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O Microsoft Windows SharePoint Services 3.0 ajuda empresas, equipes e unidades de negdcios a serem mais
eficientes conectando pessoas e informagdes. Nao é preciso ter experiéncia na criagcao de sites para comegar.

Este artigo oferece informacgdes e links para auxiliar o usuario que esta apenas exibindo uma lista de contatos ou
criando novos sites. E possivel encontrar informacdes adicionais e recursos na se¢do Consulte também.

Neste artigo

< Listas, bibliotecas e sites
< Adicionando contelido
% Gerenciando e trabalhando com contetudo

Listas, bibliotecas e sites

Uma lista € um conjunto de informagdes em que sua organizagdo pode armazenar, compartilhar e gerenciar
informacgdes. Por exemplo, é possivel criar uma folha de presencga para um evento ou controlar os eventos de uma
equipe em um calendario. Também é possivel hospedar discussées em um quadro de discussdo. Para obter mais
informacdes gerais sobre listas, consulte Introducéo as listas.

Discussdo em equipe
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Uma biblioteca é parecida com uma lista, exceto pelo fato de que armazena e gerencia arquivos, assim como
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informacdes sobre arquivos. E possivel controlar como os documentos sdo exibidos, controlados, gerenciados e
criados em bibliotecas. Para obter mais informagdes gerais sobre bibliotecas, consulte Introdugéo as bibliotecas.

As listas e as bibliotecas sdo armazenadas em sites. Um site € um grupo de paginas da Web relacionadas, em que
sua equipe pode trabalhar com projetos, realizar reunides e compartilhar informagées. Por exemplo, sua equipe
pode ter seu proprio site para armazenar agendas, arquivos e listas. Para obter mais informagdes gerais sobre sites,
consulte Introdugéo aos sites, espacos de trabalho e paginas

T Parte superior da pagina

Adicionando conteudo

E possivel adicionar itens a listas e arquivos a bibliotecas usando um navegador da Web. Também & possivel salvar
arquivos em uma biblioteca a partir de alguns programas cliente compativeis com o Windows SharePoint Services.
Por exemplo, é possivel salvar um documento do Microsoft Office Word em uma biblioteca em um site do
SharePoint enquanto estiver trabalhando no Word.

Para adicionar um item a uma lista ou um arquivo a uma biblioteca, € preciso ter permisséo para contribuir com a
lista ou biblioteca. Para obter mais informagdes sobre como sua organizagéo usa permissées e niveis de permissao,
consulte o proprietario ou o administrador do site.

As listas e bibliotecas também podem ter a vantagem de recursos de email, se o email de entrada ou saida tiver
sido habilitado em seu site. Algumas listas, como calendarios, avisos, blogs e quadros de discusséo, podem ser
configuradas de forma que as pessoas possam adicionar conteldo a elas enviando um email. Outras listas, como
listas de tarefas e de acompanhamento de questdes, podem ser configuradas para enviar email as pessoas quando
itens forem atribuidos a elas.

Documentos de Marketing
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1 Documentos, discussdes e outros conteudos sao enviados por email.

2 O conteudo é adicionado a listas e bibliotecas.

Quando o item ou arquivo é adicionado, outras pessoas que possuem permissao para ler a lista podem exibir o item
Ou arquivo, a menos que seja necessaria uma aprovagao. Se o item ou arquivo exigir aprovagao, sera armazenado
em um estado pendente na lista ou biblioteca até que alguém com as permissdes apropriadas o aprove. Se vocé ja
estiver exibindo a lista ou biblioteca quando um item ou arquivo for adicionado, pode ser necessario atualizar o
navegador para ver o novo item ou arquivo.

http://office.microsoft.com/pt-br/sharepointtechnology/HA100242771046.aspx?mode... 03/02/2010



Guia de Introdu¢do ao Windows SharePoint Services - Windows SharePoint Services ... Page 3 of 11

Além de adicionar conteudo a listas ou bibliotecas existentes, é possivel ter permissao para criar novas listas ou
bibliotecas. Os modelos de lista e biblioteca ddo um ponto de partida. Dependendo do nivel de permissdo, também
& possivel criar e personalizar paginas e sites novos.

