pesquisa que deseja gravar e
depois clique em Gravar > Fechar.
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Acessando pesquisas gravadas

1 Cligue no icone Opcdes de Pesquisa &,
A caixa de dialogo Opc¢des de Pesquisa é exibida.
2 Na lista suspensa Pesquisas Gravadas, clique na pesquisa gravada que deseja acessar.

Localizando um especialista em um assunto especifico

O Vibe permite localizar especialistas em um assunto especifico, pois oferece uma lista de usuarios
gue publicaram textos mais especificos a determinado tépico.

1 Faca uma pesquisa basica ou avancada, conforme descrito na “Usando a pesquisa basica” na
pagina 23 e na “Usando a pesquisa avancada” na pagina 27.

A pagina Resultados da Pesquisa é exibida com uma lista de entradas correspondentes aos
critérios da pesquisa.

2 Clique em Ver > Melhores na barra de ferramentas Acao.

Uma lista dos melhores locais e das melhores pessoas é exibida. Os usuarios na parte superior
da sec¢éo Melhores Pessoas publicaram os melhores textos no site do Vibe relacionados a
determinado tépico que vocé pesquisou. Cligue no nome de um usuario para navegar até a area
de trabalho pessoal do usuario.

Localizando uma area de trabalho ou pasta relevante

O Vibe permite localizar areas de trabalho e pastas que incluam informag6es sobre determinado
tépico.
1 Faca uma pesquisa basica ou avancada, conforme descrito na “Usando a pesquisa basica” na
pagina 23 e na “Usando a pesquisa avancada” na pagina 27.

A pagina Resultados da Pesquisa é exibida com uma lista de entradas correspondentes aos
critérios da pesquisa.

2 Clique em Ver > Melhores na barra de ferramentas Acao.

Uma lista dos melhores locais e das melhores pessoas € exibida. Os locais na parte superior da
sec¢do Melhores Locais incluem as melhores informag8es sobre o tdpico especifico que vocé
pesquisou. Cligue no nome da area de trabalho ou pasta para navegar rapidamente até ela.

Acessando arquivos e pastas compartilhados

Os arquivos e pastas compartilhados com outras pessoas sdo armazenados em um local
conveniente. Arquivos e Pastas que outras pessoas compartilharam com vocé sdo armazenados em
outro local.

Vocé pode ver arquivos e pastas que outras pessoas compartilharam com vocé ou que vocé
compartilhou com outras pessoas.

1 Cligue em Minha Area de Trabalho na barra de ferramentas Acg&o.

2 No Painel de Navegacao, clique em Compartilhado Comigo lm=l para ver arquivos e pastas

compartilhados com vocé. Cligue em Compartilhado por Mim fsal para ver arquivos e pastas
gue vocé compartilhou com outras pessoas.
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Para obter mais informagdes sobre compartilhamento, além de como ver os arquivos e pastas
compartilhados, consulte Capitulo 3, “Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na
pagina 35.

Acessando seus arquivos e pastas pessoais (Meus
Arquivos)

Todas as pastas de Arquivos ou Album de fotos que estéo localizadas em sua area de trabalho
pessoal sao exibidas na area Meus Arquivos. Esta € uma maneira conveniente de acessar esses
tipos de pastas em um Unico local. Vocé também pode adicionar entradas de Arquivo e Foto
diretamente a area Meus Arquivos.

Para acessar Meus Arquivos:

1 Clique em Minha Area de Trabalho na barra de ferramentas Agao.

2 No Painel de Navegacao, clique em Meus Arquivos e,

Observacéo: A pasta Meus arquivos de armazenamento (localizada em sua area de trabalho
pessoal) é o local real onde os arquivos que vocé adiciona diretamente a area Meus Arquivos séo
armazenados. Vocé pode adicionar arquivos diretamente a essa pasta ou a area Meus Arquivos.

A pasta Meu Armazenamento de Arquivos é criada no momento que vocé acessa pela primeira vez
sua area Meus Arquivos.

Acessando pastas e arquivos publicos

Os arquivos publicos sao arquivos compartilhados com o puablico. A capacidade de disponibilizar
arquivos e pastas ao publico deve ser habilitada pelo administrador do Vibe.

Para acessar pastas e arquivos publicos:

1 No cabecalho, clique em Publico .
Vocé pode ocultar essa opc¢édo para que ela ndo seja mais exibida no cliente web:

1 Cliqgue em seu nome vinculado no canto superior direito de qualquer pagina do Vibe.
2 Clique em Preferéncias Pessoais, em seguida, selecione Ocultar Coleta "Publica".
3 Clique em OK.

Para obter informag8es sobre como disponibilizar um arquivo ou pasta ao publico, consulte
Capitulo 3, “Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 35.

Os usuéarios que ndo tém uma conta do Vibe podem entrar no site do Vibe como usuério convidado
(conforme descrito em “Acessando o Micro Focus Vibe de um browser da web” na pagina 13) e exibir
todos os itens compartilhados com o publico.
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Assinando uma pasta ou entrada

E possivel configurar o Micro Focus Vibe para enviar notificagdes por e-mail para pastas e suas
subpastas, ou para entradas individuais. Isso € chamado de “assinar” a uma pasta ou entrada. Além
disso, os proprietarios de pasta podem configurar o Vibe para enviar notificag6es por e-mail a vocé
(conforme descrito em “Configuring Folders to Send Email Notifications to Other Users”
[Configurando pastas para enviar notificagcdes por e-mail a outros usuarios] no Micro Focus Vibe
4.0.6 Advanced User Guide [Guia do Usuério Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5]). Entretanto,
como as configuracdes de assinatura individuais do usudrio anulam as do proprietario da pasta, vocé
pode substituir qualquer configuracao 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 Vibe o notifica da atividade ocorrida
na pasta ou entrada.

+ “Assinando uma pasta” na pagina 32

+ “Assinando uma entrada” na pagina 32

+ “Selecionando tipos de notificacdo e destinos de entrega” na pagina 32

+ “Adicionando e modificando destinos de entrega” na pagina 33

+ “Anulando configura¢@es de notificacdo de nivel superior” na pagina 33

Assinando uma pasta
1 Navegue até a pasta que deseja assinar.

2 Cligue no icone Configurar © a0 lado do titulo da pasta e cligue em Inscrever para Pasta.
A caixa de didlogo Assinar € exibida.

3 Continue na “Selecionando tipos de notificacdo e destinos de entrega” na pagina 32.

Assinando uma entrada

1 Clique na seta suspensa ao lado da entrada que vocé deseja assinar e clique em Assinar.
A caixa de didlogo Assinar € exibida.

2 Continue na “Selecionando tipos de notificacdo e destinos de entrega” na pagina 32.

Selecionando tipos de notificacao e destinos de entrega

Este formulario permite escolher qual tipo de notificacdo deseja receber, assim como o enderego de
e-mail ou o telefone para o qual deseja que as notificacdes sejam enviadas.

1 Selecione um endereco 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 nimeros de telefone.

E possivel selecionar esses destinos de entrega em qualquer sec¢éo apresentada,
representando os tipos de notificacdo por e-mail:

E-mail de sintese: (Disponivel apenas para pastas) O Vibe envia uma mensagem que resume
toda a atividade na pasta e suas subpastas. O Vibe envia notificacdes de sintese na
programacéo estabelecida pelo administrador do site.
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Apenas E-mail: O Vibe 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 Vibe envia todos os tipos de notifica¢ges individuais a cada cinco minutos.

E-mail com Anexos: (Inclui Anexos) O Vibe envia uma mensagem para cada entrada nova ou
modificada, e as mensagens incluem arquivos anexados.

Mensagem de texto: O Vibe envia uma mensagem adequada para exibicdo como mensagem
de texto. O contetido da mensagem inclui apenas o link do titulo da entrada nova ou modificada.
O Vibe envia notificacdes de mensagem de texto no maximo a cada cinco minutos.

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

Para obter mais informagfes, consulte “Anulando configuracfes de notificacdo de nivel
superior” na pagina 33.

3 Clique em OK.

Adicionando e modificando destinos de entrega

Sera possivel adicionar e modificar as informacdes de contato de e-mail e telefone em seu Peffil
Pessoal.

1 Navegue até a home page da sua area de trabalho pessoal e clique no link Perfil ao lado do seu
avatar (imagem).
2 Clique em Editar.

3 Especifique as informag¢8es adequadas de destino de entrega nos campos E-mail, E-mail Movel
e E-mail de Mensagem de Texto.

4 Clique em OK.

Agora, quando vocé selecionar os tipos de notificagdo e os destinos de entrega, conforme descrito
na “Selecionando tipos de notificacéo e destinos de entrega” na pagina 32, as informacgées de
contato novas ou modificadas seréo exibidas.

Anulando configuracdes de notificagcéo de nivel superior

Se um proprietario de pasta ou administrador tiver configurado uma pasta para enviar a vocé
notificacdes por e-mail, sera possivel anular as configuracdes de nivel superior.

1 Navegue até a pasta em que deseja substituir as configuracdes de notificacéo de nivel superior.
2 Cligue no icone Configurar @ ao lado do titulo da pasta e clique em Inscrever para Pasta.
3 Selecione os tipos de notificacdo que deseja receber.

4 Selecione Substituir notificacGes predefinidas por estas selecGes.
5 Clique em OK.

Se nao quiser receber notificagdes por e-mail:
1 Navegue até a pasta em que deseja substituir as configuraces de notificacéo de nivel superior.
2 Cligue no icone Configurar © a0 lado do titulo da pasta e cligue em Inscrever para Pasta.
3 Verifigue se nenhum endereco de e-mail foi selecionado em nenhuma das secoes.

4 Selecione Substituir notificacdes predefinidas por estas selecges.
5 Clique em OK.
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Compartilhando Entradas, Pastas e
Areas de trabalho

O Micro Focus Vibe permite que vocé compartilhe areas de trabalho, pastas e entradas com outros
usuarios do Vibe, bem como com usuéarios fora da organizacao.

Esta funcionalidade deve ser habilitada primeiro por seu administrador do Vibe e pelo proprietario da
area de trabalho. Depois que o administrador do Vibe habilitar a capacidade de compartilhar, os
proprietarios da pasta e da area de trabalho podem habilitar ou desabilitar essa capacidade em suas
pastas e areas de trabalho individuais (conforme descrito em “Configurando os direitos de
compartilhamento para uma area de trabalho” na pagina 52). Se nédo for possivel compartilhar
arquivos e pastas, conforme descrito nesta secao, a funcionalidade néo tera sido habilitada.

+ “Compreendendo direitos de acesso compartilhado” na pagina 35

+ “Compreender as op¢des de compartilhamento” na pagina 36

+ “Compartilnando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 36

¢ “Distribuindo um link para um arquivo” na pagina 39

+ “Compartilhando com pessoas fora de sua organiza¢gédo” na pagina 41

+ “Visualizando itens compartilhados por vocé” na pagina 42

+ “Visualizando itens que outras pessoas compartilharam com vocé” na pagina 43

¢ “Ocultando itens nas telas Compartilhado Comigo e Compartilhado por Mim” na pagina 43
+ “Modificando ou removendo um compartilhamento” na pagina 44

+ “Obtendo URLs (permalinks) de entradas, pastas e areas de trabalho compartilhadas” na
pagina 46

Compreendendo direitos de acesso compartilhado

Os direitos de acesso compartilhado sdo a forma com a qual vocé define quais usuarios tém
permissédo para fazer algo com as entradas, pastas e areas de trabalho que vocé compartilha com
eles.

E possivel conceder aos usudrios os seguintes direitos ao compartilhar entradas, pastas e areas de
trabalho com eles:

Visualizador: Os usuarios podem visualizar entradas, pastas e areas de trabalho individuais
compartilhadas com eles; os usuarios podem visualizar o contetido das pastas e areas de trabalho
compartilhadas com eles.

Editor: Os usuarios podem visualizar e modificar entradas, pastas e areas de trabalho individuais
compartilhadas com eles; os usuarios podem modificar o contetido das pastas e areas de trabalho
compartilhadas com eles.

Colaborador (aplica-se a pastas e espacos de trabalho, ndo a entradas): Os usudrios podem
renomear ou apagar a pasta ou a area de trabalho compartilhada. Os usuarios podem criar entradas
na pasta ou na area de trabalho, renomear entradas existentes, modificar entradas, mover entradas
e apagar entradas dentro da pasta ou area de trabalho.

Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho 35



36

Permitir novo compartilhamento com: Se quiser permitir que o destinatario do compartilhamento
compartilhe o item com outros usuarios, vocé pode selecionar um dos seguintes direitos de novo
compartilhamento:

¢ Usuarios internos: Pode compartilhar novamente itens com usudrios internos do Vibe.
+ Usuéarios externos: Pode compartilhar novamente itens com usuarios externos do Vibe.
+ Publica: Pode compartilhar novamente itens com o publico.

+ Link de Arquivo: Pode compartilhar novamente itens distribuindo um link de arquivo, conforme
descrito em “Distribuindo um link para um arquivo” na pagina 39.

Compreender as op¢cOes de compartilhamento

O Vibe fornece diversos métodos de disponibilizagao de arquivos e pastas. A deciséo sobre
disponibilizagédo dos arquivos pode depender de diversos fatores, como a confidencialidade das
informacdes distribuidas ou a importancia delas para certas pessoas.

¢ Compartilhe com usuérios e grupos de forma individual: Com a op¢éo de
compartilhamento, é possivel compartilhar arquivos e pastas com usuarios e grupos internos da
organizacdo, bem como com usudarios especificos fora dela. Ao compartilhar uma entrada, pasta
ou area de trabalho vocé define os direitos de acesso compartilhados dos usuérios ao item. Por
exemplo: vocé pode conceder a um usuario acesso apenas ao visualizador. Vocé também pode
conceder ao usuario acesso de editor a uma entrada e permitir que ele compartilhe novamente
a entrada com outras pessoas.

O compartilhamento com usuarios e grupos especificos proporciona o maior nivel de seguranga
para suas entradas, pastas e areas de trabalho. Os usuarios recebem uma notificagao sobre o
item compartilhado, e o item é exibido na area Compartilhado Comigo.

Para obter mais informagdes, consulte “Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho”
na péagina 36.

¢+ Compartilhando com o publico: Quando vocé compartilha um item com o puablico, qualquer
pessoa com o URL para o site do Vibe pode exibir o arquivo na area Publico.

Para obter informacdes sobre como compartilhar arquivos e pastas com o publico, consulte
“Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 36.

+ Distribuindo um link de arquivo: (Apenas entradas de arquivo) Vocé pode distribuir um link
(URL) para uma entrada de arquivo. Quando vocé distribui um link para um arquivo, qualquer
usuario com o link pode acessa-lo. Porém, o arquivo ndo é exibido na area Publico. Desse
modo, os usuarios devem ter acesso direto ao link para exibir o arquivo.

Para obter informacdes sobre como distribuir um link de arquivo, consulte “Distribuindo um link
para um arquivo” na pagina 39.

Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho

Vocé pode compartilhar areas de trabalho, pastas, e entradas com usuarios internos e externos:
1 Navegue até a area de trabalho ou pasta que deseja compartilhar ou navegue até a pasta que
contém as entradas que deseja compartilhar.

2 Compartilhando uma area de trabalho ou pasta: Clique no icone Configurar © ao lado do
titulo da pasta ou da area de trabalho e clique em Compartilhar esta area de trabalho ou
Compartilhar esta Pasta.
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Compartilhando vérias entradas (somente Pastas arquivos, discussdes e tarefas):

Selecione um ou mais itens que vocé deseja compartilhar e clique em Compartilhar. (Nas
pastas Arquivos, cligue em Compartilhar novamente.)

Compartilhando entradas Unicas: Clique na seta suspensa @ ao lado da entrada, pasta ou
area de trabalho que vocé deseja compartilhar e clique em Compartilhar Entrada.

ou

Se a seta suspensa néo estiver disponivel, abra a entrada e cligue em Acdes > Compartilhar
esta entrada.

A caixa de didlogo Compartilhar é exibida.
3 Vocé pode compartilhar com usuarios internos do Vibe, usuérios externos e com o publico:

+ Para compartilhar com usuarios internos do Vibe, comece digitando o nome do usuario,
grupo, ou equipe com o qual vocé deseja compatrtilhar o item e clique no nome quando ele
aparecer na lista suspensa.

+ Para compartilhar com usuéarios fora da organizagédo, especifique o endereco de e-mail do
usuario e pressione Enter.

Ou
Clique no icone Usuario Externo &, especifique o endereco de e-mail do usuario e clique
em OK.

O administrador do Vibe deve habilitar essa funcionalidade. Para conferir se vocé tem
direito de compartilhamento com usuérios externos, passe o cursor do mouse sobre o

icone Informacdes © a0 1ado do campo de entrada.

Para obter mais informagdes sobre como compartilhar com usuérios externos, consulte
“Compartilhando com pessoas fora de sua organiza¢@o” na pagina 41.

+ Para compartilhar com o publico, cligue em Tornar Publico no canto superior direito da
caixa de dialogo Compatrtilhar.

Os usuarios que ndo tém uma conta do usuario do Vibe podem entrar no site do Vibe como
usuario convidado (conforme descrito em “Acessando o Micro Focus Vibe de um browser
da web” na pagina 13) e ver todos os itens compartilhados com o publico.

Os usuarios externos ndo tém acesso a exibicdo de itens compartilhados com o publico.
Para que os usuarios externos visualizem itens que foram compartilhados com o publico,
eles devem efetuar login no site do Vibe como usuario convidado.

O administrador do Vibe deve habilitar essa funcionalidade. Para conferir se vocé tem
direito de compartilhamento com o publico, passe o cursor do mouse sobre o icone

Informacdes © a0 lado do campo de entrada.

+ Para compartilhar rapidamente com varios usuérios, vocé pode copiar 0s enderecos de e-
mail dos usuarios de um local e cola-los no campo Adicionar um usuario, grupo ou
endereco de e-mail da caixa de didlogo Compartilhar.

Os enderecos de e-mail podem ser de usuarios internos ou externos e devem ser
separados por virgula (,) ou espago.

4 Na coluna Compartilhado com, clique nos nomes dos usuarios ou grupos cujas configuracdes
de compartilhamento vocé deseja modificar. Vocé pode selecionar varios usuarios e modificar
essas configuracdes simultaneamente.

As configuracdes de compartilhamento do Gltimo usuario adicionado a coluna Compartilhado
com s@o exibidas automaticamente.

5 Selecione os direitos de acesso que vocé deseja conceder ao Usuario ou grupo.
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Nao é possivel modificar os direitos de acesso ao compartilhar com o publico ou distribuir um
link de arquivo.

*

Visualizador: Os usuarios podem visualizar entradas, pastas e areas de trabalho
individuais compartilhadas com eles; os usuarios podem visualizar o contetddo das pastas e
areas de trabalho compartilhadas com eles.

Essa é a Unica opc¢éao disponivel ao compartilhar com o publico ou distribuir um link de
arquivo.

Editor: Os usuérios podem visualizar e modificar entradas, pastas e areas de trabalho
individuais compartilhadas com eles; os usuérios podem modificar o contetdo das pastas e
areas de trabalho compartilhadas com eles.

Colaborador (aplica-se a pastas e espacos de trabalho, ndo a entradas): Os usuarios
podem renomear ou apagar a pasta ou a area de trabalho compartilhada. Os usuarios
podem criar entradas na pasta ou na area de trabalho, renomear entradas existentes,
modificar entradas, mover entradas e apagar entradas dentro da pasta ou area de trabalho.

6 Na secdo Permitir novo compartilhamento com, selecione se deseja que eles possam
compartilhar com usuarios internos, usuarios externos, com o publico ou por meio de um link de
arquivo.

