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Colaborar com todos

Bem-vindo, usudrios das ferramentas de colaboracdo

Ninguém é uma ilha, nem mesmo no Salesforce. Conclua as tarefas de maneira rapida e eficiente colaborando com pessoas dentro ou
fora da sua organizacéo.

Consulte esta documentacao para obter informagdes sobre ferramentas de colaboragao como Chatter, Salesforce CRM Content, e
documentos semelhantes. Nao ha limite para o que vocé pode realizar com outros. Descubra a melhor maneira de fazer isso aqui.

Colaborar dentro da sua empresa

Compartilhar atualizacées com pessoas (Chatter)

Visdo geral do Chatter

O Chatter é um aplicativo de colaboragdo do Salesforce que ajuda vocé a conectar-se com as pessoas EDICOES
e compartilhar informacées de negdcios de modo seguro e em tempo real.

Use recursos do Chatter como feeds, perfis, grupos, entre outros para compartilhar informacées, Disponivel em: Salesforce
colaborar e acompanhar as atualizagdes mais recentes na sua empresa. Classic e Lightning

O Chatter funciona de acordo com todas as configuracdes de seguranca e permissdo na sua Experience

organizagdo do Salesforce. O Chatter € ativado por padrao para organizacdes criadas apds 22 de Disponivel em: Edicoes
junho de 2010. Para organizagdes existentes, o administrador deve ativar o Chatter. Vocé pode Group, Enterprise,

acessar o aplicativo Chatter no menu aplicativos no canto superior direito de qualquer pagina. Se Professional, Performance,
o administrador adicionou guias do Chatter a outros aplicativos e vocé personalizou sua exibi¢ao Unlimited, Contact
anteriormente, vocé precisa adicionar as guias manualmente. Manager e Developer

Alguns plugins e extensdes de navegadores da Web de terceiros podem interferir na funcionalidade
do Chatter. Se ocorrer algum funcionamento inadequado ou comportamento inconsistente do
Chatter, desative todos 0s plugins e extensdes do navegador e tente novamente.

Nao ha suporte para o Chatter:

e Usando o Microsoft” Internet Explorer versdo 6.0

e Para usuarios externos no Portal de clientes ou no portal do parceiro
e Naguia Console

As publicacdes e os comentarios que 0s usuarios fazem no Chatter sdo mantidos durante todo o periodo em que a organizacéo aplicavel
do cliente permanece provisionada. Reservamo-nos o direito de impor limites em relagdo ao seguinte:

e O numero de atualizacdes de feed rastreadas geradas pelo sistema. Atualmente, as atualizacdes de feed rastreadas que tém mais
de 45 dias e ndo tém curtidas nem comentarios sao excluidas automaticamente. As atualizacbes de feed rastreadas nao aparecem
mais no feed. No entanto, se a auditoria de um campo rastreado € ativada, o histérico de auditoria do campo continua disponivel.

e Numero de notificagdes por email que podem ser enviadas por organizagdo por hora.

Os limites estdo sujeitos a alteracéo. Entre em contato com o Salesforce para obter mais informacdes.
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Introducdo ao Chatter

Visdo geral da guia Chatter

A guia Chatter é sua base inicial de colaboracéo e oferece acesso imediato a maior parte dos recursos
de colaboracao no Chatter.

Na guia Chatter é possivel:

Fazer uma publicacao compartilhada com as pessoas que o seguem ou comentar a publicagao
de outra pessoa.

Curtir publicacdes ou comentarios para mostrar seu apoio.

Compartilhar uma publicacao em seu perfil ou com um grupo ou enviar um link para a
publicacao a outros usuarios do Chatter por email ou mensagem instantanea.

Exibir, filtrar e classificar seus feeds no lado esquerdo para ver as publicacdes de outras pessoas,

registros que vocé segue e grupos dos quais é membro, publicagdes que mencionam vocé ou
nas quais vocé foi marcado, ou todas as publicacbes de sua empresa.

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

(Chatter) | 2

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Pesquisar os feeds para encontrar informagdes rapidamente nas publicacdes de feeds e nos comentérios da guia Chatter.

Marcar uma publicacdo para acompanhar os comentarios futuros ou se lembrar de seguir uma publicacdo posteriormente.

Adicionar topicos a uma publicagdo para categoriza-la e fornecer a ela mais visibilidade.
Acessar suas listas de pessoas, grupos, arquivos e topicos.
Exibir ou atualizar seu perfil, sua foto de perfil ou suas informacoes de contato.

Ler ou enviar mensagens privadas, que s&o visiveis apenas para pessoas especificas.

Acessar seus favoritos para ver as publicacdes e comentarios mais recentes de seus topicos favoritos, seus modos de exibicdo de

lista e suas pesquisas de feed do Chatter.

Exibir suas recomendacbes para pessoas, grupos, arquivos e registros que tenham relacao préxima com seu trabalho e seus interesses.

Exibir os tépicos mais comentados discutidos pelas pessoas no Chatter neste momento.

Convidar pessoas para participarem da sua rede do Chatter caso elas ndo tenham licencas do Salesforce para usar o Chatter.

Chatter Desktop

Visao geral do Chatter Desktop

O Chatter Desktop é um aplicativo de desktop gratuito que permite a colaboragdo no Chatter sem
um navegador. Use o Chatter Desktop para fazer publicacdes e comentdrios no Chatter e receber
atualizagdes sobre as seus grupos e as pessoas, registros e arquivos que vocé segue. O Chatter
Desktop também suporta bate-papo, mensagens privadas do Chatter e exibe as atualizacdes e
mensagens privadas do Chatter como notificacdes pop-up na barra de tarefas do Windows ou no
Mac OS X Dock.

Nota: Os usudrios do cliente podem instalar e usar o Chatter Desktop, mas ndo tém acesso
a toda sua funcionalidade. Por exemplo, os usudrios do cliente ndo podem seguir usuarios
ou registros, bate-papo ou ainda acessar op¢des de administracéo.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
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Unlimited, Contact
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Instalar o Chatter Desktop
0O Salesforce oferece dois instaladores do Chatter Desktop: uma versao padrdo para instalacoes EDICOES
individuais e uma versao gerenciada para implantacbes empresariais.
Estes sdo os requisitos minimos para utilizar o Chatter Desktop: Disponivel em: Salesforce
o Windows CIOSS{C e Lightning
Experience

™

—  Processador compativel com x86 de 2,33 GHz ou mais rapido, ou processador Intel Atom
de 1,6 GHz ou mais rdpido para dispositivos netbook :
. ° Windows® XP. Windows S o ndows S ind e Group, Enterprise,
- Microsoft Windows XP, Windows Server 2003, Windows Server 2008, Windows Vista Professional, Performance,
Home Premium, Business, Ultimate ou Enterprise (incluindo edi¢6es de 64 bits) com Service Unlimited Contact

PaCk 2, ou WindOWS 7 Manager e Developer
- 512MB de RAM (1GB recomendado)

Disponivel em: Edicoes

e Mac
- Processador Intel® Core™ Duo de 1,83 GHz ou mais répido
- MacQOSXv 105,106 0ouv10.7
- 512MB de RAM (1GB recomendado)

@ Importante: O Chatter Desktop usa o Adobe” Integrated Runtime (AIR®), o ambiente de tempo de execucio de plataforma
cruzada da Adobe para aplicativos de desktop, e s6 é executado em sistemas operacionais suportados pelo Adobe AIR. O Chatter
Desktop ndo é executado em sistemas operacionais ndo suportados pelo Adobe AIR, como o Linux de 64 bits. Consulte o site da
Adobe para obter informacdes sobre o Adobe AIR.

A versdo padro:

e Exige privilégios de administrador na sua maquina

e Né&o exige privilégios de administrador no Salesforce

* Instala automaticamente a versdo obrigatéria do Adobe® Integrated Runtime (AIR®)

e Exige a aceitacdo de um contrato de licenca de usudrio final na primeira vez que o Chatter Desktop é iniciado
e Puplica "Chatter Desktop instalado” no Chatter na primeira vez que o Chatter Desktop € iniciado

e \Verifica periodicamente o Salesforce em busca de novas versoes

Para instalar a versdo padro:

1. Em suas configuragdes pessoais, insira Chatter Desktop hacaixa Busca rapida e selecione Chatter Desktop.
2. (lique no badge Fazer download agora.

3. Siga asinstrucdes na tela.

@ Nota: Os administradores podem desativar a pagina de download do Chatter Desktop e impedir que os usuérios acessem o
Chatter Desktop.

Importante: O Chatter Desktop usa o Adobe” Acrobat” Reader para visualizar arquivos PDF. Antes de visualizar arquivos com o
Chatter Desktop, faca download do Adobe Acrobat no site da Adobe, instale-o e abra-0 ao menos uma vez para concluir a instalagéo.


http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html
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Conectando o Chatter Desktop

Se vocé tiver vérios logins do Salesforce ou Chatter, crie uma conexdo para cada login. A conexéo
permite que o Chatter Desktop acesse os dados do Chatter possiveis de acessar com esse login na
Web.

1.
Clique nas configuracées do icone do E] e selecione Configuragoes.

2. Nasecao Conexoes, insira 0 nome da conexao e o URL no qual vocé efetuou login. O URL deve
iniciar com https:// efinalizarcom salesforce.com ou chatter.com. Por
exemplo, se a sua organizagdo tiver uma diviséo europeia na qual vocé faz login em
https://emea.salesforce.com,insira esse URL e 0 nome da conexdo Europe.

Como padrao, o Chatter Desktop conecta-se a sua instancia principal do Salesforce (Producéo)
ou seu sandbox do Force.com.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

3. Clique em Autorizar e siga as instrucdes na tela para autorizar o Chatter Desktop a se conectar usando o login.

Use 0s botdes de radio na rela Configuragdes para especificar uma conexdo padréo. Para trocar rapidamente as conexdes enguanto usa

o Chatter Desktop, clique no icone das configuragdes do E] selecione Alternar conexao e escolha a conexao.

Nofa: Vocé pode criar vérias conexdes, mas Chatter Desktop pode efetuar login em apenas uma conexéo por vez. Vocé nao pode

usar o Chatter Desktop para exibir os dados de varias conexdes simultaneamente.

CONSULTE TAMBEM:
Configurando o Chatter Desktop

Configurando o Chatter Desktop

A configuracdo padrao do Chatter Desktop é apropriada para a maioria dos usuarios, mas diversas
configura¢ées do Chatter Desktop s&o configuraveis. Para acessar as configuragdes do Chatter
Desktop, clique em E] e selecione Configuragdes. Na tela Configuragdes, vocé pode:

e Configurar o Chatter Desktop para ser iniciado quando vocé iniciar o computador.

e (Configurar o Chatter Desktop para ser minimizado quando vocé fecha-lo.

e Ligar e desligar as notificaces pop-up. As notificacdes de pop-up sdo ativadas por padréo.

e Gerenciar alertas para novos comentarios e publicacdes no feed (configuragdes avancadas).

e (Configurar o Chatter Desktop para ser exibido sempre em primeiro plano (configuragées
avancadas).

e Mover ajanela de bate-papo para o primeiro plano quando receber uma nova mensagem.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Tocar sons quando alguém comecar um novo bate-papo com vocé ou tocar um som para cada mensagem de bate-papo quando
0 bate-papo estiver minimizado ou fora de foco (por exemplo, se houver varios bate-papos ou se vocé estiver usando outro aplicativo).

e Edite suas conexdes.

CONSULTE TAMBEM:

Dicas para solucao de problemas do Chatter Desktop
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Usando o Chatter Desktop

Na janela do Chatter Desktop:

Clique
em:

Sua
foto do
perfil

o N

Para:

Mudar seu status do bate-papo. Selecione , Disponivel, . Ausente ou . Offline. As
pessoas ndo podem conversar com vocé se estiver com o . Offline.

Veja as atualizacdes no feed de todos e de tudo o que vocé segue e publique uma
atualizacdo.

e Em qualquer publicacdo no feed, cliqgue em Comentario para adicionar um
comentdrio, em Gostei para receber notificacbes por e-mail se outras pessoas
incluirem comentarios na publicacao ou em Excluir para excluir a publicacao, se
VOCé tiver acesso.