Localize links para obter mais informagdes sobre como adicionar conteudo a sites na se¢gdo Consulte também.

Listas

Embora os tipos de listas variem, o procedimento para adicionar itens a elas € parecido; portanto, ndo é preciso
aprender varias técnicas para trabalhar com diferentes tipos de listas. Um item de lista contém texto em uma série
de colunas, mas algumas listas podem permitir que anexos sejam adicionados ao item. Para obter mais
informacdes sobre a adigéo de itens de lista, consulte Adicionar, editar ou excluir um item de lista.

Em muitos tipos de sites, algumas listas s&o criadas para vocé. Essas listas padréo variam de um quadro de
discussao a uma lista de calendarios. Também é possivel criar listas a partir de varios tipos de modelos de listas,
que fornecem estrutura e definigbes para proporcionar um ponto de partida. Para obter mais informagdes sobre a
criagao de listas, consulte Criar uma lista

= Tipos de listas padrao

O tipo de lista utilizado dependera do tipo de informagédo compartilhada:

= Avisos Use uma lista de avisos para compartilhar noticias e status e para fornecer lembretes. Os avisos
aceitam formatagéo aprimorada com imagens, hiperlinks e texto formatado.

= Contatos Use uma lista de contatos para armazenar informagdes sobre pessoas ou grupos com os quais
vocé trabalhe. Se vocé estiver usando um programa de gerenciamento de contatos ou email que seja
compativel com o Windows SharePoint Services 3.0, podera exibir e atualizar seus contatos do site do
SharePoint no outro programa. Por exemplo, vocé pode atualizar uma lista de todos os fornecedores da sua
organizagao do Office Outlook 2007. Uma lista de contatos, na verdade, ndo gerencia os membros do seu
site, mas pode ser usada para armazenar e compartilhar contatos para a sua organizagdo, como uma lista
de fornecedores externos.

= Quadros de discussdao Use um quadro de discussao para fornecer um lugar central para registrar e
armazenar discussbées em grupo, similar ao formato dos grupos de noticias. Se o administrador tiver
habilitado as listas no site para receber email, os quadros de discussao poderao armazenar discussoes de
email dos programas de email mais comuns. Por exemplo, vocé pode criar um quadro de discusséo para o
langamento de um novo produto da empresa. Se vocé estiver usando um programa de email que seja
compativel com Windows SharePoint Services 3.0, podera exibir e atualizar o quadro de discusséo
enquanto estiver trabalhando no outro programa.

= Links Use uma lista de links como um lugar central para os links para a Web, a intranet da empresa e
outros recursos. Por exemplo, vocé pode criar uma lista de links para os sites dos seus clientes.

= Calendario Use um calendario para todos os eventos da sua equipe ou para situagdes especificas, como
feriados da empresa. Um calendario permite uma visualizacéo clara (semelhante ao calendario de mesa ou
de parede) dos eventos da equipe, incluindo reunides, eventos sociais e eventos de dia inteiro. Vocé
também pode controlar etapas da equipe, como términos de prazos ou datas de langamento de produtos,
ndo relacionadas a um intervalo de tempo especifico. Se estiver usando um programa de email ou de
calendario compativel com o Windows SharePoint Services 3.0, vocé podera ver e atualizar o calendario a
partir do site do SharePoint enquanto trabalha no outro programa. Por exemplo, vocé pode comparar e
atualizar o calendario no site do SharePoint com datas do seu calendario do Office Outlook 2007, exibindo
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os dois calendarios lado a lado ou sobrepostos no Oftice Outlook 2007.

