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1. Introducao

O Yammer é uma rede corporativa que 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 flexibilidade e agilidade uma vez que seu conteldo pode ser acessado a
qualquer tempo e de qualquer lugar inclusive por dispositivos méveis.

Este manual auxilia como fazer uma publicacdo de arquivos ou notas, compartilhando
com varios contatos, a fim de que possam visualizar o seu conteldo. Esta publicacdo pode
ser feita a partir de um documento que j& foi carregado no Yammer ou que esteja no préprio
computador da pessoa.
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2. Carregar Arquivo do seu Computador para Yammer

O Yammer possibilita carregar um arquivo do seu micro ou até mesmo do préprio
Yammer. E possivel também publicar uma nota, curtir, comentar e compartilhar um post.

Cligue no Clips.

2 Office 365 Yammer

~
n = A TP B Atualizar Bl Votagio P Elogiar
Q Pesquisar @
GRUPOS DE TJRJJUS.BR 2% Todaa Empresa | X | DGTEC-DEATE-SEMOS SEMOS | X Frank Ribeiro Andrade | X
DGTEC-DEATE-SEMOS 3 |
TJERJ - Teste & Yammer X | Adicionar tépicos
Toda a Empresa 20+
Postar
Descoberta - Todos - Seguindo o~
2t Toda a Empresa
@ Luis Carlos da Costa Santos Tiago — Hs 1 minuto
#luis
wwwntjrj jus.br
http:/fwww.tjrj jus.br/
il CURTIR (DESFAZER) 4= RESPONDER < COMPARTILHAR ==+
+ Criar um nove grupo Vocé curte isso
2% Descubra mais grupos
& #Luis
Mariana Miranda
jrjjus.br L
[ T, 2

Figura 1 - Anexar arquivo.

Selecione a opc¢ao Carregar uma arquivo do seu computador.

Office 365 Yammer

n = A W Atualizar Bl Votagio ¥ Elogiar
Pesquisar @

& Carregar um arquivo do seu computador

GRUPOS DE TJRJJUS.BR &% Toda a Empresa X | DGTEC-DEATE-SEMOS SEMOS X Frank F

DGTEC-DEATE-SEMOS 3 {1 Selecionar um arquivo no Yammer
TJERJ - Teste (# Selecionar uma nota no Yammer
Toda a Empresa 20+

Descoberta - Todos - Seguindo

22 Toda a Empresa
9 Luis Carlos da Costa Santos Tiago —Ha 1 minuto

#lnis

Figura 2 — Opgao Carregar um arquivo do seu computador.
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Selecione o arquivo a ser anexado e clique em Abrir.

(& Escolher arquivo a carregar ==
G@v‘! Area de Trabalho » ~ [#2 ][ Pesquisar Area e Trabathe 2]
Organizar Nova pasta g @ @

I Favoritos Mariana =

B Area de Trabalho

o Bibliotecas
Pasta do Sistema

Pasta do Sistema

&

[l§ Downloads YT
obe Reader
= L, sadte do Sist: L Atdine
asta do Sistema ] o
[l Bibliotecas Google Chrome N LibreOffice Calc
[ pocumentos @ | Atlho Atalho
Imsgens 213KB 1,34 KB
& Musicas LibreQffice Writer Ea’g\'nal\'(m'claldaimpressora
. Atalho exmarl
B8 Videos & LITKE g’j Aalho
~ ~
1%l Computador L 1 Manuais em Revisio E Misicas
&, SISTEMA (C) Pasta de arquivos l Pasta de arquivos
=a DADOS (E) ~ ~
POF PDF - PARA PUBLICAR - ANTIGOS
55 SEMOS (ATJERIZ08, Pasta de arquivos Pasta de arquivos
€ Rede Antivirus.t Caminhos e Links.bt
Documento de Texto Documenta de Texto
534 bytes 293 bytes
CyberLink DVD Suite Excel 2013
Atalho .4 g Atalho
1,16 KB rJ 2338
GPES _V18.docx Manual Dados Pessoais

Arquivo DOCX

Enderega.doc

g'n Computador
=] pysta do Sistema

Camtasia Studio &
Atalho
- 114KB
=5
i 1,36 KB

|j ¢ Visite 0 SmartSolutions da Lexmark
{ P Pro5500 Series
[Pl Atalho

-

Kk

LibreOffice Impress
Atalho

Passar para Templete
Pasta de arquivos

Acesso e configuragdes do idioma
¢ perfil.pdf
Adobe Acrobat Document

Imagem PNG
726 KB

f Gadwin PrintScreen
Atalho
1,19 KB

li:\_/‘:‘ 7= Meus Documentos
Atalh

= e

m

Nome: |

~| [Todos os Arquives {4 -

Figura 3 - Selecdo de arquivo.

Observe gue o sistema j& anexa o arquivo. Cligue em Postar.

J 1

[

Q, Pesquisar

GRUPOS DE TJRJJUS.BR
DGTEC-DEATE-SEMOS 3
TJER) - Teste

Toda a Empresa 20+

B Atualizar Bl Votacio P Elogiar

Acesso e configuragbes do idioma e perfil.pdf

Arquivo anexado com sucesso.