Para publicar um arquivo de seu computador, arraste o arquivo para ou clique
em lws , que aparece quando vocé digita uma publicacao.

e Para publicar um link, insira-o na caixa de texto na parte superior do feed ou clique
no icone ., que é exibido quando vocé digita uma publicacao.

e Use ofiltro Classificar por na parte superior do feed para classificar as atualizacoes:

— Data da Publicagdo — Classifica os feeds pela data da publicagdo. Para ver os
comentarios, é necessario clicar em Mostrar todos os comentarios sob uma
publicacao.

— Data da Publicacdo e do Comentario — Classifica os feeds pela data da
publicacao e do comentario. Cada comentdrio aparece novamente ao clicar em
Mostrar todos os comentarios sob a publicacao a qual estd associado.

Veja e comente as atualizagdes dirigidas a vocé.

Converse com as pessoas e veja suas atualizagdes. As mensagens do bate-papo sdo
exibidas em uma janela separada.
e (liqueem Favoritos de bate-papo para ver as pessoas ou 0s bate-papos que vocé

incluiu nos favoritos. Para incluir um favorito, clique em ao lado do nome de
alguém ou em qualquer bate-papo ativo com uma ou mais pessoas.

e (lique em Seguindo ou em Seguidores e depois clique no nome de uma pessoa
para ver suas atualizacdes ou publicar em seu feed.

e Passe o mouse sobre o nome de alguém:

Clique em para enviar-lhe uma mensagem privada.

Clique em para incluf-lo como bate-papo favorito. Seu nome aparecera na
sua lista de Favoritos de bate-papo.

Clique em para seguir alguém ou para fazer isso.
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= (liqueem '“+ para executar essa acao. Entdo, é possivel adicionar até 10 pessoas no mesmo bate-papo clicando

em &+ najanela de bate-papo e procurando as pessoas a adicionar. Ndo é possivel bater-papo com as pessoas
que estao com ., Offline.

@ Nota: O bate-papo s6 estard disponivel se estiver ativado na sua organizacao.

Leia e responda a mensagens privadas no Chatter. Cligue em uma mensagem para exibi-la, ou clique em Nova mensagem
“ para enviar uma nova mensagem.

@ Nota: As mensagens so estarao disponiveis se estiver ativadas na sua organizacao.

1 Ver atualizaces no feed dos grupos:

e Clique no nome de um grupo ou pesquise um grupo para visualizar seu feed ou publicar atualizacdes. E possivel
publicar em todos os grupos publicos e em todos os grupos privados que vocé fizer parte.

e (lique em Participar para participar de um grupo ou em Membro para sair do grupo.
Cliqgueem =  para visualizar a descri¢do do grupo.
Veja e comente os registros que vocé segue. No menu suspenso no topo, selecione o tipo de registro que vocé deseja

| " exibir, por exemplo, Conta. Se vocé nao estiver sequindo registros, nao havera registros na lista. Clique no nome de um
registro para ver seus detalhes. Chatter Desktop mostra 0s primeiro oito campos em um registro.

E] Edite suas configuracdes do Chatter Desktop ou alterne sua conexao.

Yy Sincronize instantaneamente seus dados. Embora o Chatter Desktop sincronize seus dados automaticamente, isso nem
L sempre acontece instantaneamente.
CONSULTE TAMBEM:

Dicas para solucdo de problemas do Chatter Desktop

Dicas para solugdo de problemas do Chatter Desktop

Encontre soluces para problemas do Chatter Desktop. EDICOES

O Chatter Desktop usa o Adobe” Integrated Runtime (AIR"). Esta tabela descreve solucdes para

questdes comuns relacionadas ao AIR. Para obter mais informagdes, consulte a base de conhecimento Disponivel em: Salesforce
da Adobe”. Classic e Lightning
Experience
Problema Solugio Disponivel em: Edi¢des
Alinstalacdo do  Exclua os diretérios do Shared Local Object (SLO) e do Encrypted Local Store Group, 'Enferprise,
Chatter Desktop  (ELS) e reinstale o Chatter Desktop. Professional, Performance,
falha Unlimited, Contact

0 SLO armazena informacdes persistentes, como posicdo e tamanho da ultima
tela e esté localizado em

e MacOS:
/[USER] /Library/Preferences/sfdc-desktop*

Manager e Developer
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Problema

O Chatter Desktop no
Linux trava, apresenta
uma janela vazia, ndao
salva sua senha ou
funciona incorretamente
de outra maneira

O Chatter Desktop nao
visualiza arquivos PDF

Fotografias com
comentarios ndo sao
atualizadas

CONSULTE TAMBEM:
Configurando o Chatter Desktop
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Solucdo
e Windows Vista, Windows 7, Windows
8.x:C:\Users\<USER>\AppData\Roaming\sfdc-desktop*
e Windows XP:C:\Documents and Settings\<USER>\Application
Data\sfdc-desktop*
O ELS armazena as identidades do Oauth2.0 para usuarios e esta localizado em

e MacOS: / [USER] /Library/Application
Support/Adobe/AIR/ELS/sfdc-desktop*

e Windows Vista, Windows 7, Windows
8.x:C:\Users\<USER>\AppData\Roaming\Adobe\AIR\ELS\sfdc-desktop*

e Windows XP:C:\Documents and Settings\<USER>\Application
Data\Adobe\AIR\ELS\sfdc-desktop*

Se estiver usando a instalacao gerenciada, verifique se:

e Qarquivo .chatterdesktop estd correto e se contém XML vélido

e OsURLsnoarquivo .chatterdesktop sao validos e se cada URL comega com https:// e
termina com salesforce.com

Além disso, solucione os problemas do seu keystore Encrypted Local Storage (ELS). Para obter mais
informagodes, consulte http: //kb2.adobe.com/cps/492/cpsid 49267.html

O Chatter Desktop usa o Adobe® Acrobat” Reader para visualizar arquivos PDF. Antes de visualizar arquivos
com o Chatter Desktop, faca download do Adobe Acrobat no site da Adobe, instale-o e abra-o0 a0 menos
uma vez para concluir a instalacao.

Clique no fcone Sincronizar.

Desativando o Chatter Desktop remotamente

Se o computador no qual vocé instalou o Chatter Desktop for roubado ou extraviado, vocé pode ED|COES

fazer com que o Chatter Desktop ndo acesse os dados do Salesforce.

1. Em suas configuragoes pessoais, insira Detalhes avancados do usudrio nNacaixa Disponivel em: Salesforce
Busca rapida e selecione Detalhes avancados do usuario. Nenhum resultado? Insira Classic e Lightning
Informacdes pessoails nacaixa Busca rapida eselecione Informagdes pessoais. Experience

2. C(lique em Revogar ao lado do Chatter Desktop na secao Acesso remoto. Disponivel em: Edicdes

Group, Enterprise,
- Professional, Performance,

CONSULTE TAMBEM:

Unlimited, Contact

Dicas para solugao de problemas do Chatter Desktop Manager e Developer


http://kb2.adobe.com/cps/492/cpsid_49267.html
http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html
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Versoes do Chatter Desktop
Esta tabela descreve as atualizagbes em cada versdo do Chatter Desktop. EDICOES
Versao Atualizacdes Disponivel em: Salesforce
322 Classic e Lightning
- e Atualizacdo do certificado do instalador Experience
321 Disponivel em: Edicoes

e Atualizacdo do certificado do instalador Group, Enferprise,

Professional, Performance,
e Configure alertas para novos comentarios Unlimited, Contact

e publicacdes no feed no desktop Manager e Developer

32

e (Configure o Chatter Desktop para ser
exibido sempre em primeiro plano

e Exclua publicacdes no feed, se tiver acesso
e Publigue em todos 0s grupos publicos

e Suporte para rolagem e links ativos nas
descricdes do grupo

e (orrecdo de diversos problemas, incluindo
contagens negativas, nomes exibidos em
duplicidade ao gostar de algo e links de
tépicos com hashtag quebrada.

311 e Atualizacao do certificado do instalador

3.1 e Anexar arquivos a comentarios

e Exibir sua lista de bate-papo classificada
pelo nome

e Exibir a data da Ultima atividade dos seus
grupos
e Exibirvarios bate-papos com mais facilidade

e (lassificar os favoritos dos seus bate-papos
pela disponibilidade das pessoas

e Vericones melhorados do seu feed de
Chatter e arrastando e soltando arquivos
nas suas publicacbes

30 e Bater papo com uma ou mais pessoas em

sua organizacao
e Apreciar comentarios

e Exibir uma lista de pessoas que apreciam
uma publicacéo ou comentério

e Exibir os arquivos anexados a comentarios
e Exibir instantaneos do painel

e Exibir mensagens compartilhadas
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e Varias correcdes de erros, incluindo melhorias de feed usando
novos componentes e um problema que impedia de incluir
uma @mengao apds um #topico

21 e Suporte a usuarios do cliente
e Suporte a mensagens privadas do Chatter
e Diversas correcdes, inclusive um problema com notificacdes
pop-up que roubavam o foco do sistema operacional
2.0 e Uma nova interface do usuério e design gréfico
e Exibir registros
133 e Pesquisa global por @mencdes
e (riar novas instancias na tela de Login
e Alterar e autenticar instancias sem reiniciar
e Diversas corregdes, incluindo um problema que gerou
notificacdes em branco e um problema com o instalador
132 e Uma versdo intermedidria para acomodar alteracdes ao Adobe
AIR. O Chatter Desktop realizaimediatamente uma atualizacao
adicional apés a instalagcdo de 1.3.2.
1.21 e (Correcbes locais em noruegués, dinamarqués, finlandés e
holandés
1.2.0 e Detalhes de usudrio e grupos
e Links para indicar que vocé gostou da publicacéo
° @mencoes, que aparecem em feeds e faz um link ao perfil do
usuario mencionado
e {#topicos, que aparecem em feeds e faz um link para pesquisar
resultados no seu navegador
e Autopreenchimento para @mencdes e #topicos
e Melhorias de desempenho incluindo cache de imagens
e Suporte para o idioma noruegués
e Diversas correcoes
111 e Atualizada para uso com chatter.com
e Pequenas correcoes
1.1.0

e (ligue nos arquivos para visualiza-los

e Selecione a guia Para:Mim para ver as publicacoes
direcionadas a vocé

e (lique nos grupos e usuarios para exibir seus murais
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e Escreva nos murais de grupos e usuarios

107 e Problema de carregamento de fotografias resolvido
106 e QOtimiza¢oes de desempenho para pessoas e grupos
e Versao da versao gerenciada do Chatter Desktop
1.05 e Uma opcdo para efetuar login no seu Developer Sandbox
e QOtimiza¢oes de desempenho
e Correcoes locais em coreano
CONSULTE TAMBEM:

Instalar o Chatter Desktop

As pessoas e 0s registros que vocé segue automaticamente no inicio

Desde junho de 2010, quando o administrador ativa o Chatter pela primeira vez, nés ajudamos EDlCC)ES
voCé a dar os primeiros passos seguindo automaticamente determinados usuarios e registros em
sua organizagao. Quem e o que vocé seque automaticamente difere com base no tamanho da sua

24 Disponivel em: Salesforce
organizacac: Classic e Lightning
Experience
Se sua Usudrios que vocé segue Registros que vocé segue
organizacdo Disponivel em: Edi¢oes
tiver: Group, Enterprise,

Professional, Performance,
15 usuéarios ou Todos os usudrios da Até 25 dos registros usados mais Unlimited, Contact

menos organizagao recentemente, na seguinte ordem: Manager e Developer

1. Oportunidades em aberto de sua
propriedade

Contas de sua propriedade

Casos em aberto de sua propriedade
Seus contatos

Oportunidades em aberto criadas
Contas criadas

Casos em aberto criados

Contatos criados

¥ ® N Uk W N

Oportunidades em aberto modificadas
pela Ultima vez

-—
o

. Contas modificadas pela ultima vez

-
-—

. Casos em aberto modificados pela Gltima
vez

12. Contatos modificados pela Ultima vez
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Se sua organizacdo Usuarios que vocé segue Registros que vocé segue
tiver:
13. Oportunidades em aberto visualizadas
14. Contas visualizadas
15. Casos em aberto visualizados
16. Contatos visualizados
16 ou mais usuarios Até 25 usudrios em sua organizacao, Até 25 dos registros usados mais recentemente, na sequinte
incluindo (se disponivel): ordem:
e Seugerente 1. Oportunidades em aberto de sua propriedade
e Usudrios que se reportam ao seu 2. Contas de sua propriedade
erente )
9 3. (Casos em aberto de sua propriedade
e Seus subordinados
. . 4. Seus contatos
e (olegas de equipe em suas equipes _ '
de contas 5. Oportunidades em aberto criadas
o Colegas de equipe em suas equipes 6 Contas criadas
de oportunidades 7. (Casos em aberto criados
8. Contatos criados
9. Oportunidades em aberto modificadas pela tltima vez
10. Contas modificadas pela Ultima vez

11. Casos em aberto modificados pela Ultima vez
12. Contatos modificados pela Ultima vez

13. Oportunidades em aberto visualizadas

14. Contas visualizadas

15. Casos em aberto visualizados

16. Contatos visualizados

@ Nota: A configuracdo do recurso seguir automaticamente para registros se aplica apenas aos registros que ja existem no momento
em que seu administrador liga o Chatter. Para registros criados no futuro, o recurso de seguir automaticamente é desativado por
padréo, para reduzir o nimero de atualizacdes que vocé recebe no seu feed do Chatter. Entretanto, se deseja receber atualizacdes
em todos os registros futuros que vocé criar, é possivel ativar o sequimento automatico nas configuragdes pessoais.