= Tarefas Use uma lista de tarefas para controlar informagdes sobre projetos e outros afazeres do grupo.
Vocé pode atribuir tarefas as pessoas, além de controlar o status e o percentual finalizado a medida que a
tarefa avancga até ser concluida. Se estiver usando um programa de email ou de gerenciamento de tarefas
compativel com o Windows SharePoint Services 3.0, vocé podera ver e atualizar as tarefas a partir do site
do SharePoint no outro programa. Por exemplo, vocé pode criar uma lista de tarefas para o processo de
orcamento da sua empresa e, mais tarde, exibi-la e atualiza-la no Office Outlook 2007 junto com suas outras
tarefas.

= Tarefas do projeto Para armazenar informagdes em formato semelhante a uma lista de tarefas, mas que
também oferecem um modo de exibicdo Gantt com barras de progresso, use uma lista de tarefas de projeto.
Vocé pode controlar o status e o percentual concluido a medida que a tarefa avanga até sua conclusdo. Se
estiver usando um programa de email ou de gerenciamento de tarefas compativel com o Windows
SharePoint Services 3.0, vocé podera ver e atualizar suas tarefas de projeto a partir do site do SharePoint
no outro programa. Por exemplo, vocé pode criar uma lista de tarefas no site do SharePoint para identificar
e atribuir o trabalho e criar um manual de treinamento. Em seguida, vocé pode controlar o progresso da sua
empresa a partir do Office Outlook 2007.

= Acompanhamento de questées Use uma lista de acompanhamento de questdes para armazenar
informacdes sobre questdes especificas, como de suporte, e controlar seu progresso. Vocé pode atribuir
questdes, categoriza-las e relacionar questdes entre si. Por exemplo, vocé pode criar uma lista de
acompanhamento de questbes para gerenciar problemas e solugbes do servigo ao cliente. Vocé também
pode comentar as questdes toda vez que edita-las, criando um histérico dos comentarios sem alterar a
descricao original da questao. Por exemplo, um representante de servigo ao cliente pode registrar todas as
etapas tomadas para solucionar um problema e os resultados.

= Pesquisa Para coletar e compilar comentéarios, como uma pesquisa de satisfagéo do funcionario ou
questionario, use uma pesquisa. Vocé pode criar suas perguntas e respostas de varias maneiras diferentes
e ter uma viséo geral dos seus comentarios. Se vocé tiver um programa de banco de dados ou planilha
instalado que seja compativel com Windows SharePoint Services 3.0 ou Windows SharePoint Services 2.0,
podera exportar os resultados para analisa-los mais detalhadamente.

= Personalizado Embora seja possivel personalizar qualquer lista, vocé pode comegar com uma lista
personalizada e personalizar apenas as configuracdes desejadas. Também é possivel criar uma lista
baseada em uma planilha, se vocé tiver um programa de planilha compativel com o Microsoft Windows
SharePoint Services 3.0 ou o Windows SharePoint Services 2.0, além do Microsoft Internet Explorer e o
Microsoft Windows. Por exemplo, vocé pode importar uma lista do Microsoft Office Excel 2007 que vocé
mesmo criou para armazenar e gerenciar contratos com fornecedores.

Bibliotecas

Uma biblioteca € um local em um site onde vocé pode criar, coletar, atualizar e gerenciar arquivos com membros da
equipe. Cada biblioteca exibe uma lista de arquivos e informagdes chave sobre os arquivos, o que ajuda as pessoas
a utiliza-los para trabalharem juntas.

E possivel adicionar um arquivo a uma biblioteca carregando-o a partir de um navegador da Web. Depois que o
arquivo for adicionado a biblioteca, outras pessoas com permisséo para exibir bibliotecas poderéo vé-lo. Se vocé ja
estiver exibindo a biblioteca quando um item ou arquivo for adicionado, pode ser necessario atualizar o navegador
para ver o novo arquivo.