&% Toda a Empresa

Adicionar pessoas para notificar

& Yammer X | Adicionar tépicos

X ' DGTEC-DEATE-SEMOS SEMOS X | Frank Ribeiro Andrade

Figura 4 - Postar Arquivo do seu Computador.
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3. Carregar Arquivo Publicado no Yammer

Para utilizar um arquivo que ja tenha sido publicado no Yammer anteriormente, clique

em Selecionar um arquivo no Yammer.

P
n = oA === B ptuslizar Bl votagio ¥ Elogiar
Q, Pesquisar @
” .
GRUPOS DE TIRJJUS.BR & Toda a Empresa | . | DGTEC-DEATE-SEMOS SEMOS X | Frank fu o or 921 UM 2rduiva do seu computador
DGTEC-DEATE-SEMOS 3 Adicionar pessoas para notificar 00 Selecionar um arquiva no Yammer
[# Selecionar uma nota no Yammer
TJERJ - Teste & Yammer X | Adicionar tépicos
Toda a Empresa 20+
Postar
Descoberta - Todos - Seguindo -

2% Toda a Empresa
@ Luis Carlos da Costa Santos Tiago — Ha 1 minuto
g
Figura 5 - Opcao Selecionar um arqguivo no Yammer.
Abrird a tela Selecione Um Anexo. Cliqgue em Todos os Arquivos e selecione o anexo
desejado e clique em Anexar.

Selecione Um Anexo X

@ Arquivos — contetdo carregado no Yammer ‘ MNotas - contetdo criado no Yammer

Todos os Arquivos || Todos os Tipos de Arquive

Arquivas Cficiais
Mome Tipo Grupo Carregade pela Ult.. Carregado pela Ult.. A

Meus Arguivos = _— .
: 6] DGTEC - Mandado de Pa.. B png DGTEC-DE... @ Claudio Vi.. 24 horas atrés

Acessados Recen... 0 O

Arquivos que Sigo i DGTEC - Mandado de Pa.. 8 jpg  DGTEC-DE. @ Claudio Vi..  Terga-feira

Arquivos que Ca... - -
= . @ 02 - Parada Programada & jpa DGTEC-DE... @ Claudio Vi...  Terga-feira
Enviado por Ema...

Notificagées por e-maile.. B pdf DGTEC-DE... @ Frank Ribe.. 26 de Fevereiro
Meus Grupos

Toda a Empresa Motificagtes por e-mail e pel... pdf Toda a Em... @ Frank Ribe.. 26 de Fevereiro
DGTEC-DEATE-S.. Wy ]

e [g] yammer-loge-ps3 png Toda a Em... e Mariana M... 25 de Fevereiro (V]
Carregar Arquivo  to Toda a Empresa Cancelar

Figura 6 - Selecdo de anexo.
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Observe gue o sistema j& anexa o arquivo. Cligue em Postar.

1
n = oA D W Atualizar Bl Votagio ¥ Elogiar
Q Pesquisar @
CRURDS DELRLES R ..  HAcesso e configuragdes do idioma e perfil.pdf X
DGTEC-DEATE-SEMOS 3 Arguivo anexado com sucesso.
LEED =_... Notificagdies por e-mail e pelo Desktop.pdf X
Toda a Empresa 20+ Arguivo anexado com sucesso.

&% Toda a Empresa | X | DGTEC-DEATE-SEMOS SEMOS | X | Frank Ribeiro Andrade | X

Adicionar pessoas para notificar

& Yammer X | Adicionar tépicos
=

Descoberta - Todes - Seguindo -

Figura 7 - Postar anexo Arquivo Publicado.
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4. Curtir uma Postagem e Selecionar uma Nota

Cligue em Curtir abaixo da postagem e caso deseje digitar uma mensagem clique no
campo indicado abaixo, digite a mensagem e cligue em Postar.

nﬂ '

Q. Pesquisar

GRUPOS DE TJRJJUS.BR

ile CURTIR | 4= RESPONDER <2 COMPARTILHAR

DGTEC-DEATE-SEMOS 3
TJERJ - Teste o Mariana Miranda em resposta a Frank Ribeiro Andrade: x
Toda a Empresa 20+ B N . -
s Acrescentel uma nota para contribuir com a divulgagdo. @
& Grupos Externos kS
Com o5 grupos externcs, vocé pode colaborar Naotificar pesscas adicicnais..

com pessoas de outras empresas. Saiba mais.
Postar

Figura 8 - Curtir postagem.

Para utilizar uma Nota gque j& tenha sido incluida no Yammer anteriormente, cligue no
Clips e apés na opcdo Selecionar uma nota no Yammer.

il CURTIR (DESFAZER) 4 RESPONDER ~ « COMPARTILHAR =

Vocé curte isso

Q Mariana Miranda em resposta a Frank Ribeiro Andrade: x

Acrescentei uma nota para contribuir com a divulgagdo. 4

& Carregar um arquivo do seu computador
Notificar pessoas adicionais...
(] Selecionar um arquivo no Yammer

| (# Selecionar uma nota no Yammer |

Figura 9 - Opcédo Selecionar uma nota no Yammer.
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Abrird a tela Selecione Um Anexo. Cligue em Todas as Notas, selecione o anexo desejado

e cligue em Anexar.

