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Windows SharePoint Services

Introducao a listas

* Ocultar tudo

Uma lista € um conjunto de informacdes que vocé compartilha com membros da equipe. Por exemplo, vocé pode
criar uma folha de inscricdo para um evento ou acompanhar os eventos da equipe em um calendario.
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Visao geral

Ao criar um site do Microsoft Windows SharePoint Services, varios tipos de listas s&o criadas para vocé. Essas
listas padrao variam de um quadro de discussdo até uma lista de calendarios.

Vocé pode personalizar e adicionar itens a essas listas, criar listas adicionais a partir de modelos de lista que ja
estao disponiveis e criar listas personalizadas apenas com as definigées e colunas de sua preferéncia.

Vocé pode exibir uma lista de diversas formas diferentes. Por exemplo, é possivel fornecer uma exibigdo em uma
pagina de todas as tarefas e uma exibicdo em outra pagina apenas com as tarefas de hoje. Também é possivel
usar pastas para organizar seus itens da lista. Por exemplo, é possivel exibir apenas os eventos atuais a partir de
um calendario em uma home page e criar uma exibi¢ao visual — semelhante a um calendario de parede — em
outra pagina.

Vocé tem dados em uma planilha que deseja usar em uma lista em um site do Microsoft Windows SharePoint
Services 3.0? Vocé pode criar uma nova lista, incluindo as colunas e os dados ao importar uma planilha.

Se vocé tiver programas de banco de dados instalados, compativeis com o Microsoft Windows SharePoint Services
3.0, como o Microsoft Office Access 2007, e seu navegador oferecer suporte a controles ActiveX, sera possivel
integrar seus dados de lista com ferramentas de banco de dados, como consultas, jungées e relatorios.

As listas também podem ser exibidas em Web Parts (Web Part: uma unidade de informagdes modular que consiste
em uma barra de titulo, um quadro e conteddo. As Web Parts sdo os blocos basicos para construgdo de uma
Pagina de Web Parts.) nas paginas de seu site. As Web Parts sdo os componentes basicos de um site e vocé pode
usa-los para adicionar itens diretamente de uma lista para uma Pagina de Web Part. Vocé também pode abrir uma
lista diretamente e trabalhar com ela. Por exemplo, a lista de Avisos padréo é exibida em uma Web Part de uma
nova home page, mas vocé também pode clicar no titulo da lista para abrir e trabalhar com ela em sua prépria
pagina.
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Maneiras de trabalhar com listas

A seguir sdo apresentadas algumas maneiras de se trabalhar com listas para ajudar vocé a gerenciar informacdes
de seu grupo:

= Rastrear versodes e historico detalhado Vocé pode rastrear versdes de itens da lista, de forma que seja
possivel visualizar quais itens foram alterados em cada versao, bem como quem alterou os itens de lista. Se
ocorreram erros em uma versao mais recente, vocé podera restaurar uma versao anterior de um item. O
rastreamento do histérico de uma lista sera especialmente importante se a sua organizagéo precisar
monitorar uma lista a medida que ela for desenvolvida.

m= 4 Modificado em Modificada por
8.0 |17/2/2008 9h30 »| TedBremer
Status Concluido
%% Conciuido 100 %
S0 35202008 Bh3s Carlos Carvallo
%% Conciuido 75 %
B0 12022005 11h33 Ted Bremer
%% Conciuido 25 %

= Exigir aprovagao Vocé pode especificar que a aprovagao de um item da lista seja obrigatéria para que ele
possa ser exibido por todos os usuarios. Os itens permanecem pendentes até serem aprovados ou
rejeitados por uma pessoa com permissao para isso. E possivel controlar quais grupos de usudrios poderao
exibir itens de lista antes de serem aprovados.

= |ntegrar email com uma lista Se emails de entrada ou saida tiverem sido habilitados em seu site, as listas
poderao aproveitar as vantagens dos recursos de email. Algumas listas, como calendarios, podem ser
configuradas de forma que as pessoas possam adicionar conteudo a elas enviando um email. Outras listas,
como a lista de tarefas, podem ser configuradas para enviar emails a pessoas quando os itens forem
atribuidos a elas. Sua organizagéo podera personalizar outros tipos de listas para receber email.

= Personalizar permissdes Vocé pode especificar se os participantes de sua lista poderao ler e editar
somente os itens criados ou todos os itens da lista. Os usuarios com permissao para gerenciar listas
poderéo ler e editar todos os itens da lista. Vocé também pode aplicar niveis de permisséo especificos para
um unico item de lista, por exemplo, se a questao contiver informagdes confidenciais.