Se vocé estiver usando um programa compativel com o Windows SharePoint Services, podera criar um novo

arquivo com base em um modelo enquanto estiver trabalhando na biblioteca. Também é possivel salvar um arquivo
Pagina original: http://office.microsoft.com/pt-br/sharepointtechnology/HA100242771046.aspx
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na biblioteca a partir de outro programa. Para obter mais informagdes sobre a adi¢cdo de arquivos a bibliotecas,
consulte Adicionar um ou mais arquivos a uma biblioteca

Uma biblioteca padréo, chamada Documentos Compartilhados, é criada juntamente com varios tipos de sites.
Documentos Compartilhados € uma biblioteca de documentos que pode ser usada para armazenar varios tipos
de arquivos. E possivel criar mais bibliotecas, como uma biblioteca de imagens para armazenar imagens, se tiver
permisséo para gerenciar listas. Para obter mais informacgdes sobre a criagéo de bibliotecas, consulte Criar uma
biblioteca.

= Tipos de bibliotecas

O tipo de biblioteca usado depende dos tipos de arquivos compartilhados:

= Biblioteca de documentos Para muitos tipos de arquivos, inclusive documentos e planilhas, use uma
biblioteca de documentos. Vocé pode armazenar outros tipos de arquivos em uma biblioteca de
documentos, embora alguns tipos de arquivos estejam bloqueados por razdes de seguranca. Quando vocé
trabalha com programas compativeis com o Windows SharePoint Services, é possivel criar esses arquivos a
partir da biblioteca. Por exemplo, sua equipe de marketing pode ter sua propria biblioteca para materiais de
planejamento, noticias e publicagdes.

= Biblioteca de Imagens Para compartilhar um conjunto de graficos ou imagens digitais, use uma biblioteca
de imagens. Apesar de ser possivel armazenar imagens em outros tipos de bibliotecas do SharePoint,
bibliotecas de imagens tém muitas vantagens. Por exemplo, a partir de uma biblioteca de imagens vocé
pode visualizar imagens em uma apresentagéo de slides, fazer o download de imagens para o seu
computador e editar imagens com programas graficos compativeis com o Windows SharePoint Services.
Considere a possibilidade de criar uma biblioteca de imagens se sua equipe reutilizar muitos elementos
graficos, como logotipos e imagens corporativas, ou se desejar armazenar imagens de eventos da equipe
ou de langamentos de produtos.

= Biblioteca de Paginas Wiki Para criar uma cole¢do de paginas wiki conectadas, use uma biblioteca de
paginas wiki. Um wiki permite que varias pessoas reinam informagdes cotidianas em um formato facil de
criar e modificar. Vocé pode adicionar a sua biblioteca paginas wiki que contém imagens, tabelas, hiperlinks
e links internos. Por exemplo, se sua equipe criar um site wiki para um projeto, o site podera armazenar
dicas e truques em uma série de paginas que se conectam umas as outras.

= Biblioteca de formularios Se vocé precisar gerenciar um grupo de formularios comerciais baseados em
XML, use uma biblioteca de formularios. Por exemplo, sua organizagao pode desejar usar uma biblioteca de
formularios para relatérios de despesas. A configuragdo de uma biblioteca de formularios exige um editor
XML ou um programa de design XML compativel com o Windows SharePoint Services, como o Microsoft
Office InfoPath.

Sites e paginas

Um site pode servir para um propdsito geral, como armazenar informagdes que sua equipe consulta com
frequéncia, como agendas, diretrizes e arquivos. Ou pode servir para um fim mais especifico, como manter o
controle de uma reunido ou hospedar um blog onde um membro de sua empresa poste regularmente noticias e
idéias.
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Sua organizagéo pode usar paginas, subsites (subsite: um site da Web completo armazenado em um subdiretério
nomeado do site de nivel superior. Cada subsite pode ter permissées de administracéo, criagao de paginas e
navegacao independentes do site de nivel superior e de outros subsites.) e sites de nivel superior (site de nivel
superior: um site no topo da hierarquia de um conjunto de sites, de onde vocé pode gerenciar os recursos do
conjunto de sites. Um site de nivel superior pode ter varios subsites.) para dividir o contetdo do site em sites
distintos, gerenciaveis separadamente. Por exemplo, cada departamento da organizacao pode ter seu préprio site
da equipe.

