Departamento de Suporte e Atendimento

PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacéao

Manual do Usuério

Carregamento de Arquivo

Yammer

Template Versdo 1.1



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

SUMARIO

L. NErOOUGCEO oo
2. CArregar ATQUIVO .o.uu ittt e et a et a e e r e e e re s
3. Fixar Arquivos ou Links na Tela Inicial ...,

S 1 o Y [l o o [IAY A =T Yo 1=

Carregamento de Arquivo

Pagina 2 de 8



PODER JUDICIARIO
A A ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Diretoria Geral de Tecnologia da Informacao
PJER Departamento de Suporte e Atendimento

Carregamento de Arquivo

1. Introducao

O Yammer é uma rede corporativa gue traz a aparéncia e conceitos das redes sociais
externas como Facebook e Twitter, porém é projetado para colaboracdo de equipes de
trabalho através de compartilhamento de arquivos, chat corporativo, criacdo de grupos de
solucdes e outras funcionalidades.

Ele oferece fiexibilidade e agilidade, uma vez que seu conteldo pode ser acessado a
qualquer tempo e de qualquer lugar inclusive por dispositivos moveis.

Neste manual apresentaremos o procedimento para gque o usuario possa incluir um
arguivo no Yammer (que poderd estar em diversos formatos), e a partir do momento em que
o arquivo for transferido, ele poderd ser publicado para que outras pessoas possam acessa-
lo, visando o compartilhamento de informacdes.
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2. Carregar Arquivo

Na tela inicial, cligue nas reticéncias e depois cligue em ARQUIVOS.

n = oA vee B atuzlizar B votagio ¥ Elogiar
A+ CONVIDAR

Q. Pesquisar | 8% GRUPOS Mo que vocé esta trabalhando agora? Compartilhe.
GRUPOS DE TIRJIUS.ER B PESSOAS
DGTEC-DEATE-SEMOS & ARQUIVOS ;coherta - Todes - Seguindo
Marketing . ® APLCATVOS Toda a Empresa
SUPORTE YAMMER @ Alex —1 de Margo as 2:52pm
29 veri has #joined the tjrjjus.br network. Take a moment to welcome Alex.
Portal do Conhecimento - D... ul CURTIR 4~ RESPONDER & COMPARTILHAR TRADUZIR  +»+

DGTEC-Diretoria Geral de T...

100
DGTEC-DEINF-DIRED € #loined

Sales :
- . 9 Redigir uma resposta
Competitive Intelligence

Toda a Empresa 11

Figura 1 - Tela inicial do Yammer.

O sistema carrega a tela de Acessados Recentemente. Seleciocne o grupoc em que ird ser

feito o anexo e clique em Carregar Arquivo.

% Todos os Arquivas i Camregar Arquivo 4+ Cnar Nota

& Arquivos Oficiais
DGTEC-DEATE-SEMOS

Meus Arguivos

B Acessados Recentemen. Documentos Motas Imagens Videos Arguivos Oficiais

Mome Tipo Grupo Atualizado pela Ultima...  Atualizade pela Uitima...
i~ Seguindo
= Atualizado por Mim B Motificacdes por e-mail & pelo Desktop & pdf DGTEC-DEATE.. @ Frank 26 de Fevereiro i
& Enviada por Email para... [ 7 Yammer.Motifier & exe DGTEC-DEATE... e Mariana 26 de Fevereiro -
Meus Grupas |5 Link para teste video nos navegaderes @& twt DGTEC-DEATE... @ Frank 20 de Qutubro d... |~

& Toda a Empresa
S DSTEC-DEATE-SEMOS

= Marketing

Figura 2 - Carregar Arquivo.
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Cligue em Escolher arquivo.
Carregar Um Arquivo Para DGTEC-DEATE-SEMOS

Selaecione um arquivo Escolher arquivo

Figura 3 - Escolher arquivo.

Selecione o arguivo que serd anexado e cligue em Abrir.

{23 Escolher arquivo a carregar @
%*ﬂm Area de Trabalho » - | 3 | | Pesquisar Area de Trabalho 2 |
Organizar « Mova pasta %:: ~ [ @

; - } Adobe Acrobat Document Documento de Texto -
3 Favoritos B = 170KB 26 bytes
Bl Area de Trabalho > ] Cnelrive for Business Cutlook 2013
,@. Downloads Atalho Atalho
E Locais 145 KB 231 KB
#& OneDrive for Bus|_ .I% Photoshoponline % PORTAL - DGTEC
5 Atalho da Internet Atalho da Internet
130 brytes 232 bytes
[ Bibliotecas
0 ¢ PTT-20151213-WAD020.amr PTT-20151214-WADOOY .amr
elllonied Jj AMR Audio File J‘) AMR Audio File
Imagens 108 KB 406 KB
o) Msicas ~  EZI ROSANA.pdf s ScreenShot004.bmp
B4 Videos } Adobe Acrobat Document | Arquivo BMP
G 1,37 MB
SEMOS

(% Computador \. SEMOS W
sy - b Ao B

TRarar

Atalho da Internet

T

Mome: - ‘ [Todos as Arquivos (%)

)

| Abyrir | [ Cancelar ]

Figura 4 - Tela Escolher arquivo a carregar.
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Aguarde a transferéncia ser concluida e clique em Carregar.