10

No campo Expira em, selecione uma das opc¢des a seguir:

*

*

*

Nunca: O compartilhamento nunca expira.
Ativado: Selecione um dia especifico para vencimento dos direitos.
Os direitos expiram no inicio do dia selecionado.

Apbs: Especifigue um determinado nimero de dias durante os quais os direitos
permanecerao ativos.

Cada dia conta como um periodo de 24 horas a partir da hora em que vocé define o
vencimento.

Se quiser incluir uma nota pessoal no compartilhamento, especifique-a no campo Nota.

Somente 0s usuarios e grupos com 0s quais vocé compartilha podem ler a nota.

A nota do compartilhamento ndo pode exceder 255 caracteres.

Selecione uma das seguintes op¢des de notificacao:

*

*

Todos os destinatarios: Todos os destinatarios na lista de compartilhamento séo
notificados.

Somente destinatarios recém-adicionados: Somente destinatarios adicionados a lista
de compartilhamento séo notificados.

Destinatarios novos e modificados: Somente novos destinatarios e aqueles cujos
direitos de compartilhamento vocé esta modificando recebem uma notificacédo.

Nenhuma: Nenhuma notificacéo é enviada.

As notificagcdes contém as seguintes informacgdes:

*

*

*

Um link para o item compartilhado

A nota que foi inserida especificamente para o usuario com o qual o item esta sendo
compartilhado (consulte Etapa 8)

Quando o compartilhamento expira (Consulte Etapa 8)

Clique em OK.

Uma notificagédo € exibida informando que um e-mail foi enviado com sucesso aos usuarios,
grupos ou equipes especificados.
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Distribuindo um link para um arquivo

Vocé pode distribuir um link (URL) para um arquivo. Quando vocé distribui um link para um arquivo,
gualquer usuario com o link pode acessa-lo. Porém, o arquivo néo é exibido na area Publico. Desse
modo, os usuarios devem ter acesso direto ao link para acessar o arquivo.

+ “Copiando um link de arquivo” na pagina 39

+ “Enviando um link de arquivo por e-mail” na pagina 39

+ “Editando ou removendo um link de arquivo” na pagina 40

Copiando um link de arquivo

Vocé pode copiar o link de arquivo e distribui-lo do jeito que preferir. Por exemplo: vocé pode copiar
o link e envia-lo como parte de uma mensagem instantanea ou de texto.

1 Navegue até o arquivo cujo link deseja copiar.

2 Cligue na seta suspensa @ ao lado da entrada e clique em Copiar Link.
ou
Selecione diversos arquivos e cligue em Compartilhar > Copiar Link.
A caixa de didlogo Copiar Link de Arquivo é exibida.

3 (Condicional) Caso néo tenha sido gerado um link para o arquivo, clique em Obter Link de
Arquivo.

4 Copie um dos seguintes links. Cada arquivo selecionado conta com um link individual.

Ver Link de Arquivo: Esse link exibe o arquivo em um browser da web em uma exibi¢ao
HTML. Caso o tipo de arquivo ndo possa ser exibido no browser da web, o link néo ficara
disponivel.

Fazer Download do Link de Arquivo: Dependendo das configuracdes do browser, o sistema
solicita que os usuéarios fagcam download ou abram o arquivo, ou o arquivo é exibido
automaticamente no browser. Esse link concede acesso direto ao arquivo.

5 Clique em Fechar.

Enviando um link de arquivo por e-mail

Vocé pode enviar um link de arquivo por e-mail usando o sistema de e-mail incorporado do Vibe ou o
cliente de e-mail padrdo (como Novell GroupWise).

+ “Usando o sistema de e-mail incorporado do Vibe para enviar um link de arquivo por e-mail” na
pagina 39

+ “Usando seu cliente de e-mail padrao para enviar um link de arquivo por e-mail” na pagina 40

Usando o sistema de e-mail incorporado do Vibe para enviar um link
de arquivo por e-mail
1 Navegue até o arquivo cujo link deseja enviar por e-mail.

2 Cligue na seta suspensa @ ao lado da entrada e cligue em Enviar Link por E-mail usando o
Vibe.

ou
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Selecione varios arquivos e cligue em Compartilhar > Enviar Link por E-mail usando o Vibe.
A caixa de didlogo Enviar Link de Arquivo por E-mail é exibida.

3 Especifique o endereco de e-mail para o qual deseja enviar o link de arquivo, uma mensagem
pessoal e data de vencimento do link.

4 Cliqgue em Enviar.
Os seguintes links séo incluidos no e-mail:

Ver: Esse link exibe o arquivo em um browser da web em uma exibicdo HTML. Caso o tipo de
arquivo nao possa ser exibido no browser da web, o link néo ficara disponivel.

Download: Dependendo das configuracdes do browser, o sistema solicita que 0s usuarios
facam download ou abram o arquivo, ou o0 arquivo é exibido automaticamente no browser. Esse
link concede acesso direto ao arquivo.

Usando seu cliente de e-mail padréo para enviar um link de arquivo
por e-mail

1 Navegue até o arquivo cujo link deseja enviar por e-mail.

2 Cligue na seta suspensa @ ao lado da entrada e clique em Enviar Link por E-mail.
Sera exibido um novo e-mail, com os seguintes URLSs incluidos no corpo da mensagem:

Ver: Esse link exibe o arquivo em um browser da web em uma exibicdo HTML. Caso o tipo de
arquivo nao possa ser exibido no browser da web, o link néo ficara disponivel.

Download: Dependendo das configuracdes do browser, o sistema solicita que 0s usuéarios
fagcam download ou abram o arquivo, ou o arquivo é exibido automaticamente no browser. Esse
link concede acesso direto ao arquivo.

3 Especifique os usuarios para os quais deseja enviar o e-mail e envie-o.

Editando ou removendo um link de arquivo

Apés a distribuicdo de um link de arquivo (seja por cdpia ou envio por e-mail), vocé podera modifica-
lo se tiver os direitos apropriados. Vocé pode modificar a data de vencimento ou a nota associada ao
link, ou remover o link de modo que o arquivo ndo possa mais ser acessado por usuarios com
acesso ao arquivo pelo link.

+ “Editando a data de vencimento ou apagando o link de arquivo” na pagina 40

+ “Editando a nota associada a um link de arquivo” na pagina 41

Editando a data de vencimento ou apagando o link de arquivo

1 Navegue até o arquivo cujo link deseja editar.

2 Clique na seta suspensa @ ao lado da entrada e clique em Editar Link.
A caixa de didlogo Editar Link de Arquivo é exibida.

3 (Condicional) Para editar a data de vencimento do link de arquivo, clique na seta suspensa ao
lado do campo Expira em. Em seguida, selecione o dia de vencimento do link ou 0 niUmero de
dias antes de o link expirar.

4 (Condicional) Para apagar o link de arquivo, clique em Apagar > Sim.
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Editando a nota associada a um link de arquivo

Para editar uma nota associada a um link de arquivo, vocé também deve ter direitos de
compartilhamento do arquivo. Para editar a nota, modifique o link de arquivo por meio da caixa de
dialogo Compartilhar, conforme descrito em “Modificando ou removendo um compartilhamento” na
pagina 44.

Vocé também pode modificar a data de vencimento ou apagar o link de arquivo por meio da caixa de
didlogo Compartilhar.

Compartilhando com pessoas fora de sua
organizagao

Observacdo: Essa funcionalidade precisa ser habilitada primeiro pelo seu administrador do Vibe
antes de vocé poder compartilhar com usuarios fora de sua organizacao.

O Vibe permite que vocé indique usuarios especificos que ndo fazem parte de sua organizacéo e
conceda a eles acesso de exibicao e colaboragdo em suas entradas, pastas e areas de trabalho
corporativas.

Quando vocé compartilha um item com um usuario externo a sua organiza¢do, uma conta do Vibe é
automaticamente criada para esse usuario com o enderec¢o de e-mail do usuéario. Em seguida, o
usuario deve se registrar no site do Vibe.

+ “Fazendo login como usuario externo para ver um item compartilhado” na pagina 41

+ “Tornando os arquivos acessiveis para o publico” na pagina 42

Fazendo login como usuario externo para ver um item
compartilhado

Quando um usuario externo ao site do Vibe recebe um item compartilhado, uma conta do Vibe é
automaticamente criada para esse usudario com o endereco de e-mail dele.

Em seguida, o usuario deve se registrar no site do Vibe para efetuar login.

Pelo menos um item ndo expirado deve ser compartilhado com vocé para que vocé possa efetuar
login no site do Vibe.

1 Na notificagdo por e-mail que vocé recebeu sobre o item compartilhado, clique no link para o
item compartilhado.

2 Na pagina de login do Vibe, especifique seu nome e sobrenome e crie uma senha. Seu ID de
Usuario é seu endereco de email para onde o item compartilhado foi enviado e ndo pode ser
mudado.

3 Cligue em Registrar.
Vocé é autenticado no sistema do Vibe e o item compartilhado é exibido.

4 (Opcional) Além dos itens que foram compartilhados com eles, os usuarios externos podem
visualizar todos os itens disponibilizados ao publico clicando em Publico na barra lateral.

A capacidade de disponibilizar arquivos e pastas ao publico deve ser habilitada pelo
administrador do Vibe.
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Tornando 0s arquivos acessiveis para o publico

E possivel disponibilizar arquivos e pastas para acesso publico fora de sua organizacéo. Para obter
informacdes sobre como compartilhar arquivos ou pastas com o publico, consulte “Compartilhando
Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 36.

Os seguintes tipos de usuarios podem visualizar os itens compartilhados com o puablico:

+ Todos os usuarios internos
+ Usuarios que efetuam login no sistema do Vibe como convidados.

Os usuarios que ndo tém uma conta do usudrio do Vibe podem entrar no site do Vibe como
usuario convidado (conforme descrito em “Acessando o Micro Focus Vibe de um browser da
web” na pagina 13) e ver todos os itens compartilhados com o publico.

Observacdo: Os usuarios externos néo tém acesso a exibicdo de itens compartilhados com o
publico. Para que os usuarios externos visualizem itens que foram compartilhados com o publico,
eles devem efetuar login no site do Vibe como usuario convidado.

Visualizando itens compartilhados por vocé

O Vibe facilita a visualizacdo de itens que vocé compartilhou. E possivel ajustar rapidamente os
direitos de acesso do usuario aos itens compartilhados, enviar notas as pessoas com as quais vocé
esta compartilhando, etc.

1 Clique em Minha Area de Trabalho em qualquer pagina do Vibe, depois clique em

Compartilhado por mim sid-

Todos os arquivos e pastas que vocé compartilhou sdo exibidos, junto com as seguintes
informacdes:

Comentérios: Comentarios associados ao item compartilhado.

Compartilhado com: Os usuarios com quem vocé compartilhou o item. Se vocé tiver
compartilhado o item com mais de um usuério, todos serao listados.

Compartilhado em: A data e a hora em que o item foi compartilhado pela primeira vez.

Vence: A data de expiragdo do compartilhamento. Apés essa data, 0s usuarios nao terdo mais
acesso ao item compartilhado.

Acesso: O nivel de acesso dos usuarios ao item compartilhado. Dependendo dos direitos de
acesso que 0s usuarios receberam para o item, sera possivel ver, editar ou compartilhar o item.
Se o item compartilhado for uma pasta, talvez tambhém seja possivel gerenciar arquivos dentro
da pasta.

Para obter mais informacdes sobre os diversos niveis de acesso, consulte “Compreendendo
direitos de acesso compartilhado” na pagina 35.

Nota: Uma nota especificamente para qualquer usuario que recebe o compartilhamento.
Somente 0s usuarios e grupos que recebem o compartilhamento podem ler a nota.
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Visualizando itens que outras pessoas
compartilharam com vocé

O Vibe também facilita encontrar itens que outras pessoas compartilharam com vocé. Vocé também
pode receber uma notificacdo por e-mail com um link para o item compartilhado.
1 Navegue até a sua area de trabalho pessoal.

2 Clique em Minha Area de Trabalho em qualquer pagina do Vibe, depois cligue em

Compartilhado comigo e

Todos os arquivos e pastas que foram compartilhados com vocé séo exibidos, junto com as
seguintes informagdes:

Comentarios: Comentarios associados ao item compartilhado.

Compartilhado por: Os usuarios que compartilharam o item com vocé. Se mais de um usuario
tiver compartilhado um item especifico com vocé, cada usuario sera listado.

Compartilhado em: A data e a hora em que o item foi compartilhado pela primeira vez com
VOCé.

Vence: A data de expiracdo do compartilhamento. ApGs essa data, vocé ndo tem mais acesso
ao item compartilhado.

Acesso: Seu nivel de acesso ao item compartilhado. Dependendo dos direitos de acesso que
vOCé recebeu para o item, sera possivel ver, editar ou compartilhar o item. Se o item
compartilhado for uma pasta, talvez também seja possivel gerenciar arquivos dentro da pasta.

Para obter mais informacdes sobre os diversos niveis de acesso, consulte “Compreendendo
direitos de acesso compartilhado” na pagina 35.

Nota: Uma nota especificamente para vocé e qualquer outro usuario que recebe o
compartilhamento. Somente os usuarios e grupos que recebem o compartilhamento podem ler
a nota.

Ocultando itens nas telas Compartilhado Comigo e
Compartilhado por Mim

Vocé pode ocultar arquivos e pastas que outras pessoas compartilharam com vocé ou que vocé
compartilhou com outras pessoas. Os arquivos e pastas ocultos ndo sédo mais exibidos por padrédo
em suas telas Compartilhado Comigo e Compartilhado por Mim no cliente web, no aplicativo de
desktop Vibe e no aplicativo mével Vibe.

Apds marcar os itens compartilhados como ocultos, vocé pode gerencia-los exibindo itens ocultos,
além dos itens que ndo foram ocultos, ou vocé pode ver somente itens ocultos.

+ “Ocultando itens compartilhados” na pagina 44
+ “Exibindo itens ocultos” na pagina 44

+ “Exibindo somente itens ocultos” na pagina 44
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Ocultando itens compartilhados

Para ocultar itens em suas telas Compartilhado Comigo e Compartilhado por Mim:

1 Navegue até a tela Compartilhado Comigo ou Compartilhado por Mim.

2 Marque a caixa de selecdo ao lado dos arquivos e pastas que vocé deseja ocultar e clique em
Mais > Ocultar Compartilhamentos Selecionados.

Exibindo itens ocultos

Vocé pode ver itens ocultos em suas telas Compartilhado Comigo e Compartilhado por Mim. Isso
significa que os itens ocultos sdo exibidos além dos itens que ndo foram ocultos.

1 Navegue até a tela Compartilhado Comigo ou Compartilhado por Mim na qual estdo os itens
ocultos.

2 Clique na seta suspensa © no canto superior direito da tela, ao lado do filtro, e clique em
Mostrar Compartilhamentos Ocultos.

3 (Opcional) Para tornar 0s arquivos e pastas visiveis novamente, marque a caixa de selecao ao
lado deles, cligue em Mais > Mostrar Compartilhamentos Selecionados.

Exibindo somente itens ocultos

E possivel ver somente itens ocultos em suas telas Compartilhado Comigo e Compartilhado por
Mim. Isso significa que os itens que ndo foram marcados como Ocultos nao sao exibidos.

1 Navegue até a tela Compartilhado Comigo ou Compartilhado por Mim na qual estdo os itens
ocultos.

2 Clique na seta suspensa © no canto superior direito da tela, ao lado do filtro, e selecione
Mostrar Compartilhamentos Ocultos.

3 Clique na seta suspensa © no canto superior direito da tela, ao lado do filtro, e anule a selecéo
Mostrar Compartilhamentos N&o Ocultos.

Modificando ou removendo um compartilhamento

Se vocé tiver atribuido a um usuario acesso a um arquivo por meio do compartilhamento, sera
possivel modificar ou revogar o acesso do usuario.

1 Clique em Compartilhado por Mim w em qualquer pagina do Vibe.

2 Compartilhando uma éarea de trabalho ou pasta: Clique no icone Configurar @ ao lado do
titulo da pasta ou area de trabalho sendo compartilhada com um ou mais usuérios cujo acesso
vocé deseja modificar ou remover, depois cliqgue em Compartilhar esta Area de Trabalho ou
Compartilhar esta Pasta.

Compartilhando vérias entradas (somente Pastas arquivos, discussdes e tarefas):

Selecione um ou mais arquivos que estéo sendo compartilhados com um ou mais usuarios, cujo
acesso vocé deseja modificar ou remover, e clique em Compartilhar. (Nas pastas Arquivos,
cligue em Compartilhar novamente.)
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Compartilhando entradas Unicas: Clique na seta suspensa @ ao lado da entrada, pasta ou
area de trabalho que esta sendo compartilhado com um ou mais usuarios, cujo acesso vocé
deseja modificar ou remover, e clique em Compartilhar Entrada.

ou

Se a seta suspensa nédo estiver disponivel, abra a entrada e clique em Acdes > Compartilhar
esta entrada.

A caixa de didlogo Compartilhar € exibida.
3 (Condicional) Para modificar o acesso dos usuarios:

3a Selecione os usuarios cujos direitos de acesso deseja mudar. Em seguida, selecione o
novo nivel de acesso na secao Direitos de Acesso.

Vocé pode escolher entre os seguintes direitos:

+ Visualizador: Os usuérios podem visualizar entradas, pastas e areas de trabalho
individuais compartilhadas com eles; os usuarios podem visualizar o conteddo das
pastas e areas de trabalho compartilhadas com eles.

+ Editor: Os usuarios podem visualizar e modificar entradas, pastas e areas de trabalho
individuais compartilhadas com eles; os usuarios podem modificar o conteddo das
pastas e areas de trabalho compartilhadas com eles.

+ Colaborador (aplica-se a pastas e espacgos de trabalho, ndo a entradas): Os
usuarios podem renomear ou apagar a pasta ou a area de trabalho compartilhada. Os
usuarios podem criar entradas na pasta ou na area de trabalho, renomear entradas
existentes, modificar entradas, mover entradas e apagar entradas dentro da pasta ou
area de trabalho.

3b Na sec¢do Permitir novo compartilhamento com, selecione se deseja que eles possam
compartilhar com usuarios internos, usuarios externos, com o publico ou por meio de um
link de arquivo.

3c No campo Expira em, selecione uma das opg¢fes a seguir:
+ Nunca: O compartilhamento nunca expira.
+ Ativado: Selecione um dia especifico para vencimento dos direitos.
Os direitos expiram no inicio do dia selecionado.

+ Apos: Especifiqgue um determinado nimero de dias durante os quais os direitos
permaneceréo ativos.

Cada dia conta como um periodo de 24 horas a partir da hora em que vocé define o
vencimento.

3d Se quiser incluir uma nota pessoal no compartilhamento, especifique-a no campo Nota.
Somente 0s USUarios e grupos com o0s quais vocé compartilha podem ler a nota.
A nota do compartilhamento ndo pode exceder 255 caracteres.

4 (Condicional) Para remover o acesso dos usuarios, selecione um compartilhamento que deseja
remover e clique em Apagar.

5 Clique em OK.
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Obtendo URLs (permalinks) de entradas, pastas e
areas de trabalho compartilhadas

O Vibe atribui URLs a cada entrada, pasta e areas de trabalho no sistema do Vibe. Vocé pode usar
essas URLs (chamadas de permalinks) como um modo rapido de apontar usuarios para um arquivo
ou pasta ou fazer download de um arquivo localizado no sistema do Vibe.

Importante: Os usuarios ja devem ter acesso a entrada, pasta ou area de trabalho por meio de um
compartilhamento individual ou publico para acessar o item usando um permalink. O fato de um
usuario possuir um permalink para uma entrada, pasta ou area de trabalho néo significa
necessariamente que ele tenha acesso para visualizar o item ou fazer seu download. Para conceder
acesso a uma entrada, pasta e area de trabalho, vocé deve compartilha-la (conforme descrito em
“Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 36) ou distribuir um Link de
arquivo (conforme descrito em “Distribuindo um link para um arquivo” na pagina 39).