E possivel adicionar contelido aos sites adicionando listas e bibliotecas. Se tiver permissao, vocé também podera
adicionar paginas ao seu site. E aconselhavel adicionar Paginas de Web Parts (Pagina de Web Part: um tipo
especial de pagina da Web que contém uma ou mais Web Parts. A Pagina de Web Parts consolida dados, como
listas e graficos, e conteudo da Web, como texto e imagens, em um portal de informagdes dindmico criado em torno
de uma tarefa comum.), que permitem usar Web Parts para adicionar conteido dinamico rapidamente. Uma Web
Part € uma unidade modular de informagdes que constitui o elemento basico de uma Pagina de Web Part. Vocé
pode adicionar Web Parts a zonas de Web Part em uma Pagina de Web Part e personalizar as Web Parts
individuais para criar uma pagina exclusiva para os usuarios do seu site.

Se vocé precisar criar novos sites, podera escolher entre varios tipos de modelos de sites que proporcionarao um
ponto de partida. O fato de vocé poder ou nao criar sites e subsites depende de como a organizagéo definiu seus
sites e as permissdes para cria-los. Para obter mais informagbes sobre como sua organizagao gerencia as
permissodes de sites, consulte o proprietario ou administrador do site. Para obter mais informag&es sobre a criagéo
de sites, consulte Criar um site.

=l Tipos de modelos de site padrao

= Site da equipe Selecione este modelo de site quando desejar criar um site que as equipes possam usar
para criar, organizar e compartilhar informagdes. O modelo incluir uma biblioteca de documentos e listas
béasicas como Avisos, Calendario, Contatos e Links.

= Site em branco Selecione este modelo de site quando desejar criar um site com uma home-page em
branco que planeje personalizar. Vocé pode usar um programa de design da Web que seja compativel com
o Windows SharePoint Services, como o Microsoft Office SharePoint Designer 2007, para adicionar listas
interativas ou quaisquer outros recursos.

= Site de Espaco de Trabalho de Documento Selecione este modelo de site quando desejar criar um site
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que ajude os integrantes da sua equipe a trabalhar em conjunto em documentos. Este modelo tornece uma
biblioteca de documentos para armazenar o documento principal e os arquivos de suporte, uma lista de
Tarefas para atribuir itens pendentes e uma lista de Links para recursos relacionados ao documento.

Site Wiki Selecione este modelo de site quando desejar criar um site em que os usuarios possam, facil e
rapidamente, adicionar, editar e criar links para paginas da Web.

Site de Blog Selecione este modelo de site quando desejar criar um site em que os usuarios possam
postar informagdes e permitir que outras pessoas comentem sobre elas.

Site de Espaco de Trabalho de Reunido Basica Selecione este modelo de site quando desejar criar um
site que ajude vocé a planejar, organizar e controlar uma reunido com o restante da sua equipe. O modelo
inclui as seguintes listas: Objetivos, Participantes, Pauta e Biblioteca de Documentos.

Site de Espaco de Trabalho de Reunido em Branco Selecione este modelo de site quando desejar criar
um site de Espacgo de Trabalho de Reunido em branco que vocé pode personalizar, com base nas suas
necessidades.

Site de Espaco de Trabalho de Reunido para Decisbes Selecione este modelo de site quando desejar
criar um site que seja ideal para revisar documentos e registrar decisdes alcangadas na reunido. O modelo
inclui as seguintes listas: Objetivos, Participantes, Pauta, Biblioteca de Documentos, Tarefas e
Decisdes.

Site de Espacgo de Trabalho de Reunido para Eventos Sociais Selecione este modelo de site quando
desejar criar um site que ajude vocé a planejar e coordenar ocasides sociais. O modelo inclui as seguintes
listas: Participantes, Dire¢des, Itens para a Reuniao, Discussdes e Biblioteca de Imagens.