Carregar Um Arquivo Para DGTEC-DEATE-SEMOS b
Selecione um arquivo Escolher arquivo
[=] ScreenShaotd04.bmp {cancluida) X

Carregar

Figura 5 - Botdo Carregar.

3. Fixar Arquivos ou Links na Tela Inicial

Para fixar arquivos ou links na tela inicial, cligue no grupo em que deseja fazer esse
procedimento. Neste exemplo selecionado o grupo DGTEC- DEATE- SEMOS do lado direito
da tela inicial. Cligue em Adicionar e selecione a opgao Arquivo.

fi = A { DGTEC DEATE-SEMOCS & vingressou @

CONVERSAS NAD LIDAS TODAS AS CONVERSAS ARQUIVOS NOTAS

Q, Pesquisar

‘GRUPOS DE TJRJ.JUS.BR

i 3 i MEMBROS
e ST S ‘ M ptualizar Bl votagio ¥ Elogiar @
. ;. QGOs00d

Compartilhe algo com este grupo...
SUPORTE YAMMER
29 veri PESQUISAR
Portal do Conhecimento - D... @ Frank 1= 2 horas atrds
Teste 3 Q. Pesguisar neste grupo

DGTEC-Diretoria Geral de T...
DGTEC-DEIMF-DIRED

= Postado em DGTEC-DEATE-SEMOS = Notes FIXO Adicionar
Sales ._/ Teste3 (Draft) e :

: Adid & arquivo
Competitive Intelligence i icione ar
links import (# Anotagio

Toda a Empresa u

este grupo.

ull CURTIR 4~ RESPOMDER < COMPARTILHAR  »= & Link

Figura 6 - Fixar arquivo na tela inicial.
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Selecione o arquivo conforme exemplificado na Figura 4 e cligue em Anexar.

Selecione Um Anexo X

& Arquivos — contelido carregado no Yammer MNotas — conteddo criado no Yammer

,

w

Meus Grupos A Todos os Tipos de Arquive -
Toda a Empresa Momea Tipo Grupo Camregado pela Ult... Carregado pala Ult... ~
DGTEC-DEATE-S... ; .
[g] Screenshotood 8 pmp DGTEC-DE... g Luis Ha 40 segundos
Marketing
SUPORTE YAMM.. [€ screenshatood 8  pmp DGTECDE.. 9 Luis 8 minutos atrés
29 veri " a
|& 1 medida Sigilosa - Distri.. wmy DGTEC-DE... @ Frank 3 de Margo
Portal do Conhe..
DGTEC-Diretoria.. |6 DGTEC - Mandado dePa.. B png DGTEC-DE... @' Claudie’ 2 de Marco
DGTEC-DEINF-DL. B
[&] DGTEC - Mandado de Pa... 8 o DGTEC-DE... @ Claudio 1 de Margo
Sales
. W - & L
Competitive Intel... |g] 02 - Parada Programada ipg DGTEC-CE... @ Claudio 1 de Marco (W]

Carregar Arquivo to DGTEC-DEATE- A Cancelar m

Figura 7 - 5elecionar e anexar o arquivo.

Ao clicar em Anexar, o documento ficara visivel na tela inicial do lado direto da tela.

DGTEC*DEATE“SEMOS (") v Inqressou 0

CONVERSAS NAO LIDAS TODAS AS CONVERSAS ARQUIVOS NOTAS

Do
Compartilhe algo com este grupo... @ e @ @ (.)

Q Pesquisar

GRUPOS DE TJRJ.JUS.BR

DGTEC-DEATE-SEMOS

PESQUISAR

Marketing @ Frank -2 horas atrés

SUPORTE YAMMER Teste 3 Q Pesquisar neste grupo

29 veri

Portal do Conhecimento - D... —0 Postado em DGTEC-DEATE-SEMOS > Notes FIXO Adicionar
. . ..'-/ Teste3 (Draft)

DGTEC-Diretoria Geral de T... . ScreenShot004

DGTEC-DEINF-DIRED
Sales h CURTIR 4 RESPONDER <& COMPARTILHAR  *+* GRUPOS RELACIONADOS
Competitive Intelligence

Toda a Empresa L g Redigir uma resposta 9@

+ Adicionar um grupo relacionado

Figura 8 - Documento fixado.
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4. Histoérico de Versoes

Versao Data Descricdo da alteracao ‘ Responsavel
1.0 07/03/2016 | Elaboracao do Manual Luis Carlos.
1.0 08/03/2016 | Revisdo template/ortogréafica Luis Carlos [/ Marcos

Nunes
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