Para obter um permalink para uma entrada, pasta e area de trabalho:

1

Navegue até e abra a entrada, pasta e area de trabalho para a qual vocé deseja obter o
permalink.

(Condicional) Se quiser o permalink para um arquivo que é um anexo, cligue na guia Anexos.
Apenas as pastas Arquivos podem incluir arquivos que ndo sejam anexos.

(Condicional) Para obter o permalink de um arquivo, clique na seta suspensa - ao lado do
arquivo e cligue em Ver Detalhes.

(Condicional) Para obter um permalink para uma pasta ou area de trabalho, clique no nome da
area de trabalho ou da pasta.

Cligue no link Permalinks no final da pagina.

Copie um dos permalinks disponiveis. Depois que um usuario clica no permalink, a funcéo
desse permalink difere de acordo com o link usado:

Permalink: Links para o arquivo ou pasta no Vibe. Os usuarios que nao tiverem efetuado login
deverao fazé-lo, a menos que o arquivo ou pasta seja compartilhado com o publico.

Permalink de Download do Arquivo: (Nao se aplica a pastas) Dependendo das configuracdes
do browser, os usuarios séao notificados a fazer o download ou abrir o arquivo, ou o arquivo é
aberto automaticamente. Esse link concede acesso direto ao arquivo.
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Gerenciando e usando areas de trabalho

O site do Micro Focus Vibe é composto de varias areas de trabalho. As areas de trabalho séo areas

designadas onde as pessoas podem trabalhar juntas para realizar tarefas. O Vibe suporta varios

tipos de areas de trabalho, incluindo as areas de trabalho pessoais, onde vocé pode armazenar itens

como arquivos pessoais, calendarios e tarefas; e as areas de trabalho de equipe, onde vocé pode

colaborar com membros da equipe compartilhando ideias, arquivos e muito mais. Outros tipos Uteis
de areas de trabalho também estéo disponiveis para utilizacao.

*

*

“Gerenciamento geral da area de trabalho” na pagina 47

“Gerenciando sua area de trabalho pessoal” na pagina 54

“Gerenciando uma area de trabalho de equipe” na pagina 56

“Gerenciando uma area de trabalho de discussdes” na pagina 59

“Gerenciando uma area de trabalho de gerenciamento de projeto” na pagina 60
“Gerenciando uma landing page” na pagina 60

“Compreendendo as areas de trabalho globais” na pagina 60

Gerenciamento geral da area de trabalho

Esta secéo contém informag8es da tarefa que se aplicam a todos os tipos de areas de trabalho.

*

*

“Criando uma nova area de trabalho” na pagina 48

“Compartilhando uma area de trabalho” na pagina 48

“Modificando uma area de trabalho” na pagina 48

“Apagando uma area de trabalho” na pagina 49

“Recuperando uma area de trabalho do lixo” na pagina 49

“Copiando uma area de trabalho” na pagina 50

“Movendo uma area de trabalho” na pagina 50

“Adicionando uma subarea de trabalho” na pagina 50

“Adicionando outras pastas a uma area de trabalho” na pagina 51

“Gerando relatérios de atividades para uma area de trabalho” na pagina 51
“Configurando os direitos de compartilhamento para uma area de trabalho” na pagina 52
“Definindo um URL amigavel para uma area de trabalho ou pasta” na pagina 53
“Definindo uma quota de dados para a area de trabalho” na pagina 53
“Personalizando a tela da area de trabalho” na pagina 54

“Criando uma marca para a area de trabalho” na pagina 54

“Exibindo videos do YouTube em uma area de trabalho” na pagina 54
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Criando uma nova area de trabalho

O Micro Focus Vibe 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 Cligue no icone Configurar © ao lado do titulo da area de trabalho, depois clique em Nova
area de trabalho.

A pagina Nova Area de Trabalho é exibida.
3 Especifique as informacdes apropriadas na pagina.
Titulo da &rea de trabalho: Especifique um titulo para a area de trabalho.
Se vocé deixar este campo em branco, o titulo da area de trabalho sera Area de Trabalho.
Area de Trabalho: Selecione o tipo de area de trabalho que deseja criar.

Preencha os campos de informacdes adicionais que aparecem quando vocé seleciona o tipo de
area de trabalho.

Membros da Equipe: (Condicional) Essa se¢8o somente sera exibida se vocé estiver criando
uma éarea de trabalho de equipe. Use-a para especificar usuarios e grupos que deseja incluir
como membros da sua area de trabalho de equipe.

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

Anuncio: (Opcional) Crie uma mensagem de andncio para enviar a todos os membros da
equipe.

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

4 Cligue em OK.

Compartilhando uma area de trabalho

Para obter informagdes sobre compartilhar areas de trabalho no Vibe, consulte Capitulo 3,
“Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 35.

Modificando uma area de trabalho

ApOs a criacéo da area de trabalho, vocé pode modificar o titulo e a descricao dela, mudar o icone
que a representa e fazer upload de anexos nela.

1 Navegue até a area de trabalho que deseja modificar.

2 Clique no icone Configurar © a0 lado do titulo da area de trabalho, depois cligue em Editar
area de trabalho.

3 Modifique a area de trabalho como desejar e clique em OK.
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Apagando uma area de trabalho

Importante: Apagar uma area de trabalho faz com que a area de trabalho e todas as pastas e
entradas dela se tornem irrecuperaveis; elas sdo permanentemente apagadas do site do Vibe.

1 Navegue até a area de trabalho que deseja apagar.

2 Clique no icone Configurar @ ao lado do titulo da area de trabalho e clique em Apagar Area de
trabalho.

A caixa de didlogo Apagar € exibida.

3 (Condicional) Para mover a area de trabalho para o lixo, selecione Mover para o lixo. Em
seguida, clique em OK.

Essa opgdo remove a area de trabalho de seu local atual sem apagéa-la permanentemente do
sistema Vibe. Vocé pode recuperar a area de trabalho conforme descrito em “Recuperando uma
area de trabalho do lixo” na pagina 49.

4 (Condicional) Para apagar permanentemente a area de trabalho, selecione Apagar.

Importante: Os itens apagados ndo poderdo ser recuperados.

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

Para obter mais informag8es sobre como trabalhar com pastas espelhadas, consulte “Working
with Mirrored Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuério Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

6 Clique em OK.

Recuperando uma area de trabalho do lixo

O Vibe possibilita que vocé recupere uma érea de trabalho que havia sido removida para o lixo,
restaurando-a para seu local anterior.

1 Navegue até a area de trabalho em que a area residida anteriormente antes dela foi movida
para o lixo.

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

Dica: Se desejar ver tudo o que foi movido para o Lixo no site do Vibe, navegue até a area de
trabalho do mais alto nivel. (Por padréo, esse é o diretério da Area de Trabalho Doméstica.)

2 Cligue na pasta Lixo no Painel de Navegacéo.
ou
Clique em Ver > Ver Lixo na barra de ferramentas Acéo.

A péagina Lixo exibe todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram apagadas na area
de trabalho atual ou abaixo dela. Itens purgados ndo séo exibidos porque séo irrecuperaveis.

3 Selecione a &rea de trabalho que vocé deseja restaurar. Selecione também quaisquer pastas
gue ja estiveram na area de trabalho e que vocé deseja restaurar.

4 Cliqgue em Restaurar.
A area de trabalho e as pastas selecionadas séo restauradas para seus locais anteriores.
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Para obter mais informac@es sobre recuperacgéo, consulte “Restoring Items from the Trash”
(Restaurando itens do lixo) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario
Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Copiando uma area de trabalho

Observacédo: Ao copiar uma area de trabalho, apenas itens na area de trabalho (areas de trabalho,
pastas e entradas) que vocé tem direito de ver sdo copiados. Apds copiar a area de trabalho para o
novo local, ela assume os direitos de acesso da area de trabalho para a qual ela foi copiada.

1 Navegue até a area de trabalho que deseja copiar.

2 Cligue no icone Configurar © a0 lado do titulo da area de trabalho, depois cligue em Copiar
area de trabalho.
A pagina Copiar Area de Trabalho é exibida.

3 No campo Pasta de destino, comece digitando o nome da area de trabalho em que vocé deseja
copiar a area de trabalho, depois clique nela quando for exibida na lista suspensa.

ou

Clique no icone Procurar =  ao lado do campo Pasta de destino, entdo procure e selecione a
area de trabalho em que deseja copiar a area de trabalho.

4 Clique em OK.

Movendo uma area de trabalho

O Vibe 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 no icone Configurar & a0 lado do titulo da area de trabalho, depois cligue em Mover
area de trabalho.
A pagina Mover Area de Trabalho é exibida.

3 No campo Pasta de destino, comece digitando o nome da area de trabalho para a qual deseja
mover a area de trabalho, depois clique nela quando for exibida na lista suspensa.

ou

Clique no icone Procurar = ao lado do campo Pasta de destino, depois procure e selecione
a area de trabalho para a qual vocé deseja mover a area de trabalho.

4 Cligue em OK.

Adicionando uma subarea de trabalho

O Vibe permite criar subareas de trabalho dentro das areas de trabalho existentes.

1 Navegue até a area de trabalho a qual deseja adicionar a subarea de trabalho.

2 Cligue no icone Configurar © ao lado do titulo da area de trabalho, depois clique em Nova
area de trabalho.
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A pagina Nova Area de Trabalho € exibida.
3 Especifique as informacdes.
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 sera Area de Trabalho.

Membros da Equipe: (Condicional) Essa se¢do somente sera exibida se vocé estiver criando
uma area de trabalho de equipe. Use-a para especificar usuarios 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.

Preencha os campos de informacdes adicionais que aparecem quando vocé seleciona o tipo de
area de trabalho.

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

Anuncio: (Opcional) Crie uma mensagem de anuncio para enviar a todos os membros da
equipe.

Se vocé néo 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.

Adicionando outras pastas a uma area de trabalho

O Vibe 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 no icone Configurar € a0 lado do titulo da 4rea de trabalho e cligue em Nova Pasta.
A pagina Nova pasta € exibida.

3 Especifique as seguintes informagdes:
Titulo da Pasta: Especifique um titulo para a pasta.

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

Pasta: Selecione o tipo de pasta que deseja criar.
4 Cligue em OK.

Gerando relatérios de atividades para uma area de trabalho

O Vibe permite gerar relatérios sobre a atividade ocorrida em determinada area de trabalho.

1 Navegue até a area de trabalho para a qual deseja gerar o relatério de atividades.
2 Clique em Ver > Relatdrio de Atividades.

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

Relatério sobre Atividades Entre: Selecione a faixa de datas em que deseja gerar o relatério
de atividades.
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Reportar Atividades de Area de Trabalho ou Pasta: Selecione essa opg¢&o para ver como
muitas exibi¢des, adigfes, modificacdes e exclusdes foram feitas na pasta. E possivel gerar um
relatorio para as seguintes categorias de usuarios:

+ Membros da Equipe: Ver a atividade de area de trabalho apenas dos membros individuais
da equipe.

+ Todos os Usuarios: Ver a atividade de area de trabalho de todos os usuarios do Vibe.
Essa op¢do mostra o nome de cada usuario que teve algum tipo de atividade na area de
trabalho.

* Resumo: Ver um resumo de todas as atividades ocorridas na area de trabalho. Essa
op¢édo nao lista usuérios individuais.

Reportar sobre Estado do Workflow: Selecione essa opg¢éo para ver a atividade de um
workflow. E possivel mostrar a média de tempo em que o workflow ficou em cada estado, ou o
namero 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 relatério de atividades. Se vocé selecionar a area de trabalho, o Vibe gerard um
relatério de atividades que inclui todas as pastas da area de trabalho.

4 Clique em OK.

O Vibe inicia o relatério em uma planilha. Para obter informacdes referentes as colunas nessa
planilha, consulte a “Gerando relatérios de atividades” na pagina 95.

Configurando os direitos de compartilhamento para uma
area de trabalho

Por padréo, os espacos de trabalho fora das areas de trabalho pessoais dos usuarios ndo sédo
configurados para permitir que o contetdo seja compartilhado. Se quiser que os usuarios consigam
compartilhar contetdo de uma area de trabalho, vocé deve configura-la para esse fim.

Para configurar os direitos de compartilhamento para uma area de trabalho:

1 Navegue até a area de trabalho onde deseja configurar os direitos de compartilhamento.

2 Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da area de trabalho, depois cligue em Direitos
de Compartilhamento da Area de Trabalho.

A caixa de didlogo Definir Direitos de Compartilhamento da Area de Trabalho é exibida.

Selecione Permitir ao lado dos direitos de compartilhamento que vocé deseja conceder a todas
as areas de trabalho selecionadas, e selecione Limpar ao lado dos direitos de
compartilhamento que vocé ndo deseja conceder.

Os direitos de compartilhamento a seguir estéo disponiveis:
Usuarios internos: Permite que os usuarios compartilhem itens com usuarios internos.

Usuarios externos: Permite que os usuarios compartilhem itens com usuarios externos a
organizacéo.

Os usuarios externos a organizagdo recebem uma notificag@o por e-mail com um link para o
item compartilhado, e eles podem efetuar o login no site do Vibe. Para obter mais informacgdes,
consulte “Compartilhando com pessoas fora de sua organizagao” na pagina 41.

Publica: Permite que os usudrios disponibilizem os itens publicamente. Isso significa que
gualguer pessoa com o URL correto para o item compartilhado pode acessar o item
compartilhado sem efetuar o login no site do Vibe.

Essa funcionalidade precisa ser habilitada primeiro pelo administrador do Vibe.
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Link de Arquivo: Permite que os usuarios compartilhem um link para um arquivo no Vibe.
Qualquer usuério com o link pode acessar o arquivo. Porém, o arquivo ndo é exibido na area
Publico. Desse modo, os usudrios devem ter acesso direto ao link para acessar o arquivo.

Para obter mais informag@es sobre Links de Arquivos, consulte “Distribuindo um link para um
arquivo” na pagina 39.

Permitir o recompartilhamento de direitos concedidos: Quando os usuarios compartilham
um arquivo ou pasta, eles podem dar aos usuarios com quem estdo compartilhando a
capacidade de recompartilhar o arquivo ou pasta. O usuario que recebe o compartilhamento
pode compartilhar o arquivo apenas se esse usuario tiver recebido direitos administrativos para
compartilhar o arquivo ou a pasta.

Importante: Ao selecionar essa opcao, tenha em mente que se os direitos de acesso a um
usuario para um item forem removidos, ela ndo remove os direitos de acesso do usuario com
quem o item foi recompartilhado.

Por exemplo, suponha que um Usuario A compartilha com Usuério B e conceda direitos de
recompartilhamento. O Usuario B, entdo, compartilha o item com o Usuério C. Se o Usuario A
revogar os direitos de acesso do Usuario B ao item, o Usuario C continua tendo acesso ao item
compartilhado.

Definindo um URL amigavel para uma area de trabalho ou
pasta

Um URL amigével para sua area de trabalho ou pasta pode facilitar a navegacéo de outros usuarios
na area de trabalho ou pasta.

1 Navegue até a area de trabalho onde deseja definir o URL.

2 Clique no icone Configurar © a0 lado do titulo da area de trabalho, depois cligue em
Configurar telas, URLs e Controles.

3 Clique na guia URLs Simples e Enderecos de E-mail.

4 Na sec¢do Definir um URL simples para esta pasta ou area de trabalho, selecione uma das
palavras-chave globais predefinidas na lista suspensa Definir URL.

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

5 No campo exibido, especifique o URL desejado para a pasta ou area de trabalho.
6 Clique em Adicionar > Fechar.

Para apagar um URL definido, selecione o URL na sec¢do URLs definidos atualmente e clique em
Apagar URLs selecionados.

A definicdo de um URL amigavel para uma pasta também permite aos usuarios enviar entradas de
pasta por e-mail a pasta, conforme descrito na “Configurando uma pasta para receber entradas por
na pagina 67.

”

Definindo uma quota de dados para a area de trabalho

O administrador do Vibe pode autorizar vocé a definir suas préprias quotas de dados nas areas de
trabalho e pastas. Para obter mais informacdes, consulte “Setting a Data Quota for Workspaces and
Folders” (Definindo uma cota de dados para éreas de trabalho e pastas) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avan¢ado do Micro Focus Vibe 4.0.5).
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Personalizando a tela da area de trabalho

O Vibe permite personalizar o layout da area de trabalho. Para obter mais informacdes, consulte
“Creating Custom Workspace Views” (Criando exibices de area de trabalho personalizadas) no
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe
4.0.5).

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 é
aplicada a todas as subareas de trabalho e subpastas.

Para obter mais informac¢Bes sobre criacdo de marcas, consulte “Branding a Folder or Workspace”
(Criando a marca de uma pasta ou area de trabalho) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User
Guide (Guia do Usuario Avangado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Exibindo videos do YouTube em uma area de trabalho

Esta secdo descreve como exibir videos do YouTube na secéo Descricdo da area de trabalho. Para
obter informacdes sobre como exibir videos do YouTube na secao Criacdo de marca de uma area de
trabalho, consulte “Branding a Folder or Workspace” (Criando a marca de uma pasta ou area de
trabalho) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuéario Avancado do Micro
Focus Vibe 4.0.5).

Para exibir um video do YouTube na secdo Descricdo de uma area de trabalho:

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

2 Clique no icone Configurar @ a0 lado do titulo da pasta, depois clique em Editar area de
trabalho.

3 Cligue na secao Descricao e depois clique em Inserir > Midia.
4 Na guia Geral, cole o URL do video do YouTube que vocé deseja publicar.

5 Nos campos Dimensdes, ndo faca nenhuma mudanga para manter as dimensées padrédo do
YouTube.

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

Para obter mais informacdes sobre outros locais onde € possivel exibir videos do YouTube no Vibe,
consulte a “Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 96.

Gerenciando sua area de trabalho pessoal

Sua area de trabalho pessoal no Micro Focus Vibe € um local em que vocé pode armazenar arquivos
pessoais, blogs, fotos e qualquer outro tipo de entrada de pasta do Vibe.

Sua area 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 estao localizadas na home page da sua area de trabalho pessoal. Essas
guias permitem acessar rapidamente as informac¢6es importantes que tém relac&o direta com vocé.
¢ “Usando a guia O Que Ha de Novo” na pagina 55
+ “Vendo as entradas publicadas e visitadas recentemente” na pagina 55
+ “Usando a guia Tarefas e Calendarios” na pagina 55
¢ “Usando a guia Acessorios” na pagina 56
+ “Vendo as informac¢des do seu perfil” na pagina 56

Usando a guia O Que Ha de Novo

A guia O Que Ha de Novo permite encontrar novo contetdo em suas equipes, nos locais que vocé
esta seguindo ou em todo o site.

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

2 Selecione Minhas Equipes, Locais Que Estdo Sendo Seguidos ou Todo o Site, dependendo do
local em que deseja que o Vibe procure pelos novos itens.

Todos os novos itens recém-adicionados séo exibidos no lado esquerdo da pagina, na secao O
Que Ha de Novo.

Vendo as entradas publicadas e visitadas recentemente

O Vibe permite ver quais entradas vocé publicou e visitou mais recentemente. 1Sso o ajuda a priorizar
0 seu trabalho, 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 Recente.

Na secao esquerda da pagina, séo exibidas as entradas que vocé publicou recentemente. Na
secdo central da pagina, sédo exibidas as entradas que vocé visitou recentemente.

Usando a guia Tarefas e Calendarios

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

+ “Vendo suas tarefas” na pagina 55

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

Vendo suas tarefas

Para ajuda-lo a monitorar as tarefas atribuidas a vocé, o Vibe 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 Calendarios.