Site de Espacgo de Trabalho de Reunidao Multipagina Selecione este modelo de site quando desejar criar
um site que fornega todos os elementos basicos para planejar, organizar e controlar uma reunido com varias
paginas. O modelo contém as seguintes listas: Objetivos, Participantes e Pauta além de duas paginas em

branco para vocé personalizar com base nas suas necessidades.

T Parte superior da pagina

Gerenciando e trabalhando com contetuido

Para ajudar sua equipe a ser mais produtiva, ha varias maneiras de gerenciar e expandir o contetudo de listas,

bibliotecas e sites. Alguns recursos ajudam sua equipe a localizar e trabalhar de modo mais eficiente com
informacdes. Outros recursos ajudam a gerenciar o acesso as informacdes.

Organizando listas

Ha varias maneiras de organizar listas para que sua equipe possa trabalhar com elas de modo mais eficiente. Por

exemplo, é possivel usar os modos de exibigdo para ajudar departamentos especificos a localizarem as

informacdes nas quais estdo mais interessados, como as tarefas com prioridade mais alta ou todos os itens

atribuidos a cada pessoa. Também é possivel adicionar pastas as suas listas.

Alguns recursos ajudam sua equipe a criar e gerenciar itens de lista de modo eficiente em varias listas. Por

exemplo, é possivel criar uma coluna que fornega informacgdées sobre itens de lista e compartilha-la em outras listas.

Para obter mais informag¢des sobre como organizar e trabalhar eficientemente com listas, consulte Organizar itens

em uma lista.

Organizando bibliotecas
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O modo como os arquivos serdo organizados em uma biblioteca depende das necessidades do seu grupo e de
como voceé prefere armazenar e pesquisar suas informagdes. Um minimo de planejamento pode ajuda-lo a definir
uma estrutura que funcione melhor para sua organizacao.

Por exemplo, se vocé quiser tornar um arquivo disponivel em varias bibliotecas, € possivel copia-lo faciimente em
outras bibliotecas no seu site. Podem ocorrer solicitacdes de atualizagdes caso o arquivo tenha sido alterado.

Os mesmos recursos utilizados com listas, como os modos de exibi¢cdo e pastas, também podem ser usados para
gerenciar informagdes. Para obter mais informagdes sobre a organizagdo e o gerenciamento de arquivos em
bibliotecas, consulte Organizar arquivos em uma biblioteca.

Usando recursos de acessibilidade

Os sites séo criados de modo que as listas, bibliotecas e outros recursos possam ser acessados integralmente
usando apenas o teclado. O Modo Mais Acessivel permite que os usuarios de tecnologias de acessibilidade
interajam mais facilmente com os menus e outros controles. Os links Ir Para o Contetido Principal permitem que
os usuarios de teclado ignorem os links de navegacao repetitivos e saltem diretamente para o conteido mais
significativo de uma pagina.

A marcacéo de titulos foi projetada para definir melhor a estrutura e melhorar a navegacéo para os usuarios de
leitores de tela. As imagens carregadas no site permitem a definicdo de um texto alternativo personalizado. Por
exemplo, é possivel usar a Web Part Imagem de Site para atribuir um texto alternativo personalizado a uma imagem
que aparece na home page ou que tenha sido adicionada a uma biblioteca de imagens. Na visualizagao de sites, as
opgdes de alto contraste do Microsoft Windows funcionam bem para os usuarios com deficiéncias visuais.

Para obter mais informagdes sobre a navegacéo nos sites usando o Modo Mais Acessivel, consulte Recursos de
acessibilidade.