Selecione Um Anexo X
@ Arquivos — contetido carregado ne Yammer ‘ & Notas - contetido criado no Yammer
Todas as Notas A Nome Crupo Publicado Pela Ultima Vez Por __ Publicado pela Ultima,,
Notas Oficiais ¥ammer - Vantagens Toda a Empr... ° Frank Ribeiro Andrade 26 de Fevereiro
Minhas Motas Mot Teste 8  peTEC-DEA.L ° Frank Ribeiro Andrade 15 de Qutubro de 2..,

Acessados Recen...
Notas que Sigo
Notas que Editei

Compartilhade p...

Meus Grupos
Toda a Empresa

DGTEC-DEATE-5... s

LINKS Toda a Empr... Draft

Cancelar Anexar

Figura 10 - Anexar uma nota.

Com a nota j& anexada clique em Postar.

s CURTIR (DESFAZER) 4 RESPONDER < COMPARTILHAR

Vocé curte isso

‘ Mariana Miranda em resposta a Frank Ribeiro Andrade; x

Acrescentei uma nota para contribuir com a divulgagao.

&

Yammer - Vantagens

Acredito que esta ferramenta sera muito Gtil para: » Reduzir o volume de troca de e-m..

Notificar pessoas adicionais...

X

==

Figura 11 - Postar nota.
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5. Compartilhar Postagem

Cligue em Compartilhar abaixo da postagem.

nﬁ P

Q, Pesquisar

GRUPOS DE TJRJJUS.ER
uh CURTIR 4 RESPONDER | < COMPARTILHAR == |

DGTEC-DEATE-5EMOS 3
TIERJ - Teste e Mariana Miranda em resposta a Frank Ribeiro Andrade: x
Toda a Empresa 20+ &
& Grupos Externos *
Com os grupos externos, vocs pode colaborar Naotificar pessoas adicicnais..

com pessoas de outras empresas. Saiba mais.

Postar

Figura 12 - Compartilhar Postagem.

Sera aberta a tela Compartilhar Esta Conversa. Preencha o nome da pessoa que deseja
notificar sobre seu compartilhamento no campo Notificar pessoas especificas.

Compartilhar Esta Conversa
28 Postar em um Grupo A Enviar via Mensagem Privada
Selecione um grupo

Diga algo sobre esta conversa

Notificar pessoas especificas
L e Luis Carlos da Costa Santos Tiago

6 Gilmar Silva
MARCOS FERRAZ
OFICIAL DE JUSTICA/PREGOEIRO
luiz felipe blanco schwartz
selic

° Frank Ribeiro Andrade
Mariana Miranda
Analista de Suporte Jr

Figura 13 - Notificar pessoas especificas.
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Serd necessario selecionar também um grupo com o qual deseja compartilhar, apds

cligue em Compartilhar.

Compartilhar Em Mensagem Privada X

A28, Postar em um Grupo A Enviar via Mensagem Privada

Digite para pesquisar resultadaos

ﬁ Toda a Empresa

Este & o grupo padrdo para fodos da red.. N

=™~ DGTEC-DEATE-SEMOS
Ly semos

o™~ TIERI - Teste

pessoas especificas

DGTEC-Diretoria Geral de Tecnologia...
q Diretoria Geral de Tecnologia da Inform. ~

= __H Portal do Cenhecimento - DGCOM/...
= Grupo para debater e implementar conc...

B MG
SUPGRTE YAMMER
$ "1k v

DGTEC-DEINF-DIRED & co mpartilhar

CompEtl-tl-UE IntE”igE - _

Figura 14 - Selecdo de grupo.

Serd exibida uma mensagem de confirmacao de compartilhamento.

0 Esta conversa foi compartilhada com éxito.

algumas ima

e +  Atualizagtes sobre o trabalho em DGTEC-DEAT
equipe e projetos
+  Artigos interessantes sobre tendéncias -
ou fatores que afetam o negécio
Informacdes Uteis e relevantes
i | DIRETORIOS DE APLI
e CURTIR (DESFAZER) 4= RESPONDER  «f COMPARTILHAR === 5 novos aplicativo
3 4 ; . :
Vocé curte isso adicionados ao Dil
Aplicativos esta se
20+ e Mariana Miranda — Ha 1 sequndo
Acrescentei uma nota para contribuir com a divulgagéo. PESSOAS SUGERIDA!
X
de colaborar ‘3 André Rodric
Saiba mais. Postado em Toda a Empresa » Motes TAJ.-’Pregoe'lm_
Yammer - Vantagens -
Sequir
Acredito que esta ferramenta serd muito Gtil para: » Reduzir o volume d...
@ Anténio Daly
e CURTIR. 4 RESPONDER =% COMPARTILHAR === Sequir

Figura 15 - Mensagem de Confirmacdo de Compartilhamento.
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6. Histérico de VersoOes

Versao
1.0

Data Descricdo da alteracao

07/03/2016 | Elaboracao do Manual

Responsavel

Luis Carlos.
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