CONSULTE TAMBEM:
Recomendacoes de pessoas
Recomendacoes de registros

Sequir registros que vocé cria automaticamente
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Apreciando publica¢des e comentarios
Apreciar publicagdes ou comentarios para mostrar seu apoio e receber notificaces por email se EDlCC)ES
outros comentarem nessa publicagdo.
Abaixo de uma publicacdo ou comentério, cliqgue em Apreciar. Disponivel em: Salesforce
Depois de clicar em Curtir em uma publicacdo, vocé recebera notificacdes por email se outras EC)LOS,eSrIiCesclggthlng
pessoas comentarem sobre essa publicacéo. Se vocé clicar em Apreciar em um comentario, P
somente 0 usuario que publicou o comentdrio recebera uma notificacao de email, mas vocé recebers Disponivel em: Edicdes
uma notificacdo de email para qualguer comentério subsequente. E possivel alterar as configuracdes Group, Enterprise,
de notificacdo por email na pagina 14. Professional, Performance,

Unlimited, Contact

e Paradeixar de apreciar uma publicacdo ou um comentério, clique em Nao apreciar. Ao deixar
Manager e Developer

de apreciar uma publicacdo ou um comentério, vocé néo receberé notificacdes por email dos
comentarios subsequentes ou das apreciagoes.

e Exiba os perfis das pessoas que apreciaram uma publicacdo clicando no nome da pessoa, na parte inferior da publicacdo ou comentério,
por exemplo, “John Smith aprecia isto”.

e Se mais de trés pessoas apreciaram uma publicacao, clique no link para ver a lista completa; por exemplo, “Vocé, John Smith e 2
pessoas apreciam isto.” Nessa lista, vocé pode seguir ou deixar de seguir pessoas.

e Asapreciagbes em comentdrios mostram quantas pessoas apreciaram o comentario, por exemplo, “1 pessoa” ou “7 pessoas”. Para
ver seus nomes, clique no link.

CONSULTE TAMBEM:

Diretrizes para gerenciar suas configuracdes de email pessoais do Chatter

Respondendo a nofificacdes de email do Chatter

Quando vocé receber certas notificacdes de email, vocé pode realizar algumas acdes de modo EDlCC)ES
conveniente respondendo diretamente seu email. E possivel responder os tipos de email listados

na tabela ou qualquer notificacdo que exiba um endereco De de Disponivel em: Salesforce

reply@chatter.salesforce.com. Classic e Lightning
@ Nota: Para responder a notificacdes de email, seu administrador deve ativar respostas a Experience
emails para sua organizacao. Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Acdo Tipo de email Texto a incluir na  Limites Professional, Performance,
sua resposta Unlimited, Contact
) ) ) Manager e Developer
Marcar uma Alguém publicouem favorito N/R
publicacao como seu perfil ou em um
favorita grupo, mencionou
vOoCcé em uma

publicacéo, ou
compartilhou sua

publicacao.
Comentar em uma Alguém publicou, O texto do seu 1.000 caracteres no
publicacdo comentou em sua comentario maximo. As respostas
publicacdo, comentou que excedam o limite
depois de vocé, ou sdo truncadas nos

mencionou vocé em
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Acdo

Sequir alguém

Curtir um comentario

Curtir uma publicagéo

Emudecer uma publicacdo

Respondera uma mensagem do

Chatter

Parar de seguir alguém

Parar de curtir uma publicacéo

Tipo de email

uma publica¢do ou comentario.

Alguém publicou, comentou em
sua publicacao, comentou
depois de vocé, ou mencionou
vocé em uma publicagdo ou
comentdrio.

Alguém comentou sua
publicacao ou também
comentou apds vocé

Alguém publicou em seu perfil
OU em um grupo, mencionou
vocé em uma publicacdo, ou
compartilhou sua publicacao.

Qualquer email de publicacéo
ou comentario quando nao
quiser mais receber notificacoes
para a publicacéo original

Alguém enviou uma mensagem
avocé

Alguém publicou, comentouem
sua publicacao, comentou
depois de vocé, ou mencionou
vocé em uma publicacdo ou
comentario.

Alguém publicou, comentou na
sua publicacdo ou também
comentou depois de vocé uma
publicacao que vocé curtiu
anteriormente

Considere essas dicas ao enviar respostas por email.

Texto a incluir na sua
resposta

sequir

curtirou +1

curtirou +1

emudecer

O texto da sua resposta

parar de seguir

curtir (desfazer) ou
-1

Limites

primeiros 1,000 caracteres.

N/R

N/R

N/R

N/A

10.000 caracteres no maximo.
As respostas que excedam o
limite sdo truncadas nos
primeiros 10.000 caracteres.

N/R

N/R

As respostas devem ser enviadas do endereco de email especificado no seu perfil. Se vocé usar aliases ou servicos de encaminhamento
de email que enviam respostas de um endereco de email diferente, suas respostas ndo serdo processadas.

Respostas a favoritos, emudecer, curtir ou parar de curtir e sequir ou deixar de seguir devem conter apenas a palavra Unica ou o
texto exato, como curtir (sem distingao entre mailsculas e mindsculas) ou +1. Se vocé incluir espagos em branco adicionais
ou a mensagem original que alguns aplicativos de email automaticamente incluem, iremos ignoréd-los e processaremos a resposta
como curtir, favorito, etc. Contudo, se vocé incluir qualquer outro texto no corpo,como Curtir! ou Curtir isto?,processamos
sua resposta como um comentario, e ndo como curtir, favorito, etc.
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Se as respostas contiverem sua assinatura de email pessoal, o texto da assinatura serd tratado como parte do seu comentario. As
assinaturas padrdo inseridas por dispositivos méveis, como Enviado do meu iPhone, sdo removidasautomaticamente das
respostas. Antes de responder, exclua assinaturas personalizadas e qualquer texto extra que vocé nao deseja publicar no Chatter.
Como opcao, adicione uma linha separadora acima de sua assinatura para que seja automaticamente removida. A linha separadora
deve ter no minimo um dos seguintes caracteres:

- Traco (-)
- Sinal deigual (=)
— Sublinhado ( )

Também é possivel utilizar qualquer combinacao desses caracteres.
Os anexos e as citagbes nas respostas sao ignorados.

Antes de responder, verifique o endereco de email exibido no campo Para do seu email. Os enderecos validos contém chaves,
ou strings de caracteres longas, antes e ap6s o simbolo @, como
w8t27apyl@j321imd9gbs.d8rx.d.chatter.nal.salesforce.com Alguns aplicativos de email usam
automaticamente o endereco De do email original, reply@chatter.salesforce. com, que nao é um endereco vélido
para receber respostas. Se vocé vir esse endere¢o curto no campo Para do seu email de resposta, substitua-o pelo endereco de
resposta vélido nas informacdes do cabecalho do email. Por exemplo, em um aplicativo como o IBM® Lotus Notes':

1. Abra o email original.
2. (lique em Exibir > Mostrar > Origem da pagina.

3. Nasecdo Responder a,copie o endereco de email semelhante a este:
w8t27apyl@j321imd9gbs.d8rx.d.chatter.nal.salesforce.com

4. Cole o endereco de resposta no campo Para do seu email de resposta.

CONSULTE TAMBEM:

Apreciando publicacdes e comentarios

Navegue para as Configuracdes de email do Chatter

Localize suas configuracdes de email do Chatter para poder alterar suas preferéncias de recebimento

de notificacbes por email e resumos.

e Em suas configuracdes pessoais, insira Chatter nacaixa Busca rapida e selecione Disponivel em: Salesforce
Configuraces de email do Chatter ou Notificacdes por email — a opcdo que aparecer. Classic e Lightning

e Como opcao, em qualquer pagina de grupo, cliqgue em Enviar um email para mim... > Experience
Configuragées de email. Disponivel em: Edices

Para receber notificacdes por email e resumos didrios do Chatter, o administrador deve ativar Group, Enterprise,

notificacdes de email para sua organizacdo. Selecione Receber emails para receber emails
do Chatter.

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
Cuidado: Desmarcar essa opcao impede que vocé receba todas as notificacdes por email

do Chatter.

CONSULTE TAMBEM:

Resumos por email do Chatter

Diretrizes para gerenciar suas configuracdes de email pessoais do Chatter
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Resumos por email do Chatter

Os resumos de email sintetizam convenientemente as atividades recentes no Chatter, para que EDlCC)ES
voCé nao perca discussdes importantes. Vocé pode optar por receber resumos didrios ou semanais
de atualizacdes de seu feed pessoal ou do feed de qualquer grupo.

Disponivel em: Salesforce

Os resumos pessoais incluem atualizacdes que vocé vé em seu proprio feed do Chatter, como Classic e Lightning
atualizacdes sobre pessoas, registros e arquivos que vocé segue e seus grupos. Os resumos dos Experience

grupos incluem atualizagdes sobre o feed do Chatter de um grupo especifico. Disponivel em: Edicoes

Os resumos didrios incluem as 50 publicagdes mais recentes do dia anterior, enquanto 0s resumos Group, Enterprise,
semanais incluem as 50 publicagdes mais recentes da semana. Ambos incluem os trés comentarios Professional, Performance,
mais recentes em cada publicacao. O Chatter envia resumos didrios as Oh aproximadamente todos Unlimited, Contact

os dias e resumos semanais aproximadamente as Oh aos domingos. No caso dos resumos de usuério, Manager e Developer

0 hordrio seque fuso horario do usudrio. Nos resumos de grupo, o horario segue o fuso hordrio da
organizacdo. Nenhum desses hordrios é configuréavel.

Inicialmente, ao entrar em um grupo ou ser adicionado a ele, vocé ndo recebe notificagdes por email, porque elas estdo desativadas por
padrdo. Vocé pode usar Definir frequéncia padrdo para os grupos dos quais eu participo: para
escolher com que frequéncia deseja receber emails ao ingressar em novos grupos. A alteracéo da frequéncia padréo nao afeta os grupos
aos quais vocé ja pertence. Se a organizacdo existia antes da versdo Summer '11 e tiver a Professional, Enterprise, Unlimited ou Developer
Edition, é possivel que vocé ainda esteja recebendo resumos didrios por padréo.

CONSULTE TAMBEM:
Navegue para as Configuracdes de email do Chatter

Diretrizes para gerenciar suas configuracdes de email pessoais do Chatter

Diretrizes para gerenciar suas configuracoes de email pessoais do Chatter

Controle o nimero de emails do Chatter que vocé recebe escolhendo os emails mais importantes EDIC()ES
e a frequéncia adequada dos resumos pessoais e de grupo.

Disponivel em: Salesforce

Enviar um email para mim quando alguém Classic e Lightning
. . . ) ; ) ) o Experience
Seja seletivo em relagdo as suas configuragoes pessoais de emails. Eles devem ajuda-lo a se manter
informado sobre discussdes importantes sem receber uma quantidade excessiva de emails. Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Opcdo Mais  Recomendacdes e notas Professional, Performance,
importantes Unlimited, Contact

Manager e Developer
Seguidor Se vocé ainda ndo esta sequindo a pessoa,

pode clicarem um link no email para comegar
a sequir seu novo seguidor.