Controlando versodes

Sua lista ou biblioteca pode ser definida para controlar versdes, de modo que seja possivel restaurar uma versao
anterior caso vocé cometa um erro, e para exibir um histérico das alteracdes por versdo. Quando as versdes sao
controladas, as revisées nos itens ou arquivos e suas propriedades s&o armazenadas. Isso permite gerenciar
melhor o conteudo a medida que ele é revisado e até mesmo restaurar uma versao anterior caso vocé cometa um
erro na versao atual. O controle de vers&o é especialmente util quando varias pessoas trabalham juntas em projetos
ou quando as informagdes passam por varios estagios de desenvolvimento e revisao.
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‘Mo, 4 Modficade  Modificado por Zomentarios
‘Esta & a versSo principal publicada no momento

2.0- 1 E15/2008  Mina Vietzen Pevisio Legal

1.3 S/14/2009  Vanessa Garcia  Data de conclus&o aItE:E
: Daka de Co... 9)6/2006
1.4 D =5{13/2009  Mike Miler Mimeros atualizados
1.1 5/11/2009  VanessaGarcia  Alouns erros de digita;;

1.0 5/10/2009  Dave Matsuhara  Pronbo para a primeira?
0.z si10fzo02  Mike Miller arafico inserido :
01— 3 J10/2009 Dave Matsubara  Dados de vendas au:liu:i:i

1 A versao principal publicada atualmente é realgada e o nUmero da versao € um numero inteiro.
2 Uma versao é criada quando as propriedades ou metadados sao alterados.

3 A primeira verséo de um arquivo é sempre o numero de versao secundaria 0.1.

O controle de versoes fica disponivel para itens de lista em todos os tipos padréo de lista — inclusive calendarios,

listas de acompanhamento de questdes e listas personalizadas — e para todos os tipos de arquivo que podem ser
armazenados em bibliotecas — inclusive Paginas de Web Parts. Para obter mais informagdes sobre o controle de

versdes, consulte Introdug¢do ao controle de versoes.

Gerenciando o fluxo de trabalho

Os fluxos de trabalho ajudam as pessoas a colaborarem em documentos e gerenciar tarefas de projetos através da
implementacao de processos empresariais especificos nos documentos e itens de um site do SharePoint. Os fluxos
de trabalho ajudam as organizagbes a aderir a processos empresariais consistentes, e também melhoram a
eficiéncia e a produtividade organizacional ao gerenciar as tarefas e as etapas de processos empresariais
especificos. Isso permite que os responsaveis por essas tarefas concentrem-se na execugao do trabalho e ndo no
gerenciamento do fluxo de trabalho.

Os fluxos de trabalho podem simplificar o custo e o tempo necessarios para coordenar processos empresariais
comuns, como a aprovagao de projetos ou a revisdo de documentos, gerenciando e controlando as tarefas
humanas incluidas nesses processos. Por exemplo, uma organizagdo pode criar e implantar um fluxo de trabalho
personalizado basico para gerenciar o processo de aprovagao de rascunhos de documentos em uma biblioteca de
documentos. Para obter mais informagdes sobre a criagdo e o gerenciamento de fluxos de trabalho, consulte
Introdugao aos fluxos de trabalho.

Trabalhando com tipos de conteudos

Sua lista ou biblioteca pode suportar varios tipos de contetido. Os tipos de conteido permitem que as empresas
organizem, gerenciem e manipulem grandes quantidades de conteido de maneira mais eficiente. Se sua lista ou
biblioteca for configurada para permitir varios tipos de conteudos, vocé podera adicionar os tipos de contetidos de
uma lista de opgdes disponiveis que sua empresa usa com frequiéncia, como Apresentagées de Marketing ou
Contratos.

Ao adicionar um tipo de conteudo a uma lista ou biblioteca, vocé permite que essa lista ou biblioteca contenha itens
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desse tipo. Depois disso, os usuarios poderado usar o menu Novo dessa lista ou biblioteca para criar novos itens
desse tipo.

Uma das principais vantagens dos tipos de conteudo de listas ou bibliotecas é que eles permitem que uma unica
lista ou biblioteca contenha varios tipos de itens ou de documentos, cada um dos quais pode ter metadados,
diretivas ou comportamentos exclusivos. Para obter mais informagdes sobre como trabalhar com tipos de contetdo,
consulte Introdugéo aos tipos de conteudo.