Na coluna esquerda, o Vibe 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.
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Vendo os eventos de calendario de hoje

Para ajuda-lo a monitorar os eventos do seu calendario, o Vibe permite ver todos os eventos de
calendario para os quais vocé esta programado no dia atual.
1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique na guia Tarefas e Calendarios.

A secéo direita da pagina mostra a programacéo de hoje, com todos os eventos de calendario
de todos os calendérios que vocé esta seguindo.

Usando a guia Acessorios

A guia Acessorios dispde de 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 padrdo, a guia
Acessorios inclui um acessoério Livro de Convidados que se refere a pasta Livro de Convidados da
sua area de trabalho pessoal. Ao exibir esse acessorio na guia Acessorios, vocé ndo precisa
visualizar a pasta Livro de Convidados para ver quem assinou seu Livro de Convidados.

Vendo as informagobes do seu perfil

1 Na home page da sua area de trabalho pessoal, clique no link Perfil ao lado do seu nome e
avatar.

ou

Cligue no seu icone Presenca .& localizado ao lado de qualquer entrada que vocé tenha
criado.

As informagdes do seu perfil pessoal s&o exibidas.

Para obter informac6es sobre a modificacéo das informacdes do seu perfil, consulte a “Modificando
seu perfil” na pagina 17.

Gerenciando uma area de trabalho de equipe

As éareas de trabalho de equipe séo a chave para ajudar vocé e sua equipe a trabalharem juntos para
realizar tarefas e cumprir metas.

Como proprietario de uma area de trabalho, vocé é responsavel principalmente por sua
administracdo. E possivel criar outros containers para informacgdes (subareas de trabalho e pastas),
ajustar controles 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.

¢ “Criando uma éarea de trabalho de equipe” na pagina 57

+ “Adicionando outros membros de equipe a area de trabalho” na pagina 58

+ “Enviando e-mail a membros da equipe e anunciando a area de trabalho apés sua criacao” na
pagina 58

+ “Vendo membros de equipes” na pagina 59
+ “Permitindo visitantes em sua &rea de trabalho de equipe” na pagina 59
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Criando uma area de trabalho de equipe

Por padrao, todos no Micro Focus Vibe tém direitos para criar uma area de trabalho da equipe.

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

O Vibe permite criar uma area de trabalho de equipe altamente visivel no diretério Areas de Trabalho
de Equipe. Se preferir, vocé também pode criar uma area de trabalho de equipe aninhada, que fica
dentro de uma area de trabalho de equipe existente.

+ “Criando uma area de trabalho de equipe altamente visivel” na pagina 57

+ “Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de trabalho de equipe existente”
na pagina 57

Criando uma area de trabalho de equipe altamente visivel

Se quiser tornar sua &rea 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, conforme descrito na “Criando
uma area de trabalho de equipe” na pagina 19.

Criando uma area de trabalho de equipe dentro de uma area de
trabalho de equipe existente
O Vibe permite criar areas de trabalho aninhadas, que ficam dentro de outras areas de trabalho. E

possivel criar uma area de trabalho de equipe dentro de qualquer area de trabalho existente em que
vocé tenha os direitos apropriados.

Convém fazer isso se vocé ndo se incomoda 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 pertencam a determinada area de trabalho.

1 Navegue até a area de trabalho onde deseja criar a nova area de trabalho de equipe.

2 Cligue no icone Configurar © ao lado do titulo da area de trabalho, depois clique em Nova
area de trabalho.

A pagina Nova Area de Trabalho € iniciada.
3 Na secdo 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 discussoes.

4 Especifique as seguintes informacdes:
Titulo da area de trabalho: Especifique um titulo para a area de trabalho.
Area de Trabalho: Selecione Area de Trabalho de Equipe.
Membros da Equipe: Especifique os membros da equipe.

E possivel especificar usuarios individuais ou grupos inteiros, ou adicionar nomes que estio em
sua area de transferéncia.

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.

Gerenciando e usando areas de trabalho 57



58

5

Se vocé decidir mais tarde adicionar outras pastas, podera adiciona-las quando desejar.

Para obter informag6es sobre como adicionar pastas a uma area de trabalho existente, consulte
a “Adicionando outras pastas a uma area de trabalho” na pagina 51.

Anuncio: (Opcional) Marque a caixa de selecdo, depois digite uma mensagem no campo Texto
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.

Cligue em OK para criar a nova area de trabalho.

Adicionando outros membros de equipe a area de trabalho

ApOs criar sua érea de trabalho, vocé pode adicionar outros usuarios do Vibe que precisam ingressar
na equipe.

1

2

5

Navegue até a area de trabalho de equipe a qual deseja adicionar outros membros da equipe.

Clique no icone Configurar @ a0 lado do titulo da pasta e clique em Editar Equipe.
A pagina Adicionar ou Apagar Membros da Equipe € iniciada.

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

No campo Usuarios, especifigue os nomes de cada usuério que deseja adicionar a equipe.

E possivel especificar também grupos inteiros no campo Grupos ou adicionar nomes da sua
area de transferéncia clicando em Nomes de Usuério da Area de Transferéncia.

Cliqgue em OK.

Vocé pode anunciar a area de trabalho aos novos membros da equipe. Para obter informacg&es sobre
como fazer isso, consulte a “Enviando e-mail a membros da equipe e anunciando a area de trabalho
apos sua criacdo” na pagina 58.

Enviando e-mail a membros da equipe e anunciando a area
de trabalho apo6s sua criacao

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

Para enviar e-mail aos membros da equipe:

1

2

3

Navegue até a area de trabalho de equipe.

Clique no icone Configurar @ a0 lado do titulo da area de trabalho, depois cligue em Enviar e-
mail para a equipe.

A pagina Enviar E-mail é exibida.

Preencha os campos apropriados.

4 Clique em OK.
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Vendo membros de equipes

+ “Vendo membros da equipe de qualquer pagina da area de trabalho” na pagina 59
+ “VYendo membros da equipe em um acessorio da home page da area de trabalho” na pagina 59

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 dentro da area de trabalho, clique no icone Configurar @ a0 lado do titulo
da pasta, depois cligue em Ver Equipe.

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

Os acessorios sao sec¢des na parte superior das areas de trabalho e pastas que fornecem
informacdes de resumo para vocé.

Por padréo, o Vibe inclui um acessorio de participacdo na equipe na home page da sua area de
trabalho. Esse acessario exibe todos os membros da equipe.

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 padréao, significa que elas poderao ler as entradas e
comentar sobre elas, mas nao criar entradas).

Para obter informag6es sobre como permitir visitantes em sua area de trabalho da equipe, consulte
“Allowing Visitors to Your Team Workspace” (Permitindo visitantes em sua area de trabalho da
equipe) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus
Vibe 4.0.5).

Gerenciando uma area de trabalho de discussodes

Crie uma area de trabalho de Discuss@es se quiser um local para armazenar varios féruns de
discussdo. Isso pode ajuda-lo a organizar o site do Micro Focus Vibe, para que 0s usuarios saibam
aonde ir caso estejam procurando por determinado férum de discusséao.

Para obter mais informacgdes sobre areas de trabalho de Discussdes, consulte “Creating and
Managing a Discussions Workspace” (Criando e gerenciando uma area de trabalho de discussdes)
no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe
4.0.5).
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Gerenciando uma area de trabalho de gerenciamento
de projeto

As éareas de trabalho de Gerenciamento de Projeto sé@o otimizadas para a administragdo de um
projeto.

Elas incluem acessorios especiais que ajudam um lider a monitorar o andamento da tarefa para um
projeto potencialmente grande. Embora as &reas de trabalho de projeto possam ter qualquer tipo de

pasta, elas foram projetadas especificamente para trabalharem em conjunto com as pastas Tarefas e
Etapas.

Para obter mais informacdes sobre areas de trabalho de Gerenciamento de projeto, consulte
“Creating and Managing a Project Management Workspace” (Criando e gerenciando uma area de
trabalho do gerenciamento de projeto) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do
Usuério Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Gerenciando uma landing page

O Micro Focus Vibe permite a configuracdo de uma area de trabalho para que ela 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 informac8es sobre como criar uma landing page em uma area de trabalho, consulte
“Creating and Managing Landing Pages” (Criando e gerenciando landing pages) no Micro Focus
Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Compreendendo as areas de trabalho globais

As éareas de trabalho globais contém informag8es que podem ser de interesse de toda a sua
organizagao.

Para obter mais informacdes sobre areas de trabalho globais, consulte “Creating Global Workspaces
(Criando éareas de trabalho globais)” no Micro Focus Vibe 4.0.6 Administration Guide (Guia de
Administracdo do Micro Focus Vibe 4.0.2).
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5 Gerenciando e usando pastas

Os tépicos desta secao descrevem como realizar as fun¢des de gerenciamento para todos os tipos
de pastas no Micro Focus Vibe.

*

*

“Criando uma nova pasta” na pagina 61

“Compartilhando uma pasta” na pagina 62

“Modificando uma pasta” na pagina 62

“Apagando uma pasta” na pagina 62

“Recuperando uma pasta do lixo” na pagina 63

“Copiando uma pasta” na pagina 63

“Movendo uma pasta” na pagina 64

“Importando arquivos para uma pasta” na pagina 64

“Fazendo o download das informacdes de uma pasta como um Arquivo CSV” na pagina 65
“Gerando um relatério de atividades sobre uma pasta” na pagina 65

“Assinando notificacfes por e-mail de uma pasta” na pagina 67

“Configurando uma pasta para receber entradas por” na pagina 67

“Adicionando entradas a uma pasta por e-mail” na pagina 67

“Configurando colunas de pasta” na pagina 68

“Mudando a tela de pasta” na pagina 70

“Configurando o nimero de entradas para exibir em uma péagina de pasta” na pagina 70
“Criando uma marca para a pasta” na pagina 70

“Definindo uma quota de dados para a pasta” na pagina 71

“Exibindo videos do YouTube em uma pasta” na pagina 71

“Usando filtros em pastas” na pagina 71

“Listando entradas e paginas de pasta” na pagina 73

Criando uma nova pasta

O Micro Focus Vibe permite criar pastas e subpastas em qualquer area de trabalho ou pasta na qual
vocé tenha os direitos apropriados.

1 Navegue até a area de trabalho ou pasta em que deseja criar a nova pasta.

2 Cligue no icone Configurar © a0 lado do titulo da 4rea de trabalho e cligue em Nova Pasta.

ou

Para criar uma subpasta, clique no icone Configurar © a0 lado do titulo da pasta, depois
cligue em Nova Pasta.

A pagina Nova pasta é exibida.

3 Especifique as seguintes informacdes:
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4

Titulo da Pasta: Especifique um titulo para a pasta.

Se vocé nédo especificar um titulo, 0 nome da pasta padrao sera dado a pasta. Por exemplo,
uma pasta Discusséo sera chamada de Discusséo.

Pasta: Selecione o tipo de pasta que deseja criar.
Clique em OK.

Compartilhando uma pasta

Para obter informagdes sobre compartilhar pastas no Vibe, consulte Capitulo 3, “Compartilhando
Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 35.

Modificando uma pasta

Depois que a pasta € criada, € possivel modificar o titulo e a descri¢do dela e mudar o icone que a
representa.

1

2
3

Navegue até a pasta que deseja modificar.

Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da pasta e cliqgue em Editar Pasta.
Modifique a pasta como desejar e clique em OK.

Apagando uma pasta

1

2

Navegue até a pasta que deseja apagar.

Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da pasta e cligue em Apagar Pasta.
A pagina Apagar Pasta é exibida.

(Condicional) Para mover a pasta para o lixo, selecione Mover para o lixo. Em seguida, clique
em OK.

Essa opcao remove a pasta de seu local atual sem apaga-la permanentemente do sistema Vibe.
Vocé pode recuperar a pasta conforme descrito em “Recuperando uma pasta do lixo” na
pagina 63.

(Condicional) Para apagar permanentemente a pasta, selecione Apagar.

Importante: Os itens apagados ndo poderdo ser recuperados.

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

Para obter mais informac¢8es sobre como trabalhar com pastas espelhadas, consulte “Working
with Mirrored Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Cliqgue em OK.
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Recuperando uma pasta do lixo

O Micro Focus Vibe possibilita que vocé recupere uma pasta que havia sido movida para o Lixo,
restaurando-a para seu local anterior.
1 Navegue até a pasta ou area de trabalho onde a pasta estava antes de ir para o Lixo.

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: Para ver tudo o que foi apagado no site do Vibe, navegue até a area de trabalho de nivel
mais alto. (Por padréo, esse é o diretdrio da Area de Trabalho Doméstica.)

2 Clique no icone Lixo jzi, localizado no Painel de Navegacéo.

A pégina Lixo exibe todas as &reas de trabalho, pastas e entradas que foram apagadas na area
de trabalho ou pasta atual ou abaixo dela. Itens purgados ndo séo exibidos porque sédo
irrecuperaveis.

3 Selecione a pasta que vocé deseja restaurar.

4 Clique em Restaurar.
A pasta é restaurada em seu local anterior. O contetdo da pasta ndo é restaurado
automaticamente.

Para obter mais informacgfes sobre recuperagéo, consulte “Restoring Items from the Trash”
(Restaurando itens do lixo) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario
Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Copiando uma pasta

Observacdo: Ao copiar uma pasta, apenas itens na pasta (pastas e entradas) que vocé tem direito
de ver sdo copiados. Apés copiar a pasta para o novo local, ela assume os direitos de acesso do
local para o qual ela foi copiada.

1 Navegue até a pasta que deseja copiar.

2 Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da pasta e cliqgue em Copiar Pasta.
A péagina Copiar Pasta é exibida.

3 No campo Pasta de Destino, comece digitando o0 nome da &rea de trabalho ou pasta que deseja
copiar a pasta, depois cliqgue nele quando for exibida na lista suspensa.

ou

Clique no icone Procurar £ aolado do campo Pasta de Destino, depois procure e selecione
a area de trabalho ou pasta em que deseja copiar a area de trabalho.

4 Cligue em OK.

Observacédo: Ndo ha suporte para copia de uma subpasta Arquivos Espelhados em uma pasta
Arquivos.
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Movendo uma pasta

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

1

2

Navegue até a pasta que deseja mover.

Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da pasta e clique em Mover Pasta.
A pagina Mover Pasta é exibida.

No campo Pasta de Destino, comece digitando o nome da area de trabalho ou da pasta para
onde deseja mover a pasta, depois clique nele quando for exibido na lista suspensa.

ou

Clique no icone Procurar B aolado do campo Pasta de Destino, depois procure e selecione
a area de trabalho ou pasta para onde vocé deseja mover a pasta.

Clique em OK.

Importando arquivos para uma pasta

O Micro Focus Vibe permite importar arquivos de qualquer local e adiciona-los a uma pasta na area
de trabalho.

*

*

*

*

“Arrastando e soltando arquivos” na pagina 64

“Arrastando e soltando pastas” na pagina 64

“Importando arquivos na pasta Arquivos ao criar uma Entrada de Pasta” na pagina 65
“Importando arquivos como anexos de entrada” na pagina 65

Arrastando e soltando arquivos

O Vibe permite arrastar arquivos de qualquer local e solta-los em qualquer pasta do Vibe.

1
2

Navegue até a pasta a qual deseja adicionar os arquivos.

Arraste um arquivo de um local, como a sua area de trabalho, e solte-o na pasta do Vibe. (Ao
visualizar uma area de trabalho ou uma pasta pai, vocé também pode soltar o arquivo no icone
da pasta.)

ou

Cligue em Adicionar Arquivos na barra de ferramentas Entrada da Pasta, cligue em Procurar e
procure o arquivo para adiciona-lo.

Uma nova entrada é criada com o arquivo como anexo de entrada. O nome do documento é
automaticamente o nome da entrada.

Arrastando e soltando pastas

Se vocé precisa arrastar e soltar no nivel da pasta, recomendamos instalar e usar o Vibe Desktop.
Para obter mais informagdes, consulte a Inicializacdo rapida do Micro Focus Vibe Desktop para
Windows e a Inicializac¢éo rapida do Micro Focus Vibe Desktop para Mac.
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Importando arquivos na pasta Arquivos ao criar uma
Entrada de Pasta

E possivel importar arquivos Gnicos para uma pasta Arquivos navegando pelo sistema de arquivos
do seu computador e criando uma nova entrada de arquivo, se o0 arquivo que deseja importar tiver
um nome exclusivo dentre todos os outros arquivos na pasta Arquivos.

Para obter informac6es sobre como criar uma nova entrada de pasta, consulte “Criando uma entrada
de pasta” na pagina 76.

Importando arquivos como anexos de entrada

Se quiser anexar arquivos a uma entrada de pasta, vocé podera anexa-los quando estiver criando a
entrada, conforme descrito na “Criando uma entrada de pasta” na pagina 76, ou modificar uma
entrada existente para anexar arquivos, conforme descrito na “Anexando arquivos a uma entrada de
pasta” na pagina 87.

Fazendo o download das informagdes de uma pasta
como um Arquivo CSV

Vocé pode fazer o download das informag8es de uma pasta. As informacgdes de qualquer subpasta
contida na pasta ndo sao transferidas por download.

1 Navegue até a pasta cujo conteudo vocé deseja fazer download.

2 Clique no icone Configurar © a0 lado do titulo da pasta, depois clique em Fazer download do
conteudo da pasta como Arquivo CSV.

Um arquivo CSV é transferido por download. Vocé pode abrir o arquivo CSV em um editor de
planilha, como o Microsoft Excel, para ver o conteddo. O arquivo CSV inclui vérias informacdes
sobre cada entrada na pasta, como o ID, titulo, autor, data de criagcdo, descricdo e mais.

Gerando um relatério de atividades sobre uma pasta

Vocé pode gerar um relatério que lhe informe a atividade do usuario na pasta, ou um relatério que lhe
informe quantas entradas na pasta tém configuracdes de controle de acesso individual.

Vocé deve ter os direitos apropriados para gerar esses relatérios. Se vocé nao tiver os direitos
apropriados, essas opcdes ndo estarao disponiveis.

+ “Gerando um relatdrio de atividades do usuario” na pagina 65
+ “Gerando um relatério de atividades de acesso da entrada” na pagina 66

Gerando um relatdrio de atividades do usuario

1 Navegue até a pasta sobre a qual deseja gerar o relatorio de atividades.
2 Clique em Ver > Relatdrios de Atividades na barra de ferramentas Acao.
A pagina Relatorios de Atividades é exibida.
3 Clique em Relatério de Atividades do Usuario.
A pagina Atividade da Pasta € exibida.
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4 Selecione a faixa de datas em que deseja gerar o relatério de atividades.
5 Escolha entre as seguintes opc¢des:

Reportar Atividades de Area de Trabalho ou Pasta: Selecione essa opg¢&o para ver como
muitas exibicées, adicdes, modificacbes e exclusdes foram feitas na pasta. E possivel gerar um
relatério para as seguintes categorias de usuarios:

+ Membros da Equipe: Ver a atividade de pasta apenas dos membros individuais da
equipe.

+ Todos os Usuarios: Veja a atividade de pasta de todos os usuarios do Micro Focus Vibe.
Essa opgdo mostra o nome de cada usuario que teve algum tipo de atividade na pasta.

+ Resumo: Ver um resumo de todas as atividades ocorridas na pasta. Essa op¢éo néo lista
usuérios individuais.

Reportar sobre Estado do Workflow: Selecione essa opc¢éo se quiser ver um relatério sobre
workflows na pasta. E possivel mostrar a média de tempo em que as entradas ficaram em cada
estado de workflow, ou 0 nimero de entradas que estao em cada estado no momento.

6 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.

7 Clique em OK.
O Vibe inicia o relatério em uma planilha. Para obter informacgdes referentes as colunas nessa
planilha, consulte a “Gerando relatérios de atividades” na pagina 95.