= Criar e gerenciar exibigcdbes Seu grupo pode criar exibigbes diferentes da mesma lista. O conteudo da lista
real ndo sera alterado, mas os itens serdo organizados ou filtrados de forma que os usuarios possam
localizar as informagdes mais importantes ou interessantes, de acordo com suas necessidades.

= Usar formulas e valores calculados Vocé pode usar férmulas e valores calculados para gerar
informagdes dinamicamente nas colunas de uma lista. As operagdes podem incluir informagdes de uma ou
mais colunas em uma lista, bem como as fungdes do sistema como [hoje] para indicar a data atual. Por
exemplo, vocé pode especificar uma data de conclusdo padrao que é sete dias a partir da data atual.

= Manter-se informado sobre as alteragées Agora, listas e exibicdes no Windows SharePoint Services 3.0
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usam RSS, de forma que os membros de seu grupo de trabalho podem receber atualizagoes
automaticamente. RSS é uma tecnologia que permite receber e exibir atualizagbes ou RSS feeds de
noticias e informagdes em um local consolidado. Vocé também pode criar alertas de email para notificar
quando as listas s&o alteradas ou quando novos itens s&o adicionados. Os alertas serdo um modo pratico
de acompanhar as alteragbes importantes para vocé.

Compartilhar informagdes da lista com um programa de banco de dados Se vocé tiver um programa
de banco de dados instalado, compativel com o Windows SharePoint Services 3.0, como o Microsoft Office
Access 2007, vocé podera exportar e importar dados para seu site, e a partir dele, bem como vincular uma
tabela a partir do banco de dados a uma lista do SharePoint. Ao trabalhar com seus dados de lista em um
banco de dados, é possivel analisa-los como faria com quaisquer dados, como ao usar consultas, jungbes e
relatorios.

Usar listas de forma consistente nos sites Se o seu grupo trabalhar com varios tipos de listas, vocé pode
adicionar consisténcia entre as varias listas com tipos de contetdo (tipo de conteudo: um grupo reutilizavel
de configuragdes para uma categoria de contetido. Use tipos de conteldo para gerenciar metadados,
formulérios e comportamentos de itens e documentos de modo consistente. Tipos de conteudo séo
definidos no nivel local e usados em listas e bibliotecas.), colunas de site e modelos. Esses recursos
permitem que vocé reutilize as configuragdes e a estrutura da lista de uma forma eficiente. Por exemplo,
vocé pode criar um tipo de conteudo para uma questao do atendimento ao cliente que especifique certas
colunas (como contato do cliente) e processos comerciais do tipo de conteido. Outro exemplo € a criagdo
de uma coluna do site para nomes de departamento que possua uma lista suspensa dos departamentos.
Vocé pode reutilizar a coluna em varias listas para garantir que os nomes sempre aparecam da mesma
forma em todas elas.

Encontre links para mais informagdes sobre tipos de contetdo, colunas do site e modelos de listas na se¢édo
Consulte Também.

Trabalhar em itens de lista a partir de um programa de email Usando um programa de email compativel
com o Windows SharePoint Services 3.0, vocé podera levar as informagdes importantes da lista com vocé.
Por exemplo, com o Microsoft Office Outlook 2007, vocé podera exibir e atualizar tarefas, contatos e
quadros de discussdo em seu site a partir do Outlook.

1 Parte superior da pagina

Tipos de listas

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 formatagao aprimorada com imagens, hiperlinks e texto formatado.

Contatos Use uma lista de contatos para armazenar informacdes sobre pessoas ou grupos com o0s 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 discussdo Use um quadro de discusséo para fornecer um lugar central para registrar e

armazenar discussdes em grupo, similar ao formato dos grupos de noticias. Se o administrador tiver
Pagina original: http://office.microsoft.com/pt-br/sharepointtechnology/HA100242741046.aspx
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habilitado as listas no site para receber email, 0os 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 visualizagéo 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
os dois calendarios lado a lado ou sobrepostos no Office 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 avanga 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
or¢camento 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 exibigdo 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 questdes 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 servico ao cliente. Vocé também
pode comentar as questbes toda vez que edita-las, criando um histérico dos comentéarios sem alterar a
descri¢ao 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 comentarios, como uma pesquisa de satisfagdo do funcionario ou
questionario, use uma pesquisa. Vocé pode criar suas perguntas e respostas de varias maneiras diferentes
e ter uma visao 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 configuragdes 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 o0 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
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mesmo criou para armazenar e gerenciar contratos com fornecedores.
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