Navegando no conteudo

Os elementos de navegacao ajudam as pessoas a navegarem pelo conteudo de que necessitam. Dois itens de
navegacao que podem ser personalizados sao a barra de links superior e o Inicio Rapido.

Utilizando as paginas de definicdes de cada lista ou biblioteca, é possivel escolher quais listas ou bibliotecas
aparecerao no Inicio Rapido. Também é possivel alterar a ordem dos links, adicionar ou excluir links e adicionar ou
excluir as segbes em que os links sdo organizados. Por exemplo, se tiver um nimero excessivo de listas na segéo
Listas, vocé podera adicionar uma nova segéo de Listas de Tarefas contendo links para as suas listas de tarefas.
Todas essas alteragbes no Inicio Rapido podem ser feitas a partir de um navegador compativel com o Windows
SharePoint Services 3.0. E possivel até adicionar links para paginas externas ao site.

Documentos

= Docurnentos Cormpark. ..

Imagens
Listas
= Calendario

= Tarefas

Discussies

= Discussdes em Equipe

Pesquisas

Sites

= Gerenciamento de Es..,
® Plangjamento de Con...
= Yendas e Marketing

Pessoas e Grupos

A barra de links superior fornece uma maneira de os usuarios de seu site obterem outros sites no conjunto de sites
exibindo uma linha de guias na parte superior de cada pagina do site. Quando vocé cria um novo site, & possivel
escolher se deseja incluir o site na barra de links superior do site pai e se deseja usar a barra de links superior a
partir do site pai.

t.2 .
22" Margie's Travel
pagina Inigial | Gerenciaments de Escridrio Planejarnento de Comrencie Wendas & Maketing

Se seu site estiver utilizando uma barra de links superior exclusiva, é possivel personalizar os links que aparecem
nessa barra. Qualquer site criado abaixo do site pai também pode ser exibido na barra de links superior, desde que
os sites estejam configurados para herdar a barra de links superior do site pai. Também é possivel incluir links para
outros sites externos ao seu conjunto de sites. Para obter mais informagbes sobre a personalizagcao da navegacéo,
consulte Personalizar a navegagéo do site.
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Mantendo-se atualizado com as alteracdes

O RSS fornece uma maneira conveniente de distribuir e receber informagdes em um formato padronizado, incluindo
atualizagdes em listas e bibliotecas. Um formato de arquivo XML padronizado permite que as informagdes sejam
exibidas por muitos programas diferentes. Também ¢é possivel inscrever listas e bibliotecas usando alertas para
saber quando o conteudo foi alterado.

Uma equipe pode usar suas alimentagdes como uma maneira de personalizar o seu conteudo para membros da
equipe que subscrevam suas alimentagdes e para oferecer links apontando para os seus sites. As alimentacdes
RSS s&o uma maneira facil de controlar o progresso da equipe e as atualizagdes do projeto. Ao invés de navegar
em varios sites de equipes, vocé recebe automaticamente as noticias ou atualizagdes mais recentes desses sites.

Gerenciando o acesso ao conteudo

O proprietario ou o administrador de um site pode conceder niveis de permissdo a usuarios e a grupos do
SharePoint, que contém usuarios. As permissées podem ser aplicadas a um site, as listas e bibliotecas de um site e
aos itens nas listas e bibliotecas.

E possivel atribuir niveis de permiss&o diferentes para objetos diferentes, como um site, uma lista, uma biblioteca ou
uma pasta especifica dentro de uma lista ou biblioteca, um item de lista ou um documento. Para obter mais

informacdes, consulte Sobre o controle de acesso aos sites e ao contetdo do site.

1 Parte superior da pagina
© 2010 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

http://office.microsoft.com/pt-br/sharepointtechnology/HA100242771046.aspx?mode... 03/02/2010