Publicacdes no meu Qﬁ As pessoas se comunicam diretamente com

perfil vocé publicando perguntas ou informacées
no seu perfil, por isso, lembre-se de receber
as notificacoes.

Compartilha uma
publicac¢cdo minha
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Opcado

Curte uma publicac¢do ou um

comentario que eu fiz

Comenta sobre o meu status ou

uma alteracdo que eu fiz

Comentarios sobre uma
publicacdo no meu perfil

Comentadrios depois de mim

Comentadrios sobre um item que

marquei como favorito

Comentdrios sobre um item que
eu curto
Mencdes a mim em uma publicacdo

Mencdes a mim em um comentario

Envia uma mensagem para mim

Concorda comigo em um tépico

Definir a frequéncia do resumo pessoal

Opcado

Diario

Semanal

Nunca

Mais
importantes

Recomendado

«
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Recomendacoes e notas

Receba notificacbes para ndo perder secbes de
acompanhamento.

Depois de comentar sobre um item, obtenha notificacdes
referentes a até 10 comentarios depois do seu. Se fizer um novo
comentario mais tarde, a contagem sera redefinida, portanto,
vocé recebera notificacdes referentes a até mais 10 comentarios
subsequentes.

Se vocé usa favoritos para rastrear os itens nos quais vocé esta
interessado, receba um email sempre que alguém comentar. Se
vocé costuma usar curtidas para rastrear itens do seu interesse,
essa Opcao é menos importante.

Depois de curtir um item, receba notificacdes referentes a até
10 comentarios depois da sua curtida.

As pessoas usam mencoes para pedir a sua opiniao e envolver
vocé nas discussoes. Porisso, lembre-se de receber notificagoes.

As pessoas usam mencoes para pedir a sua opiniao e envolver
vocé nas discussoes. Porisso, lembre-se de receber notificagoes.

Obtenha notificagdes do tipo Envia uma mensagem
para mim quando as pessoas enviam mensagens privadas
no Chatter para vocé, inclusive notificacbes sobre artigos
compartilhados com vocé.

Recomendacdes e notas

Os resumos didrios incluem as 50 publicagdes mais recentes do
dia anterior e os trés comentarios mais recentes em cada
publicacao.

Resumos semanais incluem as 50 publicacbes mais recentes da
semana e os trés comentarios mais recentes em cada publicagao.

Se vocé é seletivo sobre as op¢des na secdo “Enviar um email
para mim quando alguém”, talvez ndo seja necessario receber
resumos pessoais.
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N&o hd suporte para resumos pessoais em comunidades.

Definir frequéncia padrdo para os grupos dos quais eu participo

A alteragdo da frequéncia padrdo referente aos grupos de que vocé participa nao afeta 0s grupos aos quais vocé ja pertence.

Opcao Recomendado Recomendacdes e notas

Nas comunidades, a opcao Enviar email em cada
publicacao édesativadaquando o grupo ultrapassa 10.000
membros. Todos 0s membros que tinham essa opcao
selecionada sao alternados automaticamente para Resumos

Email sobre cada publicacéo

didrios.

Os resumos didrios incluem as 50 publicagcdes mais recentes do
dia anterior e 0s trés comentarios mais recentes em cada
publicacao.

Resumos didrios

Resumos semanais incluem as 50 publicagdes mais recentes da
semana e 0s trés comentdrios mais recentes em cada publicacéo.

Resumos semanais

Nunca « Mantenha essa configuracao padrao para todos os novos grupos.
Sempre que voCé entra em um grupo que Vocé espera
acompanhar e contribuir ativamente, como o grupo de uma
equipe ou projeto importante, é possivel alterar para notificacoes
mais frequentes somente para esse grupo especffico.

CONSULTE TAMBEM:
Resumos por email do Chatter

Navegue para as Configuracdes de email do Chatter

O que significam “empresa” e “organiza¢do” no Chatter?

Organizacdo é uma implantagéo Unica do Salesforce com um conjunto definido de usuérios licenciados que podem ou ndo usar o
Chatter. As palavras “empresa” e “organizacao” sdo usadas alternadamente no Chatter. Assim, por exemplo, se vocé vir “compartilhe um
arquivo com todos os usuérios do Chatter em sua empresa”, significard que vocé esta compartilhando com todos em uma organizagéo
especifica do Salesforce que usa o Chatter.

CONSULTE TAMBEM:
Visdo geral do Chatter

Posso convidar pessoas da minha empresa que ndo tém licencas do Salesforce?

Se permitido pelo administrador, vocé pode convidar outras pessoas de sua empresa. Os usudrios convidados podem exibir perfis,
publicar em seus feeds e participar de grupos, mas nao podem ver dados ou registros do Salesforce.

Vocé pode convidar usudrios na guia Pessoas ou ao adicionar membros a um grupo.

Além disso, vocé pode adicionar clientes aos grupos privados que lhe pertencem ou que vocé gerencia.
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Trabalhar com feeds

Visdo geral sobre feeds

Os feeds do Chatter mostram publicagdes e comentarios que vocé e outras pessoas fizeram, além
de atualizacdes de registro na sua organizacao do Salesforce.

Ao sequir pessoas e registros, vocé vé as atualizacdes deles em seus feeds do Chatter. O feed do
Chatter é exibido nos perfis, nos grupos, na guia Inicio, nas paginas de detalhes do tépico e nas
paginas de detalhes de registro. Geralmente vocé vé atualizacbes de feed para:

Comentarios e publicacées do feed do Chatter

Publicagdes, comentarios e arquivos sobre os grupos do Chatter dos quais vocé é membro
Arquivos compartilhados e links

Tarefas e compromissos

Leads convertidos

Alteragdes de campo de registro, como alteracoes de proprietario de registro e oportunidades
e casos fechados.

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Atualizacbes de registro também sao chamadas de publicacoes geradas pelo sistema. S&o atualizagbes que o Salesforce
automaticamente gera quando alguém cria um novo registro ou muda um campo rastreado em um registro. As atualizacdes de
registro que vocé vé dependem de como o administrador configurou o rastreamento de feeds e do fato de vocé ter acesso (ou ndo)
ao registro. Vocé nao vé as atualizacdes de feeds rastreados com mais de 45 dias e sem curtidas nem comentarios, j& que elas sé&o

excluidas automaticamente.

CONSULTE TAMBEM:

Compartilhar uma publicacdo do Chatter

Exibir um feed especifico

Altere seu feed do Chatter para exibir um subconjunto em particular das publicacoes.

Por padrao, vocé vé o feed O que eu sigo quando acessa a pagina do Chatter. Use as seleces de
feed na barra lateral da pagina do Chatter para exibir um subconjunto de publicagdes no seu feed.
Por exemplo, exibir somente publicacdes que mencionam vocé, ou publicagdes que vocé marcou
como favoritas, ou todas as publicagdes na sua empresa.

1.

2.

Cligue no Feed para ver os feeds disponiveis.

Clique em um feed para exibir o subconjunto associado de publicagcdes no seu feed.

O que eu sigo
Mostra atualizagdes para tudo o que vocé seque, incluindo publicagdes das pessoas que
vocé segue, dos grupos dos quais vocé é membro e arquivos e registros que vocé segue.

Use a lista suspensa no alto do seu feed para limitar ainda mais o subconjunto de
publicacoes.

Para mim
Mostra publicagdes feitas na pagina de seu perfil, incluindo

e Publicacdes que outros fazem em sua pagina de perfil

® Publicacdes e comentdrios nos quais vocé foi mencionado

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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® Publicacdes que vocé fez que tém comentarios

Marcado como favorito
Mostra suas publicacées marcadas como favoritas em seu feed.

Toda a empresa
Mostra as publicacdes e 0s comentdrios da sua empresa inteira, incluindo publicacdes e comentdrios de:

e Pessoas na sua empresa
e Grupos publicos
e Grupos privados do qual vocé é um membro

e Alteracbes rastreadas em feeds para registros, campos e publicacoes geradas pelo sistema, se alguém gostou ou comentou
a publicacao. Vocé deve ter acesso ao registro para ver a publicacdo.

CONSULTE TAMBEM:

Filtrar a lista de arquivos

Filtragem e classificagdo de feeds

Use as opc¢des de filtrar e classificar para ver atualizacdes que sdo relevantes para vocé. EDlCC)ES
Filtrar e classificar seu feed é Util quando vocé quiser exibir um determinado conjunto de publicagdes
em vez de todas as publicacoes em seu feed. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
_ Experi
NESTA SECAO: xperience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Classificacdo de seu feed Unlimited, Contact

Classifique seu feed pelas publicagdes ou comentdrios mais recentes. Manager e Developer

Filtragem do feed
Use filtros para condensar o nimero de publicacdes que aparecem no feed.

Filtros de feed disponiveis por feed
As opgdes de filtro de feed variam dependendo da configuracdo do administrador do Salesforce e do feed que esté sendo exibido.
Nem todos os filtros estao disponiveis em todos os feeds.

Filtragem do feed

Use filtros para condensar o nimero de publica¢des que aparecem no feed. EDlCC)ES

Os filtros que vocé vé dependem de como o administrador configurou o Salesforce. Filtre seu feed

na pagina do Chatter, seu perfil, pdginas de grupo, detalhe de registro e paginas de resultados de Disponivel em: Salesforce
pesquisa. Nem todos os filtros estdo disponiveis em todos os feeds. Classic e Lightning
Experience

® Acima de um feed, clique na (- ao lado de Mostrar e selecione uma opcao de filtro.

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Todas as atualizagées (padrao)
Mostra todas as publicagdes e comentérios de pessoas e registros que vocé segue,
publicacdes de grupos dos quais vocé é membro e todas as publicacdes geradas pelo
sistema.

Menos atualizacoes

- Mostra todas as publicagdes e comentdrios de pessoas e registros que vocé segue e
grupos dos quais vocé é membro
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-~ Oculta as publicacdes geradas pelo sistema de registros sobre 0s quais ninguém comentou

Pessoas
Mostra as publicagdes e comentdrios das pessoas que vocé segue.

Grupos
Mostra as publicacdes em grupos dos quais vocé é membro.

Arquivos
Mostra publicagdes que incluem:

— Arquivos que vocé segue

— Publicacées de arquivos a respeito das quais alguém que vocé segue comentou

@ Exemplo: Use o filtro Menos atualizacdes para ocultar as publicagdes geradas pelo sistema. Por exemplo: vocé estéd sequindo a

conta Acme e 0 executivo dessa conta cria uma oportunidade. Posteriormente, o executivo de contas também altera um campo
rastreado na conta Acme. Em ambos os casos, o Salesforce gera automaticamente uma atualizagdo a respeito de cada alteragéo
e as publica no seu feed do Chatter e no feed da pagina de detalhes da conta Acme. O filtro Menos atualiza¢des oculta estas
publicagdes geradas pelo sistema do seu feed, a menos que alguém comente nelas. Caso deseje ver as publicagdes geradas pelo
sistema, selecione o filtro Todas as atualizagdes.

CONSULTE TAMBEM:

Filtros de feed disponiveis por feed

Classificacdo de seu feed

Classifique seu feed pelas publicacdes ou comentarios mais recentes. EDlCOES

1.
2.

@ Exemplo: Porexemplo, digamos que vocé estd seguindo muitas pessoas e registros e marcou

Acima de um feed, clique na [~ ao lado de Mostrar.
Disponivel em: Salesforce

Classic e Lightning
Experience

Abaixo de Classificar por, selecione Data da publicacéo para classificar pelas publicaces mais
recentes ou Atividade mais recente para classificar pelos comentarios mais recentes, incluindo
pesquisas com novos cComentarios.

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Seu feed ¢ classificado pela Atividade mais recente por padréo. E possivel alternar entre classificar
por Data da publicacdo e Atividade mais recente a qualguer momento.

como favoritas as publicagdes nas quais estd interessado. No fim do seu dia de trabalho, vocé
quer saber se ha atualizagdes nas suas publicacées favoritas. Clique em Favoritos para exibir
todas as suas publicagdes favoritas e, em seguida, classificd-las usando o filtro Atividade mais
recente. As publica¢es sao listadas na ordem de comentérios recentes, comegando com a

publicagcao com o comentario mais recente.