Vocé pode executar relatérios de atividades sobre entradas individuais. Para obter informacgdes
sobre como fazer isso, consulte a “Gerando relatérios sobre uma entrada de pasta” na pagina 95.

Gerando um relatério de atividades de acesso da entrada

Como os usuérios podem definir os controles de acesso em entradas individuais, conforme discutido
em “Controlling Access to Entries” (Controlando o acesso a entradas) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Micro Focus Vibe 4.0.5), os proprietarios de
pasta podem gerar relatérios que especifiquem quantas entradas na pasta tém configuracdes de
controle de acesso individuais diferentes dos controles de acesso da pasta. Os proprietérios de pasta
também podem ver quantas entradas estdo ocultas.

1 Navegue até a pasta sobre a qual deseja gerar o relatério de atividades.
2 Clique em Ver > Relatdrios de Atividades na barra de ferramentas Acao.
A pagina Relatorios de Atividades é exibida.
3 Clique em Relatério de Acesso da Entrada.
A pagina Relat6rio de Acesso da Entrada € exibida. Ele contém as seguintes informacdes:
+ Entradas na pasta: Exibe quantas entradas existem na pasta.

+ Entradas com a configuracdo de controle de acesso no nivel da entrada: Exibe
quantas entradas incluem controles de acesso exclusivos no nivel da entrada diferentes
dos controles de acesso existentes na pasta.

+ Entradas ocultas: Exibe quantas entradas ocultas existem na pasta. Entradas ocultas sdo
entradas que o proprietario da pasta ndo tem direitos para exibir porque o criador de
entrada restringiu os direitos definindo um controle de acesso de nivel de entrada,
conforme descrito em “Controlling Access to Entries” (Controlando o acesso a entradas) no
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus
Vibe 4.0.5).
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Como proprietario da pasta, se vocé descobrir que ha entradas ocultas dentro de uma
pasta, podera solicitar ao administrador do Vibe para inspecionar as entradas a fim de
garantir que ndo haja contetido inadequado ou invalido.

+ Data de Criacdo: Exibe a data em que a entrada oculta foi criada.
+ Autor: Exibe o nome do usuario que criou a entrada oculta.
4 Cliqgue em Fechar para sair do relatorio de atividades.

Assinando notificacdes por e-mail de uma pasta

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

Para obter informac6es sobre como assinar para receber notificagBes por e-mail de uma pasta,
consulte “Assinando uma pasta ou entrada” na pagina 32.

Configurando uma pasta para receber entradas por

Antes de adicionar entradas de mensagem de texto e e-mail a uma pasta, conforme descrito na
“Adicionando entradas a uma pasta por e-mail” na pagina 67, vocé precisa primeiro configurar a
pasta para permitir essas entradas.

Para obter informacdes sobre como fazer isso, consulte “Enabling Folders to Receive Entries
through Email” (Habilitando pastas a receber entradas por e-mail) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Adicionando entradas a uma pasta por e-mail

O Micro Focus Vibe permite enviar entradas a pastas por e-mail. Isso é util quando vocé néo tem
acesso ao site do Vibe 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 ideias e contribuir em conversas.

Observacdo: Quando vocé envia um compromisso por e-mail que inclui um HTML para um
calendério do Vibe, o HTML é removido do compromisso, e o Vibe exibe o compromisso em texto
simples.

Para enviar entradas por e-mail a pastas, vocé deve ter direitos suficientes para criar entradas na
pasta, como descrito na “Criando uma entrada de pasta” na pagina 76.

Vocé também deve saber o endereco de e-mail previamente definido para a pasta.
Para ver o endereco 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 secéo Endereco de E-mail da tabela apresentada, aparece o enderec¢o de e-mail da pasta.
Esse é o endereco de e-mail que vocé usa para enviar entradas a pasta por e-mail.
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Se vocé for o proprietario da pasta e quiser definir um endereco de e-mail para ela, consulte
“Enabling Folders to Receive Entries through Email” (Habilitando pastas a receber entradas por e-
mail) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus
Vibe 4.0.5) para obter instrugdes.

Configurando colunas de pasta

O Vibe permite configurar colunas de tabela nas pastas em que essas colunas aparecem. As pastas
que exibem colunas por padrao sao pastas de arquivos, pastas de arquivos espelhados e pastas de
discussoes.

Vocé pode configurar qualquer tipo de pasta para exibir colunas, mudando a tela da pasta para
Arquivos, Arquivos Espelhados ou Discussfes, como descrito na “Mudando a tela de pasta” na
pagina 70.

+ “Mostrando e ocultando colunas” na pagina 68

+ “Renomeando colunas” na pagina 69

+ “Reordenando colunas” na pagina 69

+ “Ajustando a largura da coluna” na pagina 69

+ “Restaurando padrdes de coluna” na pagina 69

Mostrando e ocultando colunas

Por padréo, as colunas a seguir estao disponiveis:

+ Titulo: Exibe o titulo da entrada.

+ Comentarios: Exibe a quantidade de comentarios que foram feitos na entrada.

¢+ Tamanho: Exibe o tamanho do arquivo da entrada.

+ Download: permite fazer download do arquivo para a sua estacao de trabalho local.
+ VIEW: permite ver o arquivo no formato HTML.

+ Estado: Mostra o estado do workflow do arquivo.

¢ Autor: Exibe o autor da entrada.

+ Data: Exibe quando a entrada foi modificada ou comentada pela dltima vez.

Vocé pode adicionar as seguintes colunas:

+ Numero (N°): Exibe o nimero da entrada (“1” significa que a entrada foi criada primeiro).
+ Classificacdo: Exibe a classificagao que os usuarios deram a entrada.

Para mostrar ou ocultar as colunas da tabela na pasta Arquivos:

1 Navegue até a pasta para a qual deseja mostrar ou ocultar as colunas de tabela.

2 Clique no icone Configurar © préximo a Filtrar lista e depois clique em Editar layout da
coluna.

A caixa de didlogo Editar layout da coluna é exibida.

3 Selecione Exibir para as colunas que deseja exibir e anule a sele¢édo de Exibir para aquelas
gue deseja ocultar.
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4 (Opcional) Selecione Definir as colunas da pasta padrédo para todos os usuarios se quiser que
todos os usuarios vejam apenas as colunas que vocé selecionou.

5 Clique em OK.

Renomeando colunas

1 Navegue até a pasta para a qual deseja renomear as colunas de tabela.

2 Clique no icone Configurar @ a0 lado do campo de pesquisa e depois clique em Editar Layout
da Coluna.

3 No campo Rotulo Personalizado ao lado da coluna que deseja renomear, especifique o nome
da nova coluna no campo disponivel.

4 (Opcional) Selecione Definir as colunas da pasta padrao paratodos se quiser que todos 0s
usuarios vejam apenas as colunas que vocé selecionou.

5 Clique em OK.

Reordenando colunas
1 Navegue até a pasta para a qual deseja reordenar as colunas de tabela.

2 Cligue no icone Configurar © aolado do campo de pesquisa e depois clique em Editar Layout
da Coluna.

3 Selecione a coluna que deseja reordenar.

4 Cligue nos icones de Seta para Cima e Seta para Baixo na coluna Ordem para mover a coluna
para cima ou para baixo.

5 (Opcional) Selecione Definir as colunas da pasta padrdo para todos se quiser que todos os
usuarios vejam apenas as colunas que vocé selecionou.

6 Clique em OK.

Ajustando a largura da coluna
1 Navegue até a pasta para a qual deseja redimensionar as colunas de tabela.

2 Cligue no icone Configurar © proximo ao campo de pesquisa e depois clique em Editar
Tamanhos da Coluna.

3 Cligue e mova a barra deslizante para a coluna que deseja redimensionar.
4 Quando a coluna estiver na largura desejada, libere o botdo do mouse.

Restaurando padrdes de coluna

Vocé pode restaurar os padrdes das colunas se tiver feito mudancas nas colunas que ndo mais
queira reter.

1 Navegue até a pasta para a qual deseja reordenar as colunas de tabela.

2 Clique no icone Configurar @ a0 lado do campo de pesquisa e depois clique em Editar Layout
da Coluna.

3 Clique em Restaurar Configuracées Padrao.
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Mudando a tela de pasta

O Micro Focus Vibe permite mudar a tela de uma pasta. Por exemplo, se vocé estiver vendo a pasta
Calendario na tela Calendario padréo, podera mudar a tela para a tela da pasta Tarefas. Também &
possivel mudar a tela padrédo da pasta, de forma que néo existam outras op¢des disponiveis para
guem quiser ver a pasta.

Todos 0s usuérios 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 padrdo de uma pasta, consulte “Managing Folder Views” (Gerenciando telas de
pasta) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus
Vibe 4.0.5).

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 Clique no icone Configurar © a0 lado do titulo da pasta e clique em Opcdes da Pasta.
A caixa de didlogo Opcdes de Pasta € exibida.

3 Na secdo Opcoes de Tela, selecione como deseja que a pasta seja exibida na tela e clique em
OK.

Atela de pasta € mudada para a tela especificada.

Configurando o namero de entradas para exibir em
uma pagina de pasta

E possivel selecionar quantas entradas por pagina vocé deseja exibir em cada pasta no site do Micro
Focus Vibe.
1 Clique em seu nome com link no canto superior direito da interface do Vibe e clique no icone
Preferéncias pessoais
A caixa de didlogo Preferéncias Pessoais € exibida.

2 No campo Pagina de Entradas por Pasta, especifique o nUmero méaximo de entradas que
deseja exibir em cada pagina no site do Vibe.
O padrao é 25.

3 Clique em OK.

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 subéreas de
trabalho e subpastas.

Para obter mais informacdes sobre criacdo de marcas, consulte “Branding a Folder or Workspace
(Criando a marca de uma pasta ou area de trabalho) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User
Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).
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Definindo uma quota de dados para a pasta

O administrador do Vibe pode autorizar vocé a definir suas préprias quotas de dados nas areas de

trabalho e pastas. Para obter mais informacdes, consulte “Setting a Data Quota for Workspaces and
Folders” (Definindo uma cota de dados para areas de trabalho e pastas) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Exibindo videos do YouTube em uma pasta

Esta secéo descreve como exibir videos do YouTube na se¢éo Descricdo da pasta. Para obter
informacdes sobre como exibir videos do YouTube na se¢éo Criacédo de marca de uma pasta,
consulte “Branding a Folder or Workspace” (Criando a marca de uma pasta ou area de trabalho) no
Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe
4.0.5).

Para exibir um video do YouTube na secéo Descricdo de uma pasta:

1 Navegue até a pasta onde vocé deseja exibir o video do YouTube.

2 Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da pasta e clique em Editar Pasta.
3 Cligue na secdo Descricao e depois clique em Inserir > Midia.

4 Na guia Geral, cole o URL do video do YouTube que vocé deseja publicar.

5

Nos campos Dimensdes, ndo faga nenhuma mudanca para manter as dimensdes padrdo do
YouTube.

6 Clique em OK para exibir o video na pasta.

Para obter mais informagdes sobre outros locais em que é possivel exibir videos do YouTube no
Micro Focus Vibe, consulte “Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 96.

Usando filtros em pastas

Muitos tipos de pastas no Micro Focus Vibe incluem um filtro que o ajuda a examinar rapidamente as
informacdes em sua pasta.

¢ “Criando um filtro” na pagina 71

+ “Aplicando um filtro existente” na pagina 72

+ “Modificando um filtro” na pagina 72

+ “Copiando um filtro” na pagina 72

+ “Apagando um filtro” na pagina 73

Criando um filtro

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

1 Navegue até a pasta onde deseja criar o filtro.
2 Cligue na seta suspensa ao lado do campo Lista de Filtro e clique em Gerenciar Filtros.

3 Clique em Adicionar um Novo Filtro.

Gerenciando e usando pastas 71



72

Esse formulario é quase idéntico ao usado nas pesquisas avangadas. Consulte a “Usando a
pesquisa avancada” na pagina 27 para obter informag8es sobre os diversos campos desse
formulério.

Além dos elementos explicados na “Usando a pesquisa avancada’ na pagina 27, vocé deve
considerar os seguintes elementos ao criar um filtro:

Nome do filtro: Especifique um nome para o filtro.

Disponibilizar esse Filtro a Todos: Selecione essa opcao se quiser disponibilizar o filtro a
todos os usudrios que visitarem a pasta. Se essa opc¢ao nao estiver selecionada, o filtro ficard
disponivel apenas ao usuério que o criou.

4 Cligue em OK.

Aplicando um filtro existente

1 Navegue até a pasta na qual vocé ja criou o filtro que deseja aplicar.

2 Clique na seta suspensa ao lado do campo Lista de Filtro e cligue no nome do filtro para ser
aplicado.

O filtro é aplicado a pasta.
3 Repita Etapa 2 para aplicar varios filtros a pasta.

ApOs vocé aplicar um filtro, os itens que ndo corresponderem aos critérios do filtro na pasta ndo
serdo exibidos na listagem de pastas. Para remover um filtro, clique no x ao lado do nome do filtro.

Modificando um filtro

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

2 Clique na seta suspensa ao lado do campo Lista de Filtro e cligue em Gerenciar Filtros.

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

5 Faca as modificacdes desejadas e depois clique em OK.

Copiando um filtro

Vocé pode reutilizar um filtro copiando-o de uma pasta para outra.

1 Navegue até a pasta para a qual deseja copiar o filtro.
2 Clique na seta suspensa ao lado do campo Lista de filtro e cligue em Copiar Filtros.
A caixa de didlogo Copiar Filtros é exibida.

3 No campo Copiar Filtros de, comece digitando o nome da pasta da qual deseja copiar um filtro
e cligue no nome quando ele aparecer na lista suspensa.

ou

Clique no icone Procurar ao lado do campo Copiar Filtros de e procure e selecione a pasta da
qual deseja copiar um filtro.

4 Selecione um ou mais filtros para copiar e clique em OK.
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Apagando um filtro

1 Navegue até a pasta em que deseja apagar um filtro que ja foi criado.
2 Cligue na seta suspensa ao lado do campo Lista de Filtro e clique em Gerenciar Filtros.
3 Na secdo Filtros Pessoais, clique na lista suspensa e selecione o filtro que deseja apagar.

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

Listando entradas e paginas de pasta

Muitos tipos de pastas no Micro Focus Vibe incluem uma barra de ferramentas de Listagem de
entradas que permite pesquisar entradas individualmente ou navegar entre as paginas de listagens.
Algumas dessas ferramentas séo Uteis apenas quando ha mais de uma péagina de entradas. As
ferramentas disponiveis incluem:

Entrada: Especifigue o nimero (exibido na coluna Nr.) da entrada que deseja ver, depois cligue em
Ir.

Setas Anterior/Proxima: permite mover a barra de rolagem pelas paginas da pasta.

P&gina: Digite um nimero de pagina nessa caixa de texto e clique em Ir para mostrar as entradas
nessa pagina de listagens.
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6 Trabalhando com entradas de pasta

As entradas de pasta no Micro Focus Vibe sao sec¢8es ou partes individuais usadas para preencher
pastas com informacdes.

*

*

“Criando uma entrada de pasta’ na pagina 76

“Vinculando a uma pasta ou entrada de pasta” na pagina 78
“Comentando sobre uma entrada de pasta” na pagina 79
“Compartilhando uma entrada de pasta” na pagina 79

“Modificando uma entrada de pasta” na pagina 79

“Reservando uma entrada de pasta” na pagina 80

“Movendo uma entrada de pasta” na pagina 80

“Copiando uma entrada de pasta” na pagina 81

“Apagando uma entrada de pasta” na pagina 82

“Recuperando uma entrada de pasta do Lixo” na pagina 83
“Marcando uma entrada de pasta como lida” na pagina 83

“Marcando uma entrada de pasta como nao lida” na pagina 84
“Notificando outras pessoas sobre uma entrada de pasta” na pagina 84
“Assinando uma entrada de pasta” na pagina 85

“Marcando uma entrada de pasta’ na pagina 86

“Trabalhando com arquivos em uma entrada de pasta” na pagina 86
“Vendo o histérico de uma entrada” na pagina 94

“Gerando relatérios sobre uma entrada de pasta” na pagina 95
“Exibindo videos do YouTube em uma entrada de pasta” na pagina 96
“Exibindo imagens em uma entrada de pasta” na pagina 97
“Classificando uma entrada de pasta” na pagina 97

“Configurando o estilo de exibicao das entradas” na pagina 97
“Imprimindo uma entrada de pasta” na pagina 98

“Habilitando tipos de entrada de pasta alternativos” na pagina 98
“Criando formularios de entrada de pasta personalizados” na pagina 98
“Exibindo entradas de pasta em uma landing page” na pagina 98
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Criando uma entrada de pasta

O Micro Focus Vibe permite criar entradas de pasta em qualquer pasta para a qual vocé tenha os
direitos apropriados. Se vocé ndo tiver direitos adequados em uma pasta, ndo conseguira criar uma
entrada como descrito nesta secao.

1 Navegue até a pasta para a qual deseja criar a entrada.

2 Na barra de ferramentas Entrada da Pasta, cligue em Novo, depois clique no tipo de entrada
gue vocé vai adicionar. Por exemplo, para adicionar uma entrada de blog na pasta Blog, clique
em Entrada de Blog.

A pagina Entrada de Blog é iniciada.

3 Especifique as informacdes apropriadas na pagina Entrada. Para obter informacfes mais
detalhadas sobre os campos, consulte a “Preenchendo o formulario de entrada” na pagina 76.

4 Cligue em OK.

A entrada é adicionada a pasta.

Preenchendo o formulario de entrada

Embora o processo de criacdo de uma entrada de pasta seja parecido para cada tipo de entrada
(entrada de arquivo, calendario, discusséao, e assim por diante), o formulario de Entrada pode variar
consideravelmente.

Por causa da alta capacidade de personalizacédo do Vibe, os nomes de campos no Formulario de
Entrada podem ser definidos e mudados pelos administradores e outros usuarios do Vibe que criam
formularios. Esta secéo contém uma lista de campos nomeados para os diversos tipos de entrada
padrdo. Para obter mais informag®es sobre como criar formulérios personalizados, consulte
“Designing Custom Folder Entry Forms” (Criando formularios de entrada de pasta personalizados)
no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe
4.0.5).

Titulo: Dé um titulo para a entrada.
Localizacao: Especifique o local do evento.

Descricdo: Fornega uma descri¢do para a entrada. E o corpo da entrada, onde vocé adiciona o
conteudo principal. As descrigdes podem ser de texto simples ou mais complexo, com tabelas,
videos, etc. Para obter mais informacdes sobre como criar uma descri¢do de entrada, consulte a
“Compondo uma descricao de entrada” na pagina 77.

Evento: 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 esse evento (Livre, Ocupado,
Tentativa ou Fora do Escritorio) e se deseja que a entrada se repita (N&o repetir, Diariamente,
Semanalmente, Mensalmente ou Anualmente).

Prioridade: Especifique a prioridade da entrada.

Participante: Especifique participantes individuais que vocé deseja convidar para o evento de
calendério.

Grupos: Especifique grupos que deseja associar a entrada. Quando vocé especifica um grupo, cada
membro do grupo é associado a entrada. Por exemplo, se vocé est4 programando uma reunido e
especificar um grupo para participar dela, cada membro do grupo seré considerado um participante.
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Equipes: Especifiqgue 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 Notificagdo por E-mail aos Encarregados/Participantes: Selecione essa opcao se
quiser que o Vibe envie uma notificacdo por e-mail e uma tarefa/compromisso do iCal a todos os
usuarios, grupos ou equipes que vocé associou a entrada.

Status: Selecione o estado atual da tarefa, como Em Processamento, Concluido e assim por diante.
Concluido: Selecione a porcentagem de concluséo da tarefa.

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 Gltimo dia em que a entrada ficara ativa.