CONSULTE TAMBEM:

Filtragem do feed
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Filtros de feed disponiveis por feed

As opgdes de filtro de feed variam dependendo da configuracdo do administrador do Salesforce e

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

do feed que esté sendo exibido. Nem todos os filtros estéo disponiveis em todos os feeds.

Feed

O que eu sigo

Para mim

Marcado como favorito

Toda a empresa

Grupo

Perfil

Registro

Pesquisar

Filtros disponiveis

e Todas as atualizagdes
e Menos atualizacoes
e Pessoas

e Grupos

e Arquivos

e (lassificar pela Data da
publicagdo/Atividades recentes

e (lassificar pela Data da
publicacao/Atividades recentes

e (lassificar pela Data da
publicagdo/Atividades recentes

e (lassificar pela Data da
publicacao/Atividades recentes

e Todas as atualizagcdes
e Menos atualizagcdes

e (lassificar pela Data da
publicagdo/Atividades recentes

e (lassificar pela Data da
publicacdo/Atividades recentes

e Todas as atualizagdes

e Somente interno

(Este filtro mostra as publicacdes apenas

para a organizagao interna e so esta

disponivel em comunidades do Salesforce.)
e Menos atualizagdes

e (lassificar pela Data da
publicacao/Atividades recentes

e Todas as atualizagdes
e Menos atualizagdes

e Pessoas
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Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Feed Filtros disponiveis
®  Grupos
e Arquivos

e (lassificar pela Data da publicacdo/Atividades recentes

CONSULTE TAMBEM:
Filtragem do feed

Classificacdo de seu feed
Perguntas frequentes sobre feeds

Eu vejo atualizagdes em grupos privados em meu feed de perfil. Quem mais pode ver essas atualizagoes?

Somente 0s membros de um grupo privado podem ver atualizacdes para esse grupo, mesmo em seu feed de perfil.

CONSULTE TAMBEM:
Visibilidade da publicacéo

Posso visualizar uma lista de registros e pessoas que estou seguindo?

Para visualizar pessoas e registros que vocé segue, exiba a lista Sequindo no seu perfil e filtre os resultados por usuarios ou por um tipo
de objeto. Vocé pode também visualizar uma lista de pessoas sequindo vocé na lista Sequidores no seu perfil.

CONSULTE TAMBEM:
Visdo geral do perfil do Chatter

Por que visualizo somente certas pessoas e registros no meu feed do Chatter?

Vocé sé visualiza atualizacdes de pessoas e registros que vocé segue. Siga mais registros e pessoas para ver mais atualizacdes no feed
do Chatter na guia Inicio e na guia Chatter. Clique na guia Pessoas na guia Chatter para localizar umallista de pessoas na sua organizagao
para seguir ou parar de seguir.

CONSULTE TAMBEM:

As pessoas e 0s registros que vocé segue automaticamente no inicio
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Marcar publicagdes

Visdo geral de marcar em favoritos
Marcar em favoritos permite acompanhar as publicacées individuais em que vocé estd interessado.

Depois de adicionar uma publicacdo aos favoritos, é facil localizé-la usando o feed Favoritos na
barra lateral esquerda. O feed Favoritos mostra apenas as publicacdes marcadas como favoritas.

Vocé receberd uma notificacdo por email quando alguém comentar em uma publicacdo que vocé
adicionou aos favoritos. As notificacdes por email para favoritos sdo ativadas por padrao, mas é
possivel alterar suas notificacdes por email na pagina 14.

Os favoritos sao privados e 0s outros usuarios ndo podem ver que publicagdes vocé marcou. N&o
ha limite para o nimero de favoritos que vocé pode adicionar. Quando vocé néo estiver mais
interessado em uma publicagdo que vocé salvou, pode remové-la dos favoritos e ela nao aparecera
mais em suas publicacdes salvas ao clicar em Favoritos.

CONSULTE TAMBEM:
Apreciando publicacdes e comentarios
Exibir um feed especifico

Diretrizes para gerenciar suas configuracdes de email pessoais do Chatter

Marcagdo de uma publicagdo como favorita

Acompanhe as publicacdes nas quais esta interessado, e exiba as publicacdes salvas no feed Favoritos.

1. Clique no [~ no canto superior direito da publicacdo que deseja marcar como favorita para
expandir o menu suspenso.

2. (lique em Favorito.
Ofcone de favorito (M ) exibe ao lado da publicacao para indicar que vocé salvou com sucesso
a publicacao nos seus favoritos.

Clique em Feed > Favorito na barra lateral do Chatter para ver suas publicacdes salvas no seu

feed.

N&o ha limite para o nimero de favoritos. Vocé pode adicionar quantos favoritos quiser.

CONSULTE TAMBEM:

Apreciando publicacdes e comentarios

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Remocdo de um favorito
1. Cliqueem Jp Feed > Favorito na barra lateral para ver suas publicacées salvas no seu feed EDICOES
do Chatter.
2. Encontre a publicacdo salva em seu feed do Chatter. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
3. Cligue no = no canto superior direito da publicacdo para expandir o menu suspenso. Experience

4. (Clique em Remover favorito. Disporivel em: Edicdes

Quando uma marca de favoritos é removida de uma publicacdo, esta deixa de aparecer nas Group, Enterprise,

publicacdes salvas quando vocé clica em Favorito. Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Criagdo de uma tarefa a partir de uma publica¢do

Leu uma publicacdo e quer acompanhé-la? Use a acdo Criar nova tarefa para criar uma tarefa EDICOES

diretamente da publicacgao.

E possivel criar tarefas de qualquer publicacdo, sua ou de outra pessoa da organizacdo, inclusive Disponivel em: Salesforce
publicacdes com anexos. Nao é possivel criar tarefas a partir de uma publicacdo gerada pelo sistema, Classic e Lightning

como uma atualizacdo de registro. Experience

1. Clique em [~ em uma publicagdo. Disponivel em: Edi¢des

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Se vocé ndo vir a acao Criar nova tarefa, é porque o administrador do Salesforce ndo a ativou Unlimited, Contact

para a sua organizagao. Manager e Developer

2. (lique em Criar nova tarefa.

3. Nodidlogo Criar nova tarefa, adicione um assunto e uma data de vencimento. Se for aplicavel,
associe a tarefa a um contato ou lead e um objeto, como uma conta. Use as caixas de pesquisa para localizar contatos, leads e objetos
disponiveis.

4. Clique em Criar, quando terminar.

Atarefa é atribuida a vocé e publicada no feed do perfil. A tarefa também aparece na secdo Minhas tarefas da guia inicio.

Q £ Customer testimonials — Allison Wheeler created a task from a post

[ 3
Cuslomertestimonialse

Comment Like Today at 8:34 AM

Cligue no link do assunto da tarefa (1 ou 2) para abri-la. Clique no link da publicagdo (3) para exibir a publicacdo da qual a tarefa foi
criada.
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Exibindo suas recomendacodes

O Chatter faz recomendacdes para ajudar a identificar pessoas, grupos, arquivos e registros que
tenham relacao proxima com seu trabalho e seus interesses. Quanto mais recomendagoes vocé
aceitar, mais atualizagdes verd no seu feed.

e (lique em Seguir ao lado da pessoa, registro ou arquivo que vocé deseja seguir.
e (licar em Participar para se tornar membro de um grupo.
e (liqueem . para recusar uma recomendagdo.

e (lique em Mais para exibir a pagina Recomendagdes, onde vocé pode usar os filtros laterais
para refinar suas recomendacées para pessoas, arquivos, registros ou grupos.

CONSULTE TAMBEM:
Recomendacdes de pessoas
Recomendac6es do grupo do Chatter
Recomendacoes de registros

Recomendacoes de arquivos
Localizar informacdes nos feeds

Pesquisando em feeds

Localize rapidamente as informacdes em publicacdes e comentdrios no Chatter.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Use a caixa de pesquisa do cabecalho (Pesquisa global) para localizar informacées nos feeds no Chatter.

Para localizar informacées em um feed especifico do Chatter, use a pesquisa de feed (

) nesse contexto.

e Para criar um atalho rdpido para uma pesquisa realizada com frequéncia no Chatter, salve a pesquisa de feed como favorito e clique

no link de favoritos, na pagina do Chatter.

Resultados da pesquisa do feed do Chatter

Os resultados da pesquisa de feeds do Chatter exibem publicacdes e comentérios que incluem
seus termos de pesquisa.

As pesquisas de feeds do Chatter ndo sao afetadas por seu escopo da procura; os resultados da
pesquisa de feeds do Chatter incluem correspondéncias entre todos 0s objetos.

@ Nota: Alteracdes em campos de registro ndo sdo incluidas nos resultados da pesquisa. Por
exemplo, se vocé tiver habilitado o monitoramento de feeds no campo Endereco de
faturamento paraa conta Acme e modificado o endereco de faturamento Acme, os
resultados da pesquisa referente a Acme incluirio Acme — Suzanne Powell Procurando
voluntdrios para ajudar na conta Acme, mas nao incluirdio Acme — Suzanne Powell Rua de
faturamento alterada para 10 Main Road.

e (lassifique os seus resultados de pesquisa somente por publicagdes ou por publicacbes e
comentarios, assim como em feeds.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Vocé pode comentar, curtir, compartilhar, adicionar aos favoritos e excluir publicagdes nos resultados da pesquisa, exatamente como

em feeds.

e Adicionar, editar ou excluir tépicos em publicacdes nos resultados de pesquisa, assim como em feeds.
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e Siga, compartilhe, faca download, visualize e faca upload de novas versées de arquivos nos resultados de pesquisa, assim como em

feeds.

e Exibiaas paginas de detalhes referentes a arquivos, grupos, topicos e pessoas do Chatter clicando no nome respectivo na atualizacao.

e Exiba uma atualizacao de feed simples clicando no padréo de data e hora abaixo da atualizagdo, por exemplo, Ontem a 00h57min.

e (lique em Adicionar aos favoritos para salvar uma pesquisa de feed do Chatter aos seus favoritos na guia do Chatter.

Para exibir os resultados da pesquisa de registros, como contas e contatos, bem como pessoas, grupos, tépicos e arquivos do Chatter,
clique em Registros na parte superior esquerda da pagina.

Dica: Parauma pesquisa mais focada desses feeds em um grupo, perfil, registro ou outro feed do Chatter especifico, use pesquisa

de feed.

Pesquisando em um feed especifico

Use a pesquisa de feed para localizar informagdes em um contexto especifico.

N&o é possivel procurar informagoes em feeds sobre registros, grupos, paginas de tdpicos, perfis
de usuario e nas guias Chatter e Inicio. Uma pesquisa contextual de feed é Util quando vocé deseja

verificar se algo ja foi discutido nesse feed especifico.

Clique na sobre o feed para buscar informacdes nele. Por exemplo, use pesquisa de feed

em uma pagina do grupo para localizar informacdes nesse grupo.

Chatter > Groups » Acme Q4 Sales

& Post

¥g Group Settings

=& Email Me . ~

Information rd

Sales team handling Acme's
IT opportunities FY 12-13

Description rd Q
ety

This is & group to discuss sales
opporunities with Acme Inc

Share with Acme G4 Sales

B File & Link ol Poll

ow All Updates

Acme Q4 Sales — Madison Rigshy
Please join me inwelcoming the newest member on the Acme Sales and
Oppotunities team @Renee Moread. Renee will be warking closely with
Acme an their IT needs and reparting directly ta me. Happy to have you an
hoard!
Commert - Like - Share - October 29 2012 &t 3:48 PM

Renee Moreau

=@ Thanks, @Wadison Rigshy: | ook forward to meeting the rest ofthe
tearm.
Unlike - ¥5 1 person - Movember 9, 2012 &t 12:33 A

Write a comment

Acme Q4 Sales — dadison Rigshy
Falks the numbers are in for 03 oppounities closed with the Acme IT
team. See attached repart. #goteam
Acme_IT_Closed_Opps
¥ Download pef (545 KE) - More Actions »

Digite os termos de pesquisa e pressione ENTER, ou cliente na

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edi¢des
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

E possivel pesquisar topicos de hashtag, mencdes e arquivos publicados no feed, ou refinar a sua pesquisa usando caracteres curingas,
operadores e aspas para corresponder frases exatas.

o Dica: Para buscar tépicos de hashtag com varias palavras, utilize colchetes apés a hashtag e ao redor das palavras. Por exemplo,
para encontrar todas as instancias de #Universal Paper, digite # [universal paper] na caixa de pesquisa.

Os resultados da pesquisa s&o exibidos com os termos correspondentes em destaque. Filtros ou critérios de classificacdo usados no
feed aplicam-se aos resultados de pesquisa do feed também.
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Clique em para limpar os resultados da pesquisa e retornar ao feed.

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
(Chatter) | 27

O comportamento de pesquisa de feed pode variar levemente conforme onde vocé realiza a pesquisa.

e Ndo hd suporte para a pesquisa de feeds que estdo em exibicoes de lista.

e Vocé somente pode pesquisar feeds aos quais tenha acesso via regras de compartilhamento.

e Naquia Chatter, os resultados de pesquisa de feed também s&o limitados pelas suas selecdes de tipo de feed. Por exemplo, se vocé
selecionar o tipo de feed Para mim, e selecionar filtros e critérios de classificacdo adicionais, todos os critérios aplicam-se aos resultados

de pesquisa de feed.

e Osresultados de pesquisa de feed estdo limitados as publicacdes acessiveis a partir do contexto em que vocé pesquisa. Por exempilo,
se vocé pesquisar o feed em um perfil do usuario, os resultados incluem as publicacées e os comentarios acessiveis do perfil do
usudrio. Isso inclui as publicagdes e os comentdrios compartilhados por ou com o usuario.

e Apesquisa de feed retorna resultados para nomes de arquivos ou de links compartilhados nas publicagdes, mas nao nos comentarios.

e Alteracdes do campo de registro ndo estdo incluidas nos resultados de pesquisa do feed de registro.

Adicionando uma pesquisa de feed do Chatter como favorita

Adicione uma pesquisa de feed do Chatter como favorita para acessar as atualizagdes rapidamente

sem sair da guia Chatter.

Search Soarch n

Home Chatter Profile Groups Files Leads Accounts Contacts Opportunities

Madeleine Righy

Reports  +

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Help & Training

Search Results /E

"e" search Feeds acme Search Chatter Feeds

M Cocond Updates for everything at my company

Madeleine Rigby

it
Available on the team dashboard
Comment - Like - Share - Todayat512FPM

@ All MR Associates — Madeleine Rigby

Sort by: Post Date «

FYI - The Acme Account lead closure report is ready for those who want to view

Guided Tour | Help for this Page &

J Add to Chatter Favorites

Acme Inc. has agreed to meet with us on Monday for a lunch meeting. All
account members are invited to attend

Comment - Like - Share - Yesterday at 3:20 PM

1. Insira 0s termos na caixa de pesquisa do cabecalho e clique em Pesquisar.
2. (Clique em Pesquisar Feeds para ver as publicacdes e comentarios que incluem seus termos de pesquisa.

3. (lique em Adicionar aos favoritos.
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Exemplo:

Home Profile

Powell Industries

7 »
H Kristen Powell
N

“ Messages

Gl My Chatter
@ We
* Bookmarks

& All Chatter

AL People
& Groups
hd Files

FAVORITES
competitive analysis

#acme

O nome do favorito na pagina do Chatteré igual aos termos de pesquisa inseridos. Por exemplo, se vocé procurou andlise
competitiva,seu favorito serd andlise competitiva.

o Dica: Salve uma pesquisa para um nome de grupo do Chatter como favorita para acessar rapidamente o feed de grupo
da pagina do Chatter. Da mesma forma, salve uma pesquisa para um nome de pessoa como favorita para rapidamente
visualizar as publicagdes, comentdrios e mencdes de tal pessoa.

CONSULTE TAMBEM:
Resultados da pesquisa do feed do Chatter

Visdo geral de favoritos do Chatter

Os favoritos do Chatter na guia Chatter possibilitam um acesso facil a modos de exibicéo de lista, EDICC)ES
pesquisas de feed do Chatter e tdpicos que vocé deseja seguir reqularmente. Por exemplo, se vocé
e seus colegas usarem o tépico de hashtag #acme para rastrear informacdes sobre seu cliente Acme, Disponivel em: Salesforce
talvez vocé queira adicionar #acme como um favorito para poder acessar facilmente essas Classic e Lightning
atualizagdes sem sair da guia Chatter. Experience

Vocé pode ter até 50 favoritos. Se vocé nao tiver adicionado nenhum favorito, a secdo Favoritos

. . : Disponivel em: Edicoes
ndo aparecera na guia Chatter.

Group, Enterprise,
O Chatter os quatro favoritos adicionados ou exibidos mais recentemente. Professional, Performance,
Unlimited, Contact

e (ligue em um favorito para ver as atualizacdes. Manager e Developer

e (lique no X mais para ver todos 0s seus favoritos.

® (lique em ¢, que aparece na navegagdo, para remover um favorito.



Colaborar com todos Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
(Chatter) | 29

Trabalhar com publicacdes

Visdo geral de publicacao

Compartilhe informacoes e colabore com outras pessoas dentro e fora da organizacdo. Use o editor EDICOES

do Chatter para publicar, excluir publicacbes, fazer perguntas e criar pesquisas.

O editor aparece em sua guia Inicio, na guia Chatter, na pagina de perfil de usudrio, no grupo e nas Disponivel em: Salesforce
paginas de detalhes de registros. Use o editor para escrever uma publicacdo (1), anexar um arquivo Classic e Lightning

(2) ou link (3) a sua publicacéo, adicionar uma pesquisa (4) ou fazer uma pergunta (5). Publicagcdes Experience

e comentdrios podem ter até 10.000 caracteres. Use o editor de rich text para formatar suas

- Disponivel em: Edi¢des
publicacdes (6).

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
@ post ] File &2 Link More + Unlimited, Contact

nln i For n Manager e Developer
€ Question E

BRSTRRURSS I AN —a: = a
To My Followers « m

Por padrdo, o editor exibe as acdes Publicar, Arquivar, Vincular, Pesquisar e Pergunta. O administrador do Salesforce pode alterar a ordem
das acdes e adicionar mais acdes. Portanto, as acdes que vocé vé dependem de como o administrador configurou o editor.

Ao publicar um feed, todos com acesso a publicagdo poderao comentar a publicagdo, aprovar a publicacdo e compartilha-la (1). No
menu suspenso (2), também é possivel adicionar a publicacdo aos favoritos e adicionar topicos.

Q & All Sales — Allison Wheeler
™ m Team, let's gettogetherto discuss the customer testimonials. Also check
some of the ideas our customers have been posting.

Bookmark
https:/fsuccess.salesforce.comiideaSearch
Delete

Edit

Customer Testimonials Add Topics

0
&’J‘ ﬁ& ¥ Download docx (269 KB) - More Actions w

& success.salesforce.com
hi ss.salesforce comideaSearch

I Comment Like Share November 28, 2014 at 5:28 AM

Clique em Editar para modificar suas publicacdes e comentarios. Se vocé é proprietario ou gerente de um grupo, também é possivel
editar as publicacbes de outras pessoas no feed do grupo. Clique em Excluir para remover sua publicacao do feed. No entanto, néo é
possivel excluir as publicacdes de outras pessoas nem publicacdes geradas automaticamente pelo Salesforce. Por exemplo, vocé nao
pode excluir atualizacdes de registros, como uma publicacdo sobre um campo alterado em uma conta.
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@ Nota: Se aopgdo Editar ndo estiver disponivel, o administrador a desativou para a sua organizacéo.

CONSULTE TAMBEM:
Visibilidade da publicacdo

Visibilidade da publicacao

A tabela a seguir descreve onde vocé pode publicar e onde sua publicagdo é exibida.

Estou

Guia Inicio, guia
Chatter ou meu
perfil

Posso publicar Quem recebe
publicandoem em

Meus seguidores

Grupo publico

minha
publicacao
diretamente

e Aspessoas
que o
seguem
veem sua
publicacao
no feed O
que eu sigo.

® Aspessoas
mencionadas
na publicagdo
a veem nos
feeds O que
eu sigo, Para
mim e de
perfil.

e Os membros
desse grupo
veem sua
publicacao
no feed O
que eu sigo.

e 0Osmembros
do grupo
mencionados
na publicagao
aveem nos
feeds O que
eu sigo, Para

Onde minha
publicacao é
exibida

Todos os que
navegam no
seu peffil
podem ver
sua
publicacao
no seu perfil.
Sua
publicacao
aparece nos
resultados da
procura de
feed.

Todos podem
ver sua
publicacao
no feed Toda
aempresa.

Qualquer
pessoa que
navegue até
ogrupo pode
ver sua
publicacdona
pagina do
grupo.

Sua
publicacao
aparece nos
resultados da
procura de
feed.

Consideracoes
sobre arquivos

Se vocé anexar
um arquivo a
publicacao, ele
estara disponivel
a todos os
funcionarios. O
arquivo também
aparece nos
resultados da
procura e nas
listas de arquivos.

Se vocé anexar
um arquivo a
publicacao, o
arquivo estara
disponivel para
todos que
tiverem acesso ao
grupo. O arquivo
também aparece
nos resultados da
procura e nas
listas de arquivos.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce

Classic

Disponivel em: Edicoes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Estou publicando em Posso publicar em

Grupo particular

Um grupo néo listado

Grupo de clientes

Pagina de detalhes do
tépico

Meus seguidores

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

Quem recebe minha
publicacao
diretamente

mim e de perfil.

e Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

e Osmembros do
grupo mencionados
na publicagéo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

e Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

e Osmembros do
grupo mencionados
na publicacdoaveem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

e Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

e Osmembros do
grupo mencionados
na publicagéo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Para mim e de
perfil.

e Aspessoas que 0
seguem veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

e Aspessoas
mencionadas na

Onde minha
publicacdo é exibida

e Todos podem versua
publicagdo no feed
Toda a empresa.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacdo no feed do
grupo, nos resultados da
pesquisa de feeds e no
feed Toda a empresa.

Somente os membros do
grupo e usuarios com a
permissao “Gerenciar
grupos nao listados”
veem a publicagdo no
feed do grupo, no feed
Toda a empresa e no seu
perfil.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacéo no feed do
grupo, nos resultados da
pesquisa de feeds e no
feed Toda a empresa. Os
membros incluem
funciondrios e clientes.

e Todospodem versua
publicacdo na pagina
de detalhes do
tépico.

e Todos os que
navegam no seu
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Consideracoes sobre
arquivos

Se vocé anexar um
arquivo a publicacdo, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, o
arquivo poderd ser visto
e pesquisado por
qualquer pessoa que
tenha acesso ao grupo.

Se vocé anexar um
arquivo a publicagao, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacéo, ele
estara disponivel a todos
os funcionarios. O arquivo
também aparece nos
resultados da procura e
nas listas de arquivos.
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Estou publicando em Posso publicarem  Quem recebe minha Onde minha Consideragoes sobre

Grupo publico

Grupo particular

Grupo de clientes

publicacao
diretamente

publicacao a veem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

Os membros do
grupo mencionados
napublicagdoaveem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

Os membros do
grupo mencionados
na publicagdo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

Os membros desse
grupo veem sua
publicagdonofeed O
que eu sigo.

publicacdo é exibida

perfil podem ver sua
publicacdo no seu
perfil.

e Suapublicagdo
aparece nos
resultados da procura
de feed.

e Todospodem versua
publicacéo no feed
Toda a empresa.

Todos podem ver sua
publicacdo na pagina
de detalhes do
tépico.

Qualquer pessoa que
navegue até o grupo
pode ver sua
publicacdo na pagina
do grupo.

e Suapublicacéo
aparece nos
resultados da procura
de feed.

e Todospodem versua
publicacéo no feed
Toda a empresa.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacao na pagina de
detalhes do tépico, no
feed do grupo, nos
resultados da pesquisa de
feeds e no feed Toda a
empresa.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacdo na péagina de
detalhes do tépico, no
feed do grupo, nos

arquivos

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, o
arquivo estara disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
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Onde minha
publicacdo é exibida

Quem recebe minha
publicacao
diretamente

Estou publicando em Posso publicar em Consideragoes sobre

arquivos

Um grupo néo listado

Perfil de outra pessoa

Grupo publico

Grupo particular

Os membros do
grupo mencionados
na publicagéo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

resultados da pesquisa de
feeds e no feed Toda a
empresa. Os membros
incluem funcionérios e
clientes.