Pesquisa: permite definir pardmetros para a sua pesquisa, como permitir varias respostas,
respostas Unicas ou respostas escritas, quem tem permissao para ver os resultados da votacéo
antes ou apos a concluséo da pesquisa e quem pode ver 0s nomes dos participantes. Também inclui
uma opc¢ao para permitir que os votantes mudem ou removam Seus Votos.

Assinar esta Entrada: E possivel configurar o Vibe para Ihe enviar notificaces quando ocorrer uma
atividade nesta entrada. Para obter mais informacg@es, consulte “Assinando uma pasta ou entrada”
na pagina 32.

Enviar E-mail Quando a Entrada for Submetida: Para assegurar que determinados colegas de
trabalho figuem a par da sua entrada, vocé pode enviar um e-mail diretamente a eles pelo Vibe,
notificando-os da criagdo de uma entrada.

Compondo uma descricao de entrada

E possivel adicionar cabecalhos de sec&o e outros tipos de elementos que oferecam uma
funcionalidade aprimorada para a se¢éo de descri¢cdo de entradas. (Para obter mais informacdes
sobre como criar uma entrada, consulte a “Criando uma entrada de pasta” na pagina 76.)

+ “Criando sec0es e subsecdes em entradas” na pagina 77
+ “Adicionando vérios elementos a descri¢cdo da entrada” na pagina 78

Criando secdes e subsecbes em entradas

E possivel criar cabecalhos de secéo e subsecdo na descricdo de uma entrada colocando o texto
entre sinais de igual.

Exemplo Descricéo
==Nome da secgéo== Cria um cabecalho de sec¢éo na pagina do Wiki.
===Nome da subsecdo=== Cria um cabecalho de subsec¢&o na pagina do Wiki.

Secdes e subsecdes sao exibidas em negrito e estdo mais destacadas do que o texto regular. Além
disso, um indice com links para cada secao é exibido acima do primeiro cabec¢alho de secéo na
descricdo da entrada.
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Adicionando varios elementos a descri¢do da entrada

Vocé pode criar descri¢des de entradas usando o editor HTML incluido no Vibe. As descri¢des
podem incluir texto simples ou ser mais complexas, com se¢des, tabelas, videos e outros elementos
HTML padréo.

Vinculando a uma pasta ou entrada de pasta

Muitos locais no Vibe (como quando vocé cria uma entrada ou uma marca avancada) permitem que
vocé inclua um link para outra pasta ou entrada no seu site do Vibe, ou para qualquer outro lugar na
Internet.

+ “Vinculando a uma entrada na pasta atual” na pagina 78

+ “Vinculando a outra pasta ou a uma entrada em outra pasta” na pagina 78

+ “Vinculando a uma pagina externa na Web” na pagina 78

Vinculando a uma entrada na pasta atual

1 Nasecéo Descricdo do formulério Entrada, clique na seta suspensa ao lado do icone Link 7
e selecione Pagina do Vibe.

O Vibe exibe uma janela para vocé especificar a entrada a qual deseja vincular.
2 No campo Titulo da entrada, comece a digitar o titulo e depois selecione-o da lista que aparece.
3 Clique em OK.

Vinculando a outra pasta ou a uma entrada em outra pasta

1 Nasecdo Descricao do formulario Entrada, cligue na seta suspensa ao lado do icone Link ¢
e selecione Pagina do Vibe.

O Vibe exibe uma janela para vocé especificar a entrada a qual deseja vincular.
2 Cligue no link Mudar.

3 No campo Area de trabalho/Pasta, comece a digitar o nome da pasta a qual deseja vincular, ou
0 nome da pasta que inclui a entrada desejada.

4 Quando a pasta desejada aparecer na lista suspensa, clique nela.

5 (Opcional) Se vocé quer vincular a uma entrada, comece a digitar o Titulo da entrada e depois
cligue no nome completo da entrada a qual vocé desejar vincular.

6 Quando vocé tiver especificado o destino, clique em OK.
O link do titulo da entrada que vocé escolheu é inserido na caixa Descricéo.

Vinculando a uma pagina externa na Web

1 Nasecdo Descricdo do formulario Adicionar Entrada, selecione o texto que deseja converter em
link.

2 Clique no icone Inserir/editar link ¢ .
O Vibe exibe uma janela para vocé especificar a entrada a qual deseja vincular.

78 Trabalhando com entradas de pasta



3 Preencha os campos a seguir:
URL: Especifique o URL da pagina a qual deseja vincular.
Texto a exibir: O texto que vocé deseja que seja exibido para o link.
Titulo: Especifique o titulo do link.
Destino: Especifique se deseja abrir o link na mesma janela ou em uma janela nova.

4 Clique em OK.

Comentando sobre uma entrada de pasta

Geralmente, as pessoas publicam uma entrada de pasta para gerar ideias e obter comentéarios. O
Micro Focus Vibe permite comentar em qualquer tipo de entrada, dessa forma, é possivel
compartilhar ideias e colaborar.
1 Navegue até a entrada sobre a qual deseja comentar e abra-a.
2 Cligue em Comentar na barra de ferramentas Entrada.
Para entradas nas pastas Discusséao, clique em Responder.
3 No campo Descricéo, especifique seu comentario.
4 (Opcional) Cliqgue em Procurar para anexar um arquivo ao seu comentario.
5 Clique em OK.
Seu comentario aparece na guia Comentarios como o ultimo da lista de comentarios.

Compartilhando uma entrada de pasta

Para obter mais informacdes sobre compartilhar entradas no Vibe, consulte Capitulo 3,
“Compartilhando Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 35.

Modificando uma entrada de pasta

Se vocé tiver os direitos apropriados, o Micro Focus Vibe permitira modificar uma entrada de pasta
apos sua criacdo. E possivel modificar todas as se¢fes de uma entrada, ou apenas a sec¢ao
Descricdo.

+ “Modificando todas as se¢des de uma entrada” na pagina 79

+ “Modificando a secdo Descri¢cdo de uma entrada” na pagina 80

Modificando todas as se¢cOes de uma entrada

1 Navegue até a entrada que deseja modificar e abra-a.
2 Clique em Modificar na barra de ferramentas 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 modificacdo da entrada, clique em OK.
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Modificando a secdo Descricao de uma entrada

1 Navegue até a entrada que deseja modificar e abra-a.

2 No canto inferior direito da se¢éo Descricao, clique em Editar.
3 Use o editor HTML fornecido para modificar a se¢éo Descricao.
4 Clique em OK.

Reservando uma entrada de pasta

Quando vocé reserva uma entrada de pasta no Micro Focus Vibe, outros usuérios que talvez
queiram modificar, mover, copiar ou apagar a entrada ndo poderdo fazé-lo enquanto ela estiver
reservada.

Isto ndo se aplica aos usuarios que acessam a entrada por meio de WebDAV.

1 Navegue até a entrada que deseja bloquear e abra-a.
2 Cligue em Acbes > Reservar Entrada na barra de ferramentas 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 AcGes > Cancelar areserva da Entrada na
barra de ferramentas Entrada para disponibiliz4-la para que outros usuarios a modifiquem.

Movendo uma entrada de pasta

O Micro Focus Vibe permite mover uma entrada de pasta para qualquer pasta na qual vocé tenha os
direitos apropriados. Se vocé ndo tiver direitos suficientes, essa opg¢ao nao estara disponivel.

E possivel mover uma Unica entrada ou varias ao mesmo tempo.

+ “Movendo uma Unica entrada” na pagina 80
+ “Movendo vérias entradas” na pagina 81

Movendo uma Unica entrada

1 Navegue até a entrada que deseja mover e abra-a.
2 Clique em Acdes > Mover na barra de ferramentas Entrada.

3 No campo Localize a Pasta de Destino, comece a digitar o nome da pasta para a qual deseja
mover a pasta e clique no nome da entrada quando ele aparecer.

ou

Na secdo Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino, use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar a pasta em que deseja mover a entrada.

A secédo Local de Gravacao Atual mostra o caminho onde esta a entrada.
4 Para mover a entrada para o local especificado, clique em OK.
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Movendo varias entradas

E possivel mover véarias entradas ao mesmo tempo somente das pastas Arquivos, Discussio e
Tarefas.

1 Navegue até a pasta Arquivos, Discussao ou Tarefas que inclui as entradas que deseja mover.
2 Selecione as entradas que deseja mover.

3 Clique em Mais > Mover.
4

Na secdo Pasta de Destino, use a arvore da Area de Trabalho para navegar e selecionar a
pasta em que deseja mover as entradas.

ou

No campo Pasta de Destino, comece a digitar o nome das entradas para a qual deseja mover a
pasta e clique no nome da pasta quando ele aparecer.

5 Clique em OK.

Copiando uma entrada de pasta

O Micro Focus Vibe permite copiar uma entrada de pasta de uma pasta e cola-la em qualquer pasta
na qual vocé tenha os direitos apropriados. Se vocé néo tiver direitos suficientes, essa op¢éo ndo
estara disponivel.

E possivel copiar um Gnica entrada ou varias ao mesmo tempo.

¢ “Copiando uma Unica entrada” na pagina 81

+ “Copiando vérias entradas” na pagina 81

Copiando uma unica entrada

1 Navegue até a entrada que deseja copiar e abra-a.
2 Clique em Acdes > Copiar na barra de ferramentas Entrada.

3 No campo Localize a Pasta de Destino, comece a digitar 0o nome da pasta em que deseja copiar
a entrada e cligue no nome da pasta quando ela aparecer.

ou

Na secdo Selecionar a Pasta ou Area de Trabalho de Destino, use a arvore da Area de Trabalho
para navegar e selecionar a pasta em que deseja copiar a entrada.

A secédo Local de Gravacao Atual mostra o caminho onde esta a entrada.
4 Para copiar a entrada no local especificado, clique em OK.

Copiando vérias entradas

E possivel copiar varias entradas ao mesmo tempo somente das pastas Arquivos, Discussdo e
Tarefas.

1 Navegue até a pasta Arquivos, Discusséo ou Tarefas que inclui as entradas que deseja copiar.
2 Selecione as entradas que deseja copiar.
3 Clique em Mais > Mover.
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4 Na secéo Pasta de Destino, use a arvore da Area de Trabalho para navegar e selecionar a
pasta em que deseja copiar as entradas.

ou

No campo Pasta de Destino, comece a digitar o nome da pasta em que deseja copiar as
entradas e clique no nome da pasta quando ele aparecer.

5 Clique em OK.

Apagando uma entrada de pasta

+ “Apagando uma Unica entrada” na pagina 82
+ “Apagando varias entradas” na pagina 82

Apagando uma Unica entrada

E possivel apagar uma entrada de pasta quando vocé tem os direitos apropriados. Se vocé nao tiver
direitos suficientes, essa opgéo ndo estara disponivel.

1 Navegue até a entrada que deseja apagar e abra-a.

2 Clique em Apagar na barra de ferramentas da Entrada.

3 (Condicional) Para mover a entrada para o lixo, selecione Mover para o lixo. Em seguida, clique
em OK.

Essa opcédo remove a entrada de seu local atual sem apaga-la permanentemente do sistema
Vibe. Vocé pode recuperar a entrada conforme descrito em “Recuperando uma entrada de
pasta do Lix0” na pagina 83.

4 (Condicional) Para apagar permanentemente a entrada, selecione Apagar.

Importante: Os itens apagados ndo poderdo ser recuperados.

5 Clique em OK.

Apagando varias entradas

E possivel apagar varias entradas dentro de uma pasta se vocé tiver os direitos apropriados. Se
vocé nao tiver direitos suficientes, essa op¢do ndo estara disponivel.

S0 é permitido apagar varias entradas nas pastas Discussao, Arquivos e Tarefas.

Dica: Para apagar varias entradas de uma pasta que ndo permita esse recurso (Como uma pasta
Blog), vocé podera ver a pasta como uma pasta Discussao, Arquivos ou Tarefas, se o proprietario da
pasta disponibilizar essas telas. Para obter informacdes sobre como mudar a tela de uma pasta
depois que o proprietario da pasta disponibilizar telas alternativas, consulte a “Mudando a tela de
pasta” na pagina 70.

1 Navegue até a pasta Arquivos que contém as entradas que deseja apagar.
2 Selecione uma ou mais entradas que vocé deseja apagar.
3 Clique em Apagar.

4 (Condicional) Para mover as entradas para o lixo, selecione Mover para o lixo. Em seguida,
cligue em OK.
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Essa opgao remove as entradas de seu local atual sem apaga-los permanentemente do sistema
Vibe. Vocé pode recuperar a entrada conforme descrito em “Recuperando uma entrada de
pasta do Lixo” na pagina 83.

5 (Condicional) Para apagar permanentemente as entradas, selecione Apagar.

Importante: Os itens apagados ndo poderdo ser recuperados.

6 Clique em OK.

Recuperando uma entrada de pasta do Lixo

O Micro Focus Vibe permite recuperar uma entrada do lixo e restaura-la para seu local 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 &rea de trabalho pessoal.

Dica: Para ver tudo o que foi apagado no site do Vibe, navegue até a area de trabalho de nivel
mais alto. (Por padréo, esse é o diretério da Area de Trabalho Doméstica.)

2 Cligue no icone Lixo jizil no painel de Navegacéo.

A pagina Lixo exibe todas as areas de trabalho, pastas e entradas que foram apagadas na pasta
atual ou abaixo dela. Itens apagados nédo séo exibidos porque sao irrecuperaveis.

3 Selecione a entrada que vocé deseja recuperar.

4 Cliqgue em Restaurar.
A entrada é restaurada em seu local anterior. Se a pasta ou area de trabalho que contém essa
entrada também foi apagada, ela é restaurada quando vocé restaura a entrada.

Para obter mais informacdes sobre recuperacao, consulte “Restoring Items from the Trash”
(Restaurando itens do lixo) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuério
Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Marcando uma entrada de pasta como lida

+ “Marcando uma entrada individual como lida” na pagina 83
+ “Marcando todas as entradas em uma pasta como lidas” na pagina 84

Marcando uma entrada individual como lida

1 Navegue até a pasta que contém a
entrada que vocé marcou como Lida.
2 Siga um destes procedimentos:
+ Abra a entrada clicando no titulo.

+ Clique na seta suspensa - ao lado da entrada que vocé deseja marcar como lida, depois
clique em Marcar como lida.

+ Clique no circulo azul a esquerda da entrada nao lida.
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Marcando todas as entradas em uma pasta como lidas
1 Navegue até a pasta que contém as entradas que vocé deseja marcar como lidas.

2 Clique no icone Configurar @ ao lado do nome da pasta e clique em Marcar Contetdo da
Pasta como Lido.

Marcando uma entrada de pasta como néo lida

+ “Marcando uma entrada individual como néo lida” na pagina 84

+ “Marcando todas as entradas em uma pasta como néo lidas” na pagina 84

Marcando uma entrada individual como néo lida

1 Navegue até o local das entradas que deseja marcar como Nao lidas.

2 Selecione uma ou mais entradas e cligue em Mais > Marcar como néo lidas.

Marcando todas as entradas em uma pasta como néo lidas
1 Navegue até a pasta que contém as entradas que vocé deseja marcar como néo lidas.

2 Clique no icone Configurar @ ao lado do nome da pasta e clique em Marcar Contetdo da
Pasta como N&o Lido.

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
informacdes. O Micro Focus Vibe oferece vérias formas de informar seus amigos e colegas de
trabalho sobre entradas que lhes possam ser interessantes.

As opges a seguir sO funcionam se vocé tiver uma conta de e-mail atribuida no Vibe. Para atribuir
uma conta de e-mail ao seu perfil do Vibe, consulte a “Adicionando e modificando destinos de
entrega” na pagina 33.

+ “Compartilhando uma entrada” na pagina 84

+ “Enviando um e-mail sobre uma entrada” na pagina 85

Observacédo: Quando vocé notifica outro usuario do Vibe sobre uma entrada, ele ndo recebe
automaticamente os direitos de acesso para vé-la. Se o usuario ainda nao tiver os direitos de acesso
para ver a entrada, vocé podera modificar as configuragdes de controle de acesso da entrada,
conforme descrito em “Controlling Access to Entries” (Controlando o acesso a entradas) no Micro
Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Compartilhando uma entrada

Para obter informacdes sobre compartilhar uma entrada, consulte Capitulo 3, “Compartilhando
Entradas, Pastas e Areas de trabalho” na pagina 35.
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Enviando um e-mail sobre uma entrada

E possivel enviar uma notificacéio por e-mail sobre uma entrada de pasta quando a estiver criando
ou apods a sua criagao.

+ “Enviando um e-mail ao criar a entrada” na pagina 85

+ “Enviando um e-mail apés a criacao da entrada” na pagina 85

Enviando um e-mail ao criar a entrada

1 No formulério de criagdo de entrada, quando estiver criando a entrada, clique em Enviar E-mail
Quando a Entrada for Submetida.

2 Preencha os campos apropriados.
3 Clique em OK para criar a entrada e enviar o e-mail.

Enviando um e-mail apos a criacédo da entrada

Vocé nao 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 e abra-a.
2 Clique em Enviar E-mail para Colaboradores na barra de ferramentas no Rodapé da entrada.
A pagina Enviar E-mail é exibida.

Um link para esta entrada é criado automaticamente e fica visivel no corpo da mensagem
recebida.

3 Preencha os campos apropriados.
4 Cligue em OK para enviar a notificag&o.

Assinando uma entrada de pasta

Se estiver particularmente interessado em determinada entrada de pasta, podera assina-la. Quando
vocé assina uma entrada, o Micro Focus Vibe o notifica de qualquer atividade ocorrida na entrada.
1 Clique na seta suspensa ao lado da entrada que vocé deseja assinar e clique em Assinar.
ou

Navegue e abra a entrada que vocé deseja assinar, depois na barra de ferramentas no Rodapé
da entrada, clique em Assinar esta Entrada.

A caixa de didlogo Assinar é exibida.
2 Continue na “Selecionando tipos de notificacdo e destinos de entrega” na pagina 32.

3 Selecione o tipo de notificac@o por e-mail que deseja receber e clique em OK.

Para obter mais informacdes sobre como assinar entradas, consulte a “Assinando uma pasta ou
entrada” na pagina 32.
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Marcando uma entrada de pasta

Tags sédo palavras-chave que categorizam uma area de trabalho, pasta ou entrada de pasta. A
funcionalidade de marcacéo no Micro Focus Vibe permite criar containers virtuais para locais e
entradas. Assim como as pastas em seu e-mail, vocé pode classificar informac6es e depois voltar a
acessa-las posteriormente.

[EY

Na entrada que vocé deseja marcar, cligue na guia Tags.
2 Clique em Adicionar Tags.

3 Selecione Tag Pessoal ou Tag Global, dependendo se desejar que essa tag fique visivel
somente para vocé ou para a comunidade inteira.

4 Para comecar, digite 0 nome da tag que vocé deseja aplicar a area de trabalho ou pasta.

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 néo aparecer na lista suspensa,
VOCé criard uma nova tag.

Dica: Para ver uma lista das tags existentes, clique dentro do campo fornecido e pressione a
barra de espaco.

5 (Condicional) Para aplicar uma tag existente, selecione a tag quando ela for exibida na lista
suspensa.
6 (Condicional) Para criar uma nova tag, especifique o nome dela e clique no icone Adicionar @.

Agora, a entrada esta marcada com a tag que vocé especificou, e a tag é exibida na caixa de
dialogo Marcar esta Entrada.