Embora os clientes vejam
sua publicacao, eles ndo
podem ver ou acessar 0s
topicos.

arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

N&o é possivel usar topicos em grupos ndo listados. Vocé pode adicionar um tépico de hashtag ao escrever
uma publicacdo ou comentario em um grupo néo listado, e esse tépico serd formatado como um link apés
a publicacéo. No entanto, a pagina de detalhes do tépico ndo é criada e o link ndo funcionara.

Apenas o perfil daquela
pessoa

Apenas para o grupo
publico

Apenas para o grupo
privado

As pessoas que
seguem essa pessoa
veem sua publicacao
no feed O que eu
sigo.

As pessoas
mencionadas na
publicacéo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Para mim e de
perfil.

Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

Os membros do
grupo mencionados
napublicacdoaveem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

Os membros desse
grupo veem sua
publicagdo nofeed O
que eu sigo.

e Todos os que
navegam no perfil
dessa pessoa podem
ver sua publicagdo no
seu perfil.

e Suapublicagao
aparece nos
resultados da procura
de feed.

e Todospodem versua
publicacéo no feed
Toda a empresa.

e Qualquerpessoaque
navegue até o grupo
pode ver sua
publicacdo na pagina
do grupo.

e Suapublicacéo
aparece nos
resultados da procura
de feed.

e Todos podem versua
publicacdo no feed
Toda a empresa.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacéo no feed do

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, ele
estara disponivel a todos
os funcionarios. O arquivo
também aparece nos
resultados da procura e
nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacéo, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicagao, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
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Estou publicando em Posso publicar em

Um grupo ndo listado  Somente para o grupo

néo listado

Grupo de clientes Apenas para o grupo de

clientes

Uma pdgina de registro  Apenas para o registro

Quem recebe minha
publicacao
diretamente

e Osmembros do
grupo mencionados
na publicagéo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

e Os membros desse
grupo e 0s usuarios
Com a permissao
“Gerenciar grupos
nao listados” veem
sua publicacao no
feed O que eu sigo.

e Osmembros do
grupo mencionados
na publicagéo a veem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

e Os membros desse
grupo veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

e Osmembros do
grupo mencionados
na publicacdoaveem
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

e Todos os que
seguem esses
registros e tém
permissao de
acessa-los veem sua
publicacdonofeed O
que eu sigo.

e Aspessoas
mencionadas na
publicacao e que tém
permissao para
acessar o registro

Onde minha
publicacdo é exibida

grupo, nos resultados da
pesquisa de feeds e no
feed Toda a empresa.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacdo no feed do
grupo, nos resultados da
pesquisa de feeds e no
feed Toda a empresa.

Apenas membros do
grupo veem sua
publicacdo no feed do
grupo, nos resultados da
pesquisa de feeds e no
feed Toda a empresa. Os
membros incluem
funcionérios e clientes.

Todos com permissao de
acessar o registro podem
ver sua publicacdo na
pagina de detalhes de
registro, no seu perfil, nos
resultados da pesquisa
em feeds e no feed Toda
a empresa.

Consideracoes sobre
arquivos

acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacéo, o
arquivo poderd ser visto
e pesquisado por
qualquer pessoa que
tenha acesso ao grupo.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, o
arquivo estard disponivel
para todos que tiverem
acesso ao grupo. O
arquivo também aparece
nos resultados da procura
e nas listas de arquivos.

Se vocé anexar um
arquivo a publicacao, ele
serd associado ao
registro. Todas as pessoas
com direitos de
compartilhamento do
registro tém acesso ao
arquivo.



Colaborar com todos Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
(Chatter) | 35

Estou publicando em Posso publicarem  Quem recebe minha Onde minha Consideragoes sobre
publicacao publicacdo é exibida arquivos
diretamente

veem a publicacao
nos feeds O que eu
sigo, Paramim e de
perfil.

@ Notfa: Néo é possivel criar novas publicagdes em grupos arquivados. Os comentdrios em publicagdes existentes em um grupo
arquivado seguem as mesmas configura¢es de visibilidade de antes de o grupo ser arquivado.

Posso evitar que pessoas visualizem minhas publicagoes?

Qualquer pessoa, exceto clientes, pode visualizar as publicacdes no seu perfil e as pessoas que seguirem vocé podem visualizar as
publicacdes em seus feeds do Chatter. No entanto, se vocé alterar um registro, apenas as pessoas que tém permissao para ver o registro
podem ver a atualizacdo em um feed.

CONSULTE TAMBEM:

Enviando mensagens do Chatter

As publicacoes que fagco em um grupo sdo exibidas no meu perfil onde outras pessoas podem
visualiza-las?

Sim, mas quem pode ver as publicacdes depende do tipo de grupo. Se vocé publicar em um grupo que for:

e Publico, qualquer pessoa, exceto clientes, pode visualizar a publicagdo no seu arquivo.

e Privado; somente os membros do grupo podem visualizar a publicagdo no seu perfil.

e Privado e permite clientes, todos os membros podem ver a publicacao no grupo. Clientes membros do grupo podem ver suas
publicacdes na pagina do grupo, mas néo no seu perfil.

e Ndo listado; somente os membros do grupo e usuarios com a permissao “Gerenciar grupos nao listados” podem ver a publicacao
no seu perfil. Clientes membros do grupo podem ver suas publicagdes na pdgina do grupo, mas néo no seu perfil.

CONSULTE TAMBEM:
Grupos do Chatter
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Emudecer uma publicag¢do

Controle o que aparece em seu feed de noticias e emudeca publicacdes nas quais n&o esta mais
interessado.

Para emudecer uma publicacdo, selecione Emudecer no menu suspenso da publicacao. £ possivel
emudecer publicacbes em seu feed na guia Inicio e Chatter, mas ndo em feeds de grupo, de perfil
ou de registro. Se seu administrador tiver ativado respostas a emails, vocé poderd emudecer
publicagdes respondendo a emails de publicagdes com a palavra emudecer.

Ap6s emudecer uma publicagao,

A publicacdo ndo aparece mais em seu feed na guia Inicio e Chatter
Vocé ndo recebe mais notificagbes de atualizacao da publicacéo

Vocé pode usar o filtro Emudecido no painel lateral para exibir as publicacées emudecidas
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Se alguém o mencionar em uma publicagdo emudecida, a publicacao deixara de estar emudecida automaticamente. Ela aparecera
novamente em seu feed e, se vocé tiver a opcdo de notificacoes por email ativada, receberd uma notificacdo sobre a atualizagéo.

Se a publicagdo foi originalmente publicada para um feed de grupo, perfil ou registro, ainda aparecerd nesse feed.

Por exemplo, alguém publica para um grupo do qual vocé é membro. A publicacdo aparece no feed de grupo e em seu feed de
noticias na guia Inicio e Chatter. E possivel emudecer a publicacio em seu feed de noticias, mas a publicacdo permanece visivel no

feed de grupo.

Exemplo: Veja como emudecer uma publicacdo no menu suspenso.

Jesse Jones -
Isn't it cool that we can mute posts now?
Create New Action Item
Comment - Unlike - Share - Yesterday at 3:46 PM
Bookmark
You like this Delete
Q Madison Rigsby Add Topics
4XL Yes it's great! I T
v

Like - Today at 10:26 AM

Para exibir todas as publicagdes que vocé emudeceu, selecione o filtro Emudecido.
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Home Profile Gr

Acme

e Madison Rigsby
ANA

Messages

Feed

What | Follow
To Me
Bookmarked
Muted

All Company

Mencionar pessoas e grupos

@Mencionar pessoas e grupos em publicacdes e comentarios

@Mencione uma pessoa ou um grupo para manté-los informados quando vocé estiver discutindo
algo relevante para eles.

1.

3.

Ao escrever uma publicacéo, digite @ sequido pelas primeiras letras do nome da pessoa ou do
grupo.

Selecione a pessoa ou grupo na lista de correspondéncias.

Alista inclui todas as correspondéncias de:

e Pessoas, incluindo as que vocé néo segue

e Grupos publicos

e Grupos privados dos quais vocé é membro

Vocé pode ter até 25 mengdes em uma Unica publicagdo ou comentario. Nao é possivel
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

mencionar grupos arquivados, grupos nao listados, grupos de clientes e grupos privados dos quais vocé nao é membro.

Clique em Compatrtilhar para publicar sua atualizacdo.

Apds publicar sua atualizacao,

O nome da pessoa torna-se um link para seu perfil e o nome do grupo torna-se um link para a pagina do grupo.

Para pessoas que vocé menciona, sua atualizacao é mostrada no feed do perfil da pessoa mencionada e no filtro Para mim.

O Chatter envia uma notificacao por email as pessoas que vocé mencionou.

Para grupos que vocé menciona:

- Sua atualizacdo aparece no feed do grupo e no feed O que eu sigo de cada membro do grupo.

— O Chatter envia uma notificacado por email aos membros do grupo que ativaram a preferéncia Enviar cada publicacdo por email

para o grupo.

-~ Se amencdo estiver em um feed de registro, o registro aparecera na lista de registros do grupo.
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@ Exemplo: Sua colega de trabalho Madison publica que estd a procura de informagdes sobre um recurso do produto Acme. Vocé
responde a publicagao de Madison com o seguinte comentario: “Fale com @Bob Smith — ele é o gerente da conta da Acme.
@Acme Products, vocés tém alguma informacao adicional para Madison sobre esse recurso?” Bob Smith e os membros do grupo
Acme Products recebem uma notificacao por email sobre sua publicagao. Madison pode clicar em @Bob Smith na atualizacdo
para exibir o perfil de Bob ou clicar em @Acme Products para ver sua pagina de grupo.

O Chatter impde regras de seguranca e compartilhamento no Salesforce. Suponhamos que vocé faga uma publicacdo em um registro
ou grupo privado ou nao listado e @menciona alguém que nN&o possui acesso a esse registro ou nao é membro do grupo. Nesse caso,
a @mencdo aparece como um link cinza. A pessoa mencionada n&o poderd ver sua publicacdo e nao seré notificada sobre ela. Por

exemplo, Madison cria um grupo privado para sua equipe de projeto e se esquece de adicionar sua colega Sandy Dunn ao grupo. Quando
Madison publicar uma atualizacdo nesse grupo e @mencionar Sandy Dunn, ela ndo seré notificada sobre a atualizacao. Sandy também
nao podera ver a atualizagdo porque ela nao serd membro do grupo privado. Se, posteriormente, Madison adicionar Sandy ao grupo, o
Chatter ndo notificard Sandy sobre as mencées anteriores.

CONSULTE TAMBEM:

Compartilhar uma publicacdo do Chatter

Compartilhar um link para uma publicacao do Chatter

Exibicdo de uma Unica publicacdo do Chatter

@Mencoes de usudrio e grupo — Visibilidade

@Mencdes de usudrio e grupo — Visibilidade

Ao @mencionar pessoas ou grupos em uma atualizacao, qualquer um que tenha acesso a atualizacao

poderé ver a publicacdo e todos 0s comentarios.

Esta tabela descreve onde se encontram publicacdes e comentdrios que mencionam pessoas,
grupos publicos e grupos privados. Nao é possivel mencionar grupos privados com clientes e grupos

néo listados.

Se a publicacdo E menciona
apareceu em

Perfil de uma pessoa Outras pessoas
Grupo publico

Grupo privado

Grupo publico A Outras pessoas
Grupo publico B
Grupo privado

Grupo privado A Outras pessoas
Grupo publico

Grupo privado B

Estas pessoas poderdo ver a publicacdo
e os comentdrios

Qualquer um com acesso ao perfil da pessoa.
Qualquer um com acesso ao perfil da pessoa.

Qualquer um com acesso ao perfil da pessoa,
mesmo se nao for membro do grupo privado.

Qualquer um com acesso ao grupo publico A.
Qualquer um com acesso ao grupo publico A.

Qualquer um com acesso ao grupo publico A,
mesmo se ndo for membro do grupo privado.

Membros do grupo privado A.
Membros do grupo privado A.

Membros do grupo privado A, mesmo se nao
forem membro do grupo privado B. Pessoas
que sdo membros de ambos os grupos privados

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Se a publicacdo apareceu  E menciona Estas pessoas poderdo ver a publicacdo e os
em comentarios
também podem ver a publicagéo no feed do grupo privado B.

Grupo néo listado A Outras pessoas Membros do grupo néo listado A e usuarios com a permissdo
“Gerenciar grupos nao listados”.