7 Cligue em OK.

Trabalhando com arquivos em uma entrada de pasta

Além de trabalhar com arquivos no Vibe conforme descrito nas se¢fes a seguir, vocé também pode
usar o Micro Focus Vibe Add-in e o Micro Focus Vibe Desktop para trabalhar com arq'uivos do Vibe
diretamente do Microsoft Office ou sincronizar os arquivos do Vibe com seu desktop. E possivel criar
e editar arquivos, e muito mais. Para obter mais informacdes, consulte a Micro Focus Vibe Add-In
Quick Start (Inicializacdo Rapida do Micro Focus Vibe Add-In) (http://www.novell.com/documentation/
vibe34/vibe34 gs_office/datalvibe34_qgs_office.html) e a Micro Focus Vibe Desktop Quick Start
(Inicializacéo Rapida do Micro Focus Vibe Desktop) (http://www.novell.com/documentation/vibe33/
vibe33_qgs_desktop/data/vibe33_qs_desktop.html).

¢ “Criando uma entrada de arquivo” na pagina 87

+ “Anexando arquivos a uma entrada de pasta” na pagina 87

+ “Vendo arquivos no modo apenas leitura”’ na pagina 88

+ “Editando arquivos Acessado por meio de um browser da web” na pagina 89

+ “Editando arquivos do Vibe diretamente no Microsoft Office” na pagina 89

+ “Editando arquivos sincronizados em seu desktop” na pagina 89

+ “Fazendo download de arquivos” na pagina 90

+ “Obtendo o URL do WebDAV de um arquivo” na pagina 90

+ “Adicionando uma nota sobre um arquivo ou uma versao de arquivo” na pagina 91
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+ “Definindo o status do arquivo” na pagina 91

+ “Usando controle de versdao com arquivos” na pagina 91

Criando uma entrada de arquivo

O Micro Focus Vibe permite criar entradas de arquivo em pastas de Arquivos designadas. A criagdo
de uma entrada de arquivo é diferente de anexar um arquivo a outro tipo de entrada de pasta. As
entradas de arquivo nas pastas Arquivos do Vibe incluem um arquivo principal. E possivel associar
outros arquivos a entrada de arquivo como anexos, mas existe apenas um arquivo principal.

E possivel criar entradas de arquivo de varias maneiras:
+ Assim como vocé faz quando cria qualquer outro tipo de entrada de pasta no Vibe, como
descrito na “Criando uma entrada de pasta” na pagina 76.

+ Importando arquivos para a pasta, como descrito na “Importando arquivos para uma pasta” na
pagina 64.

+ Criando o arquivo na estacgdo de trabalho e sincronizando-o com o Vibe Desktop, como descrito
na Micro Focus Vibe Desktop Quick Start (Inicializagdo Rapida do Micro Focus Vibe Desktop)
(http://www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_desktop/data/vibed qs_desktop.html).

+ Criando o arquivo no Microsoft Office e gravando-o no Vibe diretamente do Microsoft Office,
como descrito na Micro Focus Vibe Add-In Quick Start (Inicializacdo Rapida do Micro Focus
Vibe Add-In) (http://www.novell.com/documentation/vibed/vibed qgs_office/data/
vibed qgs_office.html).

Anexando arquivos a uma entrada de pasta

O Vibe dispde de diversas alternativas para adicionar anexos a uma entrada.

+ “Arrastando e soltando arquivos” na pagina 87
¢ “Fazendo upload de um Unico arquivo” na pagina 87

Arrastando e soltando arquivos
E possivel anexar um arquivo a uma entrada arrastando-o de outro local e soltando-o na entrada.

1 Navegue até a entrada a qual deseja anexar o arquivo e abra-a.
2 Cligue na guia Anexos.
3 Clique em Arrastar e Soltar Arquivos.

A caixa de dialogo Arrastar e Soltar Arquivos é exibida.

4 Arraste o arquivo que deseja fazer upload e solte-o no icone de pasta na caixa de dialogo
Arrastar e Soltar Arquivos.

O Vibe exibe uma pasta abrindo e fechando para indicar que os arquivos que vocé soltou estéo
sendo carregados como anexos.

Vocé também pode copiar e colar arquivos no icone da pasta.

Fazendo upload de um unico arquivo

1 Navegue até a entrada a qual deseja anexar o arquivo e abra-a.

2 Clique na guia Anexos.
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3 Clique em Fazer Upload de um Unico Arquivo.

A caixa de didlogo Fazer Upload de um Unico Arquivo é exibida.
4 Clique em Escolher um Arquivo, depois procure e selecione o arquivo que deseja anexar.
5 Clique em OK.

Vendo arquivos no modo apenas leitura

O Vibe permite ver facilmente arquivos associados a entradas. E possivel associar 0s arquivos as
entradas de uma destas duas maneiras:

¢ Os arquivos podem ser anexados a uma entrada.
+ Os arquivos podem ser um arquivo principal para a entrada.
Os arquivos principais podem existir apenas nas entradas das pastas Arquivos.

As sec¢Oes a seguir descrevem como ver 0s arquivos em um editor de texto ou em formato HTML:

+ “Vendo um arquivo em um editor de texto” na pagina 88

+ “Vendo o arquivo em formato HTML" na pagina 88

Vendo um arquivo em um editor de texto
Quando vocé vé um arquivo no editor de texto, ele é aberto no modo apenas leitura.

1 Navegue até a entrada que contém o arquivo que deseja ver e abra-a.

2 (Condicional) Se o arquivo que deseja ver for um anexo, cligue na guia Anexos.
Apenas as pastas Arquivos podem incluir arquivos que ndo sejam anexos.

3 Ao lado do arquivo que deseja ver, clique em Acdes de Arquivo > Ver este Arquivo.
ou
Clique no nome do arquivo.

Vendo o arquivo em formato HTML

Se quiser ver um arquivo rapidamente, € possivel vé-lo no formato HTML.
Alguns tipos de arquivo ndao podem ser vistos em formato HTML, como PNG, JPG, GIF e PDF.

1 Navegue até a entrada que contém o arquivo que deseja ver e abra-a.
2 (Condicional) Se o arquivo que deseja ver for um anexo, clique na guia Anexos.
Apenas as pastas Arquivos podem incluir arquivos que ndo sejam anexos.

3 Ao lado do arquivo que deseja ver, clique em Acdes de Arquivo > Ver este Arquivo como
HTML.

Trabalhando com entradas de pasta



Editando arquivos Acessado por meio de um browser da
web

Se vocé acessar o Vibe usando um browser da web e tiver o LibreOffice ou o Microsoft Office
instalado, podera editar os arquivos clicando em Acdes do arquivo > Editar este arquivo.

Os seguintes requisitos se aplicam:

+ Vocé deve ter a versao mais recente do LibreOffice ou Microsoft Office 2013 ou posterior
instalada em sua esta¢éo de trabalho.

+ Se vocé tiver o Microsoft Office instalado, podera abrir o arquivo usando uma funcionalidade
chamada “MS URI.” Isso funciona em esta¢Bes de trabalho tanto Mac quanto Windows, mas
apenas com o Microsoft Office.

+ Se vocé tiver o LibreOffice instalado, e se o administrador tiver habilitado o suporte para uma
funcionalidade alternativa chamada “Vibe URI”, vocé podera fazer download e instalar um
aplicativo especifico da estacéo de trabalho por meio da pagina Downloads de aplicativos do
seu servidor do Vibe, que permitira abrir, editar e gravar arquivos no Vibe.

A disponibilidade e a funcionalidade especifica da Edi¢do no Local do Vibe sédo controladas
pelos administradores do Vibe, portanto, contate-os se vocé tiver mais davidas.

Editando arquivos do Vibe diretamente no Microsoft Office

Se vocé usa o Microsoft Office no Windows, faca download e instale o Vibe Add-in para MS Office
para obter uma experiéncia de edicdo melhor do que acessar arquivos por meio de um browser da
Web.

O Vibe Add-in para MS Office permite abrir e editar arquivos diretamente em seus aplicativos do MS
Office.

Para obter mais informacdes sobre como editar arquivos com o Vibe Add-in instalado, consulte a
Micro Focus Vibe Add-In Quick Start (Inicializacdo Rapida do Micro Focus Vibe Add-In) (http://
www.novell.com/documentation/vibe4/vibe4_qs_office/data/vibe4 gs_office.html).

Editando arquivos sincronizados em seu desktop

Se vocé fizer o download e instalar o Vibe Desktop e se o administrador do Vibe permitir a
funcionalidade, vocé podera sincronizar os arquivos para sua area de trabalho e edita-los e vé-los, a
medida que fizer outros arquivos locais. As mudancas feitas sdo sincronizadas com o servidor do
Vibe.

Para obter mais informac¢des, consulte a Micro Focus Vibe Desktop for Windows Quick Start
(Inicializag&o Rapida do Micro Focus Vibe Desktop para Windows) e a Micro Focus Vibe Desktop for
Mac Quick Start (Inicializacdo Répida do Micro Focus Vibe Desktop para Mac).
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Fazendo download de arquivos

E possivel fazer download de arquivos associados a uma entrada. E possivel fazer download de um
Unico arquivo ou de todos os arquivos associados a entrada. O download dos arquivos é feito em um
arquivo .zip.

+ “Fazendo download de um Unico arquivo” na pagina 90

¢ “Fazendo download de todos os arquivos” na pagina 90

+ “Fazendo download de arquivos de uma pasta arquivo” na pagina 90

Fazendo download de um unico arquivo

1 Navegue até a entrada que contém o arquivo que deseja fazer download e abra-a.
2 Ao lado do arquivo, clique em Acdes de Arquivo > Fazer Download deste Arquivo em um Zip.

Fazendo download de todos os arquivos

1 Navegue até a entrada que contém o arquivo que deseja fazer download e abra-a.

2 Ao lado de qualquer arquivo na entrada, clique em Acdes de Arquivo > Fazer Download de
Todos os Arquivos.

ou
Clique na guia Anexos e cliqgue em Fazer Download de Todos os Arquivos.

Fazendo download de arquivos de uma pasta arquivo

1 Navegue até a pasta Arquivo em que deseja fazer o download dos arquivos.

2 Selecione os arquivos que deseja fazer o download, depois clique em Mais > Fazer download
como Zip.

ou

Cligue no icone Configurar @ a0 lado do titulo da pasta e cligue em Fazer Download de Todos
0s Arquivos como Zip.

Obtendo o URL do WebDAV de um arquivo

Quando vocé sabe o URL do WebDAV de um arquivo, pode abrir o arquivo diretamente do aplicativo
de edicéo, como o Microsoft Office, ou por linha de comando.

Para obter o URL do WebDAV de um arquivo:
1 Navegue até a entrada que inclui o arquivo para o qual deseja obter o URL do WebDAV e abra-

a.

2 (Condicional) Se o arquivo para o qual deseja obter o URL do WebDAV for um anexo, clique na
guia Anexos.

Apenas as pastas Arquivos podem incluir arquivos que ndo sejam anexos.
3 Ao lado do arquivo, cliqgue em Acdes de Arquivo > URL do WebDAV.
O URL do WebDAV ¢ exibido para vocé copiar.
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ApOs obter o URL do WebDAV do arquivo, vocé podera especificar o URL em um editor de
documentos, como o Microsoft Office, para abrir o arquivo. Consulte a documentacéo referente ao
editor de documentos especifico para obter instru¢cdes sobre como realizar essa tarefa.

Adicionando uma nota sobre um arquivo ou uma versao de
arquivo

Convém adicionar uma nota sobre determinado arquivo ou versdo de arquivo. As notas do arquivo
séo exibidas logo abaixo do nome do arquivo nas guias Anexos e Versdes de Arquivo. Elas podem
facilitar aos usuarios saber exatamente o que ha no arquivo sem abri-lo. Elas também podem ser
uma maneira facil de diferenciar uma versao de arquivo de outra.

1 Navegue até a entrada que inclui o arquivo ou a versao de arquivo anexada a qual deseja
adicionar uma nota e abra-a.

2 (Condicional) Se o arquivo ao qual deseja adicionar uma nota for um anexo, clique na guia
Anexos.

Apenas as pastas Arquivos podem incluir arquivos que ndo sejam anexos.

3 Ao lado do arquivo ao qual deseja adicionar uma nota, clique em Acdes de Arquivo > Editar
Nota do Arquivo.

A pagina Editar Nota do Arquivo é exibida.
4 Especifique a nota que deseja adicionar e clique em OK.

Definindo o status do arquivo

Se vocé tem varias versdes de um arquivo, convém definir um status para cada versao para ajudar a
monitorar qual é a versao oficial, quais versGes sdo apenas rascunhos, etc. Os arquivos podem ter
os status Oficial, Rascunho ou Obsoleto.

1 Navegue até a entrada que inclui o arquivo ou a versdo de arquivo anexada para a qual deseja
definir o status do arquivo e abra-a.
2 Clique na guia Versoes de Arquivo.

3 Na coluna Status ao lado do arquivo para o qual deseja definir o status, clique no status atual e,
depois, clique no status que deseja definir para o arquivo.

Usando controle de versdo com arquivos

Quando vocé modifica um arquivo no Vibe, o Vibe grava a verséo anterior do arquivo e o
disponibiliza para facil referéncia. Isso inclui arquivos que sdo armazenados nas pastas Arquivos do
Vibe ou qualguer arquivo gravado como anexo em uma entrada de pasta.

+ “Criando uma nova versado de um arquivo” na pagina 92

+ “Incrementando o nimero da versao principal de um arquivo” na pagina 92

+ “Acessando uma versao ja gravada de um arquivo” na pagina 93

+ “Promovendo uma versao anterior do arquivo para a versao atual” na pagina 93

+ “Apagando versdes existentes do arquivo” na pagina 93

+ “Definindo um nimero maximo de versfes permitidas” na pagina 94
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Criando uma nova versao de um arquivo

Quando vocé edita e grava um arquivo, o Vibe cria uma nova versdo do arquivo e grava a versao
antiga. Para obter informagfes sobre como editar um arquivo, consulte “Editando arquivos Acessado
por meio de um browser da web” na pagina 89.

E possivel usar a funcionalidade Arrastar e Soltar para criar uma nova verséo de arquivo anexado ou
uma nova versado de uma entrada de arquivo em uma pasta Arquivos, conforme descrito nas secdes
a seguir:

+ “Arrastando e soltando um arquivo para atualizar um anexo de entrada de arquivo” na pagina 92

+ “Arrastando e soltando um arquivo para atualizar o arquivo principal de uma entrada de arquivo”
na pagina 92

Arrastando e soltando um arquivo para atualizar um anexo de entrada de
arquivo

Para criar uma nova versao de um anexo de entrada existente, 0 arquivo que vocé arrastar e soltar
deve ter o mesmo nome do anexo de entrada existente para o qual deseja criar uma nova versao.

1 Navegue até a entrada que inclui o anexo de arquivo para o qual deseja criar uma nova versao
e abra-a.
2 Clique na guia Anexos e clique em Arrastar e Soltar Arquivos.

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 é adicionado como uma nova versao do anexo de entrada existente. Versoes
mais antigas séo exibidas na guia Versdes de Arquivo da entrada.

Arrastando e soltando um arquivo para atualizar o arquivo principal de uma
entrada de arquivo

Para criar uma nova versdo de um arquivo existente na pasta Arquivos, 0 arquivo que vocé arrastar
e soltar deve ter 0 mesmo nome do arquivo existente para o qual deseja criar uma nova versao.
1 Navegue até a pasta na qual vocé deseja importar a nova versao do arquivo.
Um arquivo com 0 mesmo nome ja deve existir na pasta como entrada de arquivo.
2 Arraste um arquivo de um local, como a sua area de trabalho, e solte-0 na area da pasta.
3 Quando a caixa de didlogo Conflitos de Arquivo for exibida, clique em Arquivos da Verséao.

O documento é adicionado como uma nova versao da entrada de arquivo existente. Versoes
mais antigas sdo exibidas na guia Versdes de Arquivo da entrada.

Incrementando o namero da versao principal de um arquivo

Por padréo, quando vocé cria novas versées de um arquivo, o Vibe monitora as versées com
nameros de versdo secundaria. Por exemplo, 1.0, 1.1, 1.2, etc. E possivel incrementar o nimero da
versdo principal da versdo mais recente de um arquivo. Por exemplo, a versdo 1.2 torna-se a versao
2.0.

Se a pasta estiver configurada para apagar automaticamente versées antigas de arquivos, conforme
descrito em “Automatically Deleting Minor File Versions That Exceed the Allowed Maximum”
(Apagando automaticamente versdes de arquivo secundarias que excedem 0 maximo permitido) em
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“Managing Folders” (Gerenciando pastas) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do
Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5), incrementar uma verséo secunddria de um arquivo
para ser uma versao principal evitard que a versao seja apagada.

Para incrementar o nUmero da vers&o principal de um arquivo:
1 Navegue até a entrada que inclui o arquivo para o qual deseja incrementar o nimero da versao

principal e abra-a.

2 (Condicional) Se o arquivo para o qual deseja incrementar o nimero da versao principal for um
anexo, cligue na guia Anexos.

Apenas as pastas Arquivos podem incluir arquivos que ndo sejam anexos.

3 Ao lado do arquivo para o qual deseja incrementar a versdo principal, clique em Acdes de
Arquivo > Incrementar Niamero da Verséao Principal.

A pagina Incrementar Nimero da Verséo Principal é exibida.
4 Clique em OK.

Acessando uma versao ja gravada de um arquivo

1 Navegue até a entrada que inclui o arquivo para o qual deseja acessar a versao anterior e abra-
a.

2 Clique na guia Versdes de Arquivo.

Todas as vers0Oes ja gravadas de cada arquivo associado a entrada séo listadas em ordem
cronolégica inversa. O Vibe exibe informac¢des como data, tamanho do arquivo e a pessoa que
modificou o arquivo.

Promovendo uma versao anterior do arquivo para a versao atual

E possivel promover uma versio anterior de um arquivo para a versao atual. A vers&o atual é o
arquivo principal na entrada do arquivo. Versfes adicionais estéo localizadas abaixo da verséo
principal na guia Versdes de Arquivo.

1 Navegue até a entrada na qual reside a versédo do arquivo que deseja promover para a versao
atual e abra-a.

2 Cligue na guia Historico da Entrada.

3 Ao lado da versao do arquivo que deseja promover para a versao atual, clique em Promover a
Atual, depois cliqgue em OK.

E possivel reverter toda a entrada para a versdo anterior (como o titulo e a descri¢do da entrada),
conforme descrito na “Revertendo uma entrada para uma verséo anterior” na pagina 95.

Apagando versdes existentes do arquivo

Importante: Arquivos e versdes de arquivo apagados do site do Vibe ndo podem ser recuperados.

1 Navegue até a entrada que inclui o arquivo para o qual deseja acessar a versao anterior e abra-
a.
2 Clique na guia Versoes de Arquivo.

Todas as versdes ja gravadas de cada arquivo associado a entrada séo listadas em ordem
cronoldgica inversa. O Vibe exibe informacdes como data, tamanho do arquivo e a pessoa que
modificou o arquivo.
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3 Para apagar varias versfes ao mesmo tempo, selecione as versdes do arquivo que deseja
apagar e cligue em Apagar Versfes Selecionadas.
ou
Para apagar uma Unica versao, clique em Acdes de Arquivo ao lado da versédo que deseja
apagar e cligue em Apagar esta Versao.

4 Cligue em OK para confirmar a excluséo.

Definindo um namero méaximo de versdes permitidas

Se vocé for o proprietario de uma pasta ou area de trabalho, podera definir o nimero méximo de
versdes permitidas para cada arquivo. Para obter mais informac¢des, consulte “Limiting File Versions
for Folders and Workspaces by Configuring Automatic Deletion” (Limitando versdes de arquivos para
pastas e areas de trabalho configurando o apagamento automético) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Vendo o histérico de uma entrada

O Micro Focus Vibe permite ver o histérico de uma entrada. E possivel ver as diversas versdes de
uma entrada, comparar duas versoes para ver as mudancas que foram feitas e reverter a entrada
para uma versao anterior.

+ “Vendo as versdes anteriores de uma entrada” na pagina 94

+ “Comparando versdes de uma entrada” na pagina 94

+ “Revertendo uma entrada para uma versao anterior” na pagina 95

Vendo as versdes anteriores de uma entrada

E possivel ver as informagdes sobre versdo da entrada, por exemplo, quando ela foi criada, quando
foi editada e quem a editou.

1 Navegue até a entrada para a qual deseja ver as versfes anteriores e abra-a.

2 Clique na guia Histérico da Entrada.

Para cada verséo da entrada, vocé vé o numero da versdo, a data em que a entrada foi
modificada, o usuério que a modificou e como ela foi modificada.

E possivel clicar na data da entrada para ver qual era sua aparéncia naquela data.

Comparando versdes de uma entrada

Quando vocé compara duas verses de uma entrada, sdo exibidas adi¢6es e exclusdes que foram
feitas nas secdes Titulo e Descricdo de uma entrada. Impossivel comparar o contetido dos arquivos
anexados a entrada.
1 Navegue até a entrada da qual deseja comparar as duas versdes e abra-a.
2 Cligue na guia Historico da Entrada.
3 Selecione as duas versdes que deseja comparar e clique em Comparar.
O Vibe exibe as adi¢cbes realgadas em verde e as exclusdes aparecem tachadas.
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Revertendo uma entrada para uma versao anterior

Quando vocé ou outro usuario modifica uma entrada, conforme descrito na “Modificando uma
entrada de pasta” na pagina 79, a versdo mais recente da entrada é exibida no Vibe.

Se vocé néo estiver mais satisfeito com a versao mais recente da entrada, podera reverté-la para
uma versao anterior.
1 Navegue até a entrada que deseja reverter para uma versao anterior e abra-a.
2 Clique na guia Histérico da Entrada.
3 Localize a versao para a qual deseja reverter e cligue em Promover a Atual.
A pagina Promover a Atual é exibida. E possivel ver a aparéncia da entrada nessa versao.
4 Cligue em OK para tornar essa versado da entrada a versdo atual.

Para manter um histérico preciso, a verséo para a qual vocé reverte também mantém sua
posicado na lista Histérico da Entrada.

Gerando relatérios sobre uma entrada de pasta

O Micro Focus Vibe permite gerar relatérios sobre uma entrada de pasta. Se vocé néo tiver direitos
suficientes, essa opcao ndo estara disponivel a vocé.

+ “Gerando relatérios de atividades” na pagina 95

+ “Gerando relatorios de histérico de workflow” na pagina 96

Gerando relatérios de atividades

1 Navegue até a entrada sobre a qual deseja gerar um relatorio de atividades e abra-a.
2 Cligue em Relatérios > Relatério de Atividades na barra de ferramentas Entrada.
O Vibe inicia uma planilha que exibe a atividade da entrada.

Os relatérios de atividades contém os seguintes tipos de informacdes:

+ Usuario: Mostra os usuarios que realizaram algum tipo de atividade na entrada.
+ Telas: Exibe quantas vezes o usuario viu a entrada.

+ Adicdes: Exibe quem criou a entrada.

+ Edicbes: Exibe quem editou a entrada.

+ Exclus@es: Exibe quem apagou a entrada. Esta coluna lista apenas entradas que foram
apagadas e purgadas.

Para obter essas informacoes, é necessario executar o relatério no nivel da pasta, conforme
descrito na “Gerando um relatério de atividades sobre uma pasta” na pagina 65.

+ Pré-exclusdes: Exibe quem apagou a entrada. Esta coluna lista as entradas que foram
apagadas, mas ainda ndo purgadas.

Para obter essas informacgdes, é necessario executar o relatério no nivel da pasta, conforme
descrito na “Gerando um relatério de atividades sobre uma pasta” na pagina 65, ou navegar até
a pasta Lixo para ver a entrada, conforme descrito na “Recuperando uma entrada de pasta do
Lixo” na pagina 83.

+ Restauracfes: Exibe quem restaurou a entrada.
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Gerando relatérios de historico de workflow

1
2

Navegue até a entrada sobre a qual deseja gerar um relatério e abra-a.
Cligue em Relatorios > Historico de Fluxo de Trabalho na barra de ferramentas Entrada.

O Vibe abre uma nova pagina que exibe o historico de workflow da entrada.

Os relatérios Historico de Workflows contém os seguintes tipos de informagdes:

*

*

*

*

Evento: Exibe a ordem em que as acdes referentes ao workflow foram realizadas.

Data: Exibe a data em que a entrada foi modificada no workflow.

Modificado por: Exibe o usuéario que modificou a entrada no workflow.

Operacdo: Exibe a operacéo que foi realizada.

Processo: Nome do workflow original.

Thread do Workflow Paralelo: Nome do thread de workflow que esta paralelo a esse workflow.
Estado: Estado do processo de workflow.

Exibindo videos do YouTube em uma entrada de

pasta

O Micro Focus Vibe permite a publicac@o de videos do YouTube em uma entrada de pasta, bem
como nos seguintes locais em todo o site do Vibe:

*

Em uma marca de &rea de trabalho ou pasta, conforme descrito em “Branding a Folder or
Workspace” (Criando marcas para uma pasta ou area de trabalho) no Micro Focus Vibe 4.0.6
Advanced User Guide (Guia do Usuério Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Em uma descricdo de area de trabalho, conforme descrito na “Exibindo videos do YouTube em
uma area de trabalho” na pagina 54.

Em uma descri¢éo de pasta, conforme descrito na “Exibindo videos do YouTube em uma pasta”
na pagina 71.

Em uma landing page, conforme descrito em “Displaying YouTube Videos on a Landing Page”
(Exibindo videos do YouTube em uma landing page) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User
Guide (Guia do Usuéario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Para exibir um video do YouTube em uma entrada de pasta:

1

2
3
4
5

Navegue até a pasta onde vocé deseja exibir o video do YouTube.

Clique no icone Configurar & a0 lado do titulo da pasta e clique em Editar Pasta.
Cligue na segéo Descricao e depois clique em Inserir > Midia.
Na guia Geral, cole o URL do video do YouTube que vocé deseja publicar.

Nos campos Dimensdes, ndo faga nenhuma mudanca para manter as dimensdes padrdo do
YouTube.

Clique em OK para exibir o video na pasta.
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Exibindo imagens em uma entrada de pasta

Esta secéo descreve como adicionar imagens a se¢ao Descricdo de uma entrada. Para obter
informacdes sobre como anexar imagens a uma entrada, consulte a “Anexando arquivos a uma
entrada de pasta” na pagina 87.

1 Navegue até a pasta onde vocé deseja publicar a imagem.

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
Nova Entrada de Blog.

ou

Abra uma pasta existente que vocé deseja modificar e clique em Modificar na barra de
ferramentas da Entrada.

A pagina Entrada é iniciada.
3 De dentro da secdo Descricéo, clique em Inserir > Imagem.

4 Usando a caixa de diadlogo que aparece, vocé pode procurar um arquivo de imagem ou arrasta-
lo e solta-lo, selecionar uma imagem ja adicionada a entrada como um anexo e controlar outras
propriedades de exibicdo, como a borda da imagem.

5 Quando terminar de especificar as propriedades da imagem, clique em OK.

Classificando uma entrada de pasta

O Micro Focus Vibe permite avaliar entradas de pasta usando um sistema de classificagéo de cinco
estrelas (uma estrela indica a menos impressionante e cinco estrelas indica a mais impressionante),
oferecendo uma ferramenta adicional para determinar a qualidade das informacdes.

1 Navegue até a entrada que deseja classificar e abra-a.

2 Clique na estrela que representa a sua avaliagao.

Por exemplo, para classificar uma entrada com trés estrelas, clique na terceira estrela da
esquerda para a direita.

A direita das estrelas, o Vibe exibe a classificacdo média da entrada e quantos usuarios a
classificaram.

E possivel classificar uma entrada quantas vezes quiser, mas o Vibe registra apenas a classificacio
mais recente.

Configurando o estilo de exibi¢cao das entradas

E possivel selecionar como deseja exibir as entradas no Micro Focus Vibe.

1 Clique em seu nome com link no canto superior direito da interface do Vibe e clique no icone
Preferéncias pessoais
A caixa de didlogo Preferéncias Pessoais € exibida.

2 Na lista suspensa Exibicdo da Entrada, selecione uma das seguintes opg¢des:

+ Exibir Entradas na Area de Contetdo: (Padrdo) Quando vocé clica em uma entrada, o
Vibe a exibe na Area de Contetdo.

Esse é o estilo padréo.
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+ Exibir Entradas em uma Caixa de Didlogo: Quando vocé clica em uma entrada, ela é
exibida em uma caixa de dialogo na pagina atual do Vibe.

3 Cligue em OK.

Imprimindo uma entrada de pasta

O Micro Focus Vibe permite imprimir o contetido 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 configuracdes de impresséo e clique em Imprimir.

Habilitando tipos de entrada de pasta alternativos

O Micro Focus Vibe permite configurar uma pasta para permitir que vocé crie tipos de entrada de
pasta que nao podem ser criados por padrao em um tipo de pasta especifico. Por exemplo, se quiser
que suas tarefas aparecam na pasta Calendario, configure-a para permitir a criacdo de entradas de
tarefa.

Para obter informacdes sobre como habilitar tipos de entrada de pasta alternativos, consulte
“Enabling Alternate Folder Entry Types” (Habilitando tipos de entrada de pasta alternativos) no Micro
Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avangado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Criando formularios de entrada de pasta
personalizados

O Micro Focus Vibe permite criar formularios de entrada de pasta personalizados para que vocé
possa exibir campos especificos para sua organiza¢éo e requisitos corporativos.

Para obter instru¢des sobre como criar formularios de entrada personalizados, consulte “Designing
Custom Folder Entry Forms” (Criando formularios de entrada de pasta personalizados) no Micro
Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Exibindo entradas de pasta em uma landing page

Ao configurar a &rea de trabalho para ter uma landing page, vocé preenche a landing page com
entradas que existem na &rea de trabalho.

Para obter informacdes sobre como exibir entradas em uma landing page, consulte “Adding Content
to Your Landing Page” (Adicionando contetdo a landing page) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced
User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).
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A Solucao de problemas

As secfes a seguir fornecem orientacdo no caso de dificuldades que vocé possa enfrentar ao usar o
Micro Focus Vibe:

+ “Vocé excedeu sua cota de dados e nédo consegue adicionar nenhum arquivo ou anexo ao site
do Vibe” na pagina 99

+ “Vocé ndo consegue mudar sua senha do Vibe” na pagina 100

+ “Alinterface do Vibe ndo estd sendo exibida corretamente” na pagina 100

+ “Compreendendo as pastas espelhadas” na pagina 100

+ “Excesso de conexdes para WebDAV” na pagina 101

+ “Pastas fantasmas do WebDAV” na pagina 101

+ “Impossivel abrir imagens pelo WebDAV no Microsoft Office Picture Manager” na pagina 101

+ “Impossivel mover arquivos e pastas na interface do WebDAV” na pagina 102

+ “Solucionando problemas do dispositivo mével” na pagina 102

Vocé excedeu sua cota de dados e nao consegue
adicionar nenhum arquivo ou anexo ao site do Vibe

Problema: Quando vocé tenta adicionar arquivos e anexos ao site do Micro Focus Vibe, ndo
consegue porque excedeu sua cota de dados.

Vocé pode remover arquivos e anexos supérfluos que estejam ocupando sua cota de dados,
apagando itens que foram movidos anteriormente para o Lixo. Areas de trabalho, pastas e entradas
que nao contém documentos anexados ndo contam para a sua cota de dados.

Importante: Os itens apagados do Lixo ndo podem ser recuperados. Antes de apagar um item do
Lixo, confirme se ndo quer mais que ele exista no site do Vibe.

1 Navegue até a pasta ou area de trabalho onde vocé moveu os itens para o Lixo que agora
deseja apagar do site do Vibe.

2 Clique no icone Lixo jizi, localizado no Painel de Navegacao.

3 Selecione o item que deseja apagar.

4 Cligue em Apagar > OK.
Para obter mais informacgBes sobre itens apagados do Lixo, consulte “Making Disk Space Available
by Deleting Iltems from the Trash” (Disponibilizando espa¢o em disco apagando itens do lixo) no

Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe
4.0.5).

Para obter informacdes sobre como ver 0 uso atual do espago em disco em relacdo a sua cota de
dados, consulte “Viewing Your Data Quota” (Visualizando a cota de dados) no Micro Focus Vibe
4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).
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Vocé nao consegue mudar sua senha do Vibe

Problema: Vocé ndo consegue mudar sua senha do Micro Focus Vibe, conforme descrito na se¢éo
“Modificando seu perfil” na pagina 17.

Se vocé ndo consegue modificar sua senha do Vibe, isso provavelmente se deve ao fato de suas
informacdes pessoais estarem sendo sincronizadas de um servidor de diret6rio externo. Consulte o
administrador do Vibe para fazer qualquer mudanca.

A interface do Vibe nao esta sendo exibida
corretamente

Problema: Quando vocé acessa o Micro Focus Vibe 3 apés fazer upgrade de uma versao anterior, a
interface do Vibe ndo é exibida corretamente.

Vocé deve limpar o cache do browser apés o upgrade de uma verséo anterior para o Vibe 3.

Por exemplo, se vocé estiver usando o Mozilla Firefox, clique em Ferramentas > Limpar Cache na
barra de ferramentas do browser.

Para obter informagdes sobre como limpar o cache em outros browsers, consulte a documentagéo
referente ao browser especifico.

Compreendendo as pastas espelhadas

Problema: Vocé ndo tem certeza se deseja usar pastas espelhadas, pois hdo sabe como elas
funcionam.

A pasta espelhada é uma pasta de biblioteca do Micro Focus Vibe sincronizada com uma pasta
localizada em uma unidade de sistema fora do Vibe. Quando vocé realiza acfes basicas (adicédo de
subpastas e arquivos, modificacdo de arquivos, exclusdo de pastas e arquivos) usando a interface
do Vibe ou acessando o arquivo na unidade, a mudanca reflete-se na outra interface. A vantagem de
usar arquivos espelhados é poder aplicar as ferramentas do Vibe aos arquivos em uma unidade,
incluindo ferramentas como pesquisa de texto, workflow e discusséo (na forma de comentarios
aplicados a entrada na pasta de biblioteca).

O Vibe suporta dois tipos de pastas externas:

+ Um diretério em um sistema de arquivos
+ Uma pasta acessivel por WebDAV
Considere as seguintes dicas para usar 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 mudar o nome do caminho nem reconfigurar a
pasta de biblioteca do Vibe para uma pasta ndo espelhada.

+ Para inicializar a nova pasta espelhada, cligue em Gerenciar > Modificar esta Pasta e use a
ferramenta Sincronizar.

Para obter mais informag¢8es sobre como sincronizar uma pasta espelhada, consulte
“Synchronizing a Mirrored Folder” (Sincronizando uma pasta espelhada) no Micro Focus Vibe
4.0.6 Advanced User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).
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+ N&o anexe arquivos adicionais as entradas em uma pasta espelhada. Nao se tem previsédo do
comportamento relacionado a anexos adicionais.

A sincronizac&o ocorre apenas manualmente usando os itens de menu do Vibe; vocé ndo pode
programar a sincronizacao.

+ Quando vocé apaga um arquivo no servidor, o Vibe apaga toda a entrada na pasta de biblioteca
(n&o apenas o arquivo anexado).

+ Aadicdo e exclusdo de subpastas adiciona e apaga as subpastas no outro sistema. Ao apagar
uma subpasta, vocé apaga todo o seu contetido nos dois lugares.

Para obter mais informacg@es sobre pastas de arquivos espelhadas, consulte “Working with
Mirrored Folders” (Trabalhando com pastas espelhadas) no Micro Focus Vibe 4.0.6 Advanced
User Guide (Guia do Usuario Avancado do Micro Focus Vibe 4.0.5).

Excesso de conexdes para WebDAV

Problema: Ao usar WebDAV, vocé precisa especificar seu nome de usuario e senha do Micro Focus
Vibe mais de uma vez.

Esse é o comportamento esperado para WebDAV. O WebDAYV exige que vocé se conecte toda vez
que acessa um programa separado (por exemplo, seu browser da Web e o Vibe). Para acessar um
arquivo, ele pode solicitar que vocé se conecte novamente.

Se estiver usando a Autenticacdo do Windows, vocé ndo deve ter esse problema.

Pastas fantasmas do WebDAV

Problema: Ao usar o Micro Focus Vibe para acessar uma pasta WebDAV, vocé podera ver um link
para uma subpasta que nao existe (uma pasta fantasma). Se voceé clicar no link para a pasta
fantasma, sera retornado a sua pasta atual (portanto, ndo ha nenhum efeito).

Esse erro é causado por uma interagcéo entre o WebDAV e o Windows Explorer, e ndo ocorre de
forma consistente. Nao ha uma solugdo do Vibe para esse problema. Simplesmente, ignore as
pastas fantasmas quando encontrar alguma.

Impossivel abrir imagens pelo WebDAV no Microsoft
Office Picture Manager

Problema: Ao tentar abrir imagens pelo WebDAV no Microsoft Office Picture Manager, vocé vé a
seguinte mensagem de erro:

0 Picture Manager ndo consegue abrir imagens na Internet que ndo sejam provenientes
da biblioteca de imagens do Windows SharePoint Services. Especifique uma biblioteca
de imagens valida e tente novamente.

Essa mensagem aparece porque o Microsoft Office Picture Manager ndo suporta o protocolo
WebDAV padréo.
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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.

Impossivel mover arquivos e pastas na interface do
WebDAV

Problema: Vocé ndo consegue arrastar e soltar ou mover de alguma outra forma os arquivos de
uma pasta para outra na interface do WebDAV.

O Micro Focus Vibe ndo suporta a movimentacdo de arquivos e pastas na interface do WebDAV. Se
quiser mover arquivos e pastas no Vibe, use sua interface regular, conforme descrito na “Movendo
uma pasta” na pagina 64 e na “Movendo uma entrada de pasta”’ na pagina 80.

Solucionando problemas do dispositivo movel

As secdes a seguir apresentam orientagdo em caso de dificuldades que vocé possa enfrentar ao
acessar o Micro Focus Vibe de um dispositivo mével:

+ “Seu browser ndo o direciona automaticamente para a interface do dispositivo moével” na
pagina 102

+ “Impossivel ver videos do YouTube em seu dispositivo mdével” na pagina 102

Seu browser nao o direciona automaticamente para a
interface do dispositivo mével

Problema: Ao acessar o Vibe do seu dispositivo movel, a interface regular do Vibe é exibida no lugar

da interface mével do Vibe. Como a interface regular do Vibe ndo é otimizada para dispositivos
méveis, isso pode dificultar a realizacao de tarefas no Vibe.

Alguns browsers de dispositivo mével ndo o direcionam automaticamente para a interface mével do
Vibe.

Para resolver esse problema, acesse manualmente a interface mével do Vibe pelo seu dispositivo
movel:

1 Inicie o browser em seu dispositivo mével.

2 Especifique o URL do site do Vibe, seguido por /mobile.
Por exemplo: http://host/mobi le.
A interface movel do Vibe é exibida.

Impossivel ver videos do YouTube em seu dispositivo
movel

Problema: Vocé ndo consegue ver os videos do YouTube quando acessa o Vibe de um dispositivo
maovel, como BlackBerry.
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Caso seu dispositivo movel ndo esteja configurado corretamente, vocé nao conseguird assistir a
videos do YouTube ao acessar o Vibe a partir de seu dispositivo. Para resolver este problema:

1 Inicie um browser da Web e navegue até a interface movel do YouTube (http://m.youtube.com).
2 Clique no link Ajuda, localizado proximo a parte inferior da pagina.
3 Siga as instruc¢des para otimizar o YouTube Mobile em seu dispositivo.
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