Grupo publico Membros do grupo néo listado A e usudrios com a permissdo
“Gerenciar grupos nao listados”.

Grupo privado B Membros do grupo privado B que séo membros do grupo ndo
listado A ou tém a permissao “Modificar grupos néo listados”.

Pagina de detalhes do registro Outras pessoas Pessoas com acesso de compartilhamento para o registro.
Grupo publico Pessoas com acesso de compartilhamento para o registro.
Grupo privado Qualquer um com acesso de compartilhamento do registro,

mesmo se ndo for membro do grupo privado.

A visibilidade de publicacdes e comentarios depende do acesso de compartilhamento da publicacao. Qualquer pessoa com acesso a
publicacao original também tem acesso a todos 0s comentarios posteriores sobre ela.

Anexos de feed

Compartilhe arquivos e links anexando-os a publicacdes ou comentarios. EDlCOES

Anexe links e arquivos a publicacdes e comentarios a partir do seu computador, das bibliotecas de

Salesforce CRM Content, dos feeds do Chatter e da lista Arquivos. Todos os tipos de arquivo sao Disponivel em: Salesforce
suportados, incluindo apresentaces do Microsoft” PowerPoint e planilhas Excel, a Adobe® PDFs, Classic e Lightning
arquivos de imagem, de 4udio e de video. Experience
Esta tabela descreve quem pode visualizar um arquivo anexado e onde ele é exibido: Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Se vocé anexar um Quem pode visualizd-lo? Onde ele é exibido? Professional, Performance,
arquivo: Unlimited, Contact

Manager e Developer
Em um feed do Chatter Todos os usuarios do Chatter

em Sua empresa.

e Nos feeds que pertencem
a vocé e a seus seguidores
nos feeds do Chatter e
perfil.

e Nalista Arquivos e na guia
Salesforce CRM Content de
todos os usuarios do
Chatter em sua empresa.

Em seu perfil ou no perfilde  Todos os usudrios do Chatter
outra pessoa em sua empresa.

e Nos feeds que pertencem
avocé, a eles, a seus
seguidores e aos
sequidores deles nos feeds
e perfis.
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Se VOCé anexar um arquivo: Quem pode visualiza-lo? Onde ele é exibido?

e Na lista Propriedade dos arquivos em
seu perfil

e Na lista Arquivos e Salesforce CRM
Content de todos os usudrios do Chatter
em sua empresa

Em um grupo publico Todos os usuarios do Chatter em sua e Em seu feed, nos feeds dos seus
empresa. seguidores e nos feeds dos membros
do grupo
e Em seu feed em seu perfil
e Nofeed no grupo
e Na lista Arquivos do grupo no grupo
e Na pégina Arquivos e Salesforce CRM
Content de todos os usudrios do Chatter
em sua empresa.
Em um grupo privado do qual vocé é Os membros do grupo e usudrios com o Noseu feed e nos feeds de membros
membro permissdes “Modificar todos os dados” e

do grupo
"Exibir todos os dados” )
e Em seu feed em seu perfil

e Nofeed nogrupo
e Nalista Arquivos do grupo no grupo

e Nas listas Arquivos que pertencem a
voCé e aos membros do grupo e no
Salesforce CRM Content

Em um grupo ndo listado do qual vocé ¢~ Membros do grupo e usuarios com a o Nosel feed e nos feeds de membros

membro permissao “Gerenciar grupos nao listados” do grupo
e Em seu feed em seu perfil
e Nofeed no grupo
e Nalista Arquivos do grupo no grupo
e Nas listas Arquivos que pertencem a
vocé e aos membros do grupo e no
Salesforce CRM Content
Em um registro Todos os usudrios do Chatter em sua o Em seu feed (se vocé estiver seguindo
empresa.

0 registro), nos feeds dos seus
seguidores e nos feeds dos seguidores
do registro.

e Em seu feed em seu perfil
e No feed no registro

e No Notes e na lista relacionada do
registro
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Se VOCé anexar um arquivo: Quem pode visualiza-lo? Onde ele é exibido?

e Naslistas Arquivos de todos 0s usuarios
do Chatter em sua empresa.

CONSULTE TAMBEM:
Visibilidade da publicacdo

Anexar arquivos ou links

Anexar um arquivo a uma publica¢do ou comentario

Compartilhe com as pessoas arquivos e links do Salesforce ou do seu computador, anexando-os a EDICOES

publicacbes ou comentarios.

Todos os tipos de arquivo podem ser anexados, incluindo apresentacdes do Microsoft” PowerPoint Disponivel em: Salesforce
e planilhas Excel, a Adobe® PDFs, arquivos de imagem, de 4udio e de video. O tamanho maximo Classic e Lightning

do anexo é de 2 GB. Experience

Ao anexar um arquivo, leve isto em consideracao: Disponivel em: Edicoes

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Quando um arquivo é publicado em um feed, todos na sua empresa podem visualiza-lo, mesmo
se 0 arquivo iniciou como privado. Somente arquivos publicados em um grupo privado
permanecem privados dentro daquele grupo.

e Aoanexar um arquivo de um grupo ou biblioteca, € criada uma referéncia ao arquivo. Se vocé
atualizar um arquivo no Salesforce CRM Content, as atualizacoes serao refletidas no feed.

1. Clique em Arquivo na parte superior do seu feed para anexar um arquivo a uma publicacdo, ou Anexar arquivo abaixo de um
comentdrio para anexar um arquivo a um comentario.

Quando vocé estd comentando em uma atualizacao que resultou do rastreamento de feed de um arquivo, a opcdo Anexar arquivo
nao esta disponivel.

2. Execute uma das sequintes opcoes:

e (lique em Selecionar um arquivo do Salesforce para anexar um arquivo que ja foi carregado ou sincronizado a partir da pasta
Salesforce Files Sync.

e (lique em Carregar um arquivo do seu computador para anexar novos arquivos do seu computador.

3. Navegue até o arquivo que deseja anexar.

Links, documentos do Google, documentos da guia Documentos e anexos da lista relacionada Notas e anexos nao estao incluidos
na lista Selecionar um arquivo a ser anexado. Para obter mais informacdes sobre como localizar arquivos para anexar, consulte
Pesquisando arquivos para anexar a um feed do Chatter.

4. Adicione uma publicacao ou comentario sobre o arquivo.
Se vocé ndo inserir nenhum texto, uma atualizacao genérica serd publicada com o seu anexo.
5. Abaixo da caixa de texto, selecione Meus seguidores para incluir a publicacdo no seu perfil. Para publicar em um grupo, selecione

Um grupo. Digite parte do nome do grupo no campo Procurar grupos e selecione o grupo na lista suspensa. S6 é possivel selecionar
um grupo do qual a pessoa é membro.
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6. Clique em Compartilhar.

CONSULTE TAMBEM:

Carregar arquivos

Carregar uma nova verséo de um arquivo

Pesquisando arquivos a serem anexados a um feed do Chatter

Quando vocé clica em Arquivo e Selecionar um arquivo do salesforce.com em um feed do ED|COES

Chatter, serd exibida uma lista de arquivos de sua propriedade e a qual vocé tem acesso do Chatter
e do Salesforce CRM Content. Os 25 arquivos exibidos mais recentemente sao listados por padrao.

Disponivel em: Salesforce

Ao localizar o arquivo que deseja anexar, clique em Anexar ao lado daquele arquivo. Classic e Lightning

Na lista Selecionar um arquivo para anexar, é possivel consultar um determinado grupo de arquivos Experience

clicando em um filtro especifico na barra lateral.

Disponivel em: Edi¢des
Todos os arquivos — Todos 0s arquivos que VOCé possui e aos quais tem acesso, Como: Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact

-~ Arquivos que vocé esta sequindo Manager e Developer

- Arquivos nos seus grupos do Chatter

- Arquivos que foram compartilhados com vocé

- Arquivos nas suas bibliotecas

- Os arquivos anexados por outras pessoas a um feed do Chatter. Isso inclui arquivos anexados a todos os grupos publicos,
independentemente de ser membro ou ndo, e aos grupos privados do qual vocé é membro, mas nao grupos privados dos quais
nao é membro.

Esse filtro ndo esta disponivel para usuarios que tém a permissao “Sincronizar arquivos”.

Recentes — Os arquivos mais recentes que vocé exibiu.

MEUS ARQUIVOS—Todos os arquivos que vocé possui, arquivos compartilhados com vocé e arquivos que vocé segue.
-~ Pertencentes a mim — Arquivos que pertencem a vocé:

e (arregado na Home page ou pagina Arquivos. Esses sao privados e nao compartilhados com ninguém, mas vocé pode
visualiza-los, executar acdes, compartilhd-los e anexa-los aos feeds do Chatter,

e Anexado aos feeds do Chatter de seu computador.
e Sincronizado por meio da pasta Salesforce Files Sync.

e (arregados nas bibliotecas do Salesforce CRM Content das quais vocé é membro e na sua biblioteca privada.

— Compartilhados comigo — Todos os arquivos que foram compartilhados com vocé por um compartilhamento privado ou
uma publicacéo publica em seu perfil.

— Seguindo — Todos o0s arquivos que vocé estd seguindo.

ARQUIVOS EM MEUS GRUPOS—Todos 0s arquivos que vocé e outras pessoas compartilharam com grupos dos quais é membro.
Os cinco Ultimos grupos que vocé visitou sdo exibidos.

ARQUIVOS EM MINHAS BIBLIOTECAS — Todos 0s arquivos que vocé e outras pessoas carregaram nas bibliotecas das quais vocé
é membro e todos 0s arquivos que vocé carregou em sua biblioteca privada. As primeiras cinco bibliotecas das quais vocé é membro,
incluindo sua biblioteca privada, séo listadas. Se vocé for membro de mais de cinco bibliotecas, clique em Mais para visualizar uma
lista completa.

Sincronizados—Todos os arquivos que foram sincronizados na pasta Salesforce Files Sync. Esse filtro s6 estd disponivel para usudrios
que tém a permissao “Sincronizar arquivos”.
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@ Nota:

Apenas arquivos das bibliotecas das quais vocé seja membro e onde tenha as opcdes Postar contetdo nos feeds
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do Chatter ou Gerenciar biblioteca marcadas na definicdo da permissao de biblioteca sdo listadas.

e Os usuarios que tém a permisséo “Sincronizar arquivos” nao veem os filtros Todos os arquivos, MEUS ARQUIVOS ou
ARQUIVOS NOS MEUS GRUPOS. Os usuarios que ndo tém a permissao “Sincronizar arquivos” nao veem o filtro Sincronizados.

Para procurar arquivos da caixa de pesquisa:

1.
2.

Se preferir, clique em um filtro na barra lateral para restringir sua pesquisa para um conjunto especifico de arquivos.

Insira seus termos de pesquisa na caixa de pesquisa. Vocé pode pesquisar por nome, descricéo, proprietario, tipo de arquivo, ou

dentro do texto do arquivo.

Clique em Pesquisar para ver uma lista filtrada de todos os arquivos relevantes baseados em seus termos de pesquisa. Ou clique

em @ para limpar os termos da pesquisa.

A lista Selecionar um arquivo para anexar nao inclui:

Documentos da guia Documentos
Anexos da lista relacionada Notas e anexos
Links anexados a publicacdes no Chatter.

Arquivos de sua biblioteca pessoal

CONSULTE TAMBEM:

Pesquisar arquivos

Executando agdes em um arquivo em um feed do Chatter

Vocé pode executar as seguintes acdes em arquivos em feeds.

Visualizar — Clique na miniatura do arquivo ou clique em Mais ag¢bes > Visualizar ao lado
do arquivo.

Fazer download — Clique em Mais a¢bes > # Download ao lado do arquivo.
Carregar nova versao — Clique em Mais a¢des > Carregar nova versdo ao lado do arquivo.

Exibir pagina de detalhes do arquivo — Clique em Mais a¢des > Exibir detalhes do arquivo
ao lado do arquivo.

Sequir—Clique em &p Seguir ao lado de um arquivo para receber atualizacbes sobre um
arquivo no feed do Chatter. Clique em x para parar de receber atualizagoes sobre o arquivo.

Compartilhar— Clique em Mais a¢oes > Configuracoes de compartilhamento de arquivo
ao lado do arquivo para compartilhar o arquivo com pessoas, grupos ou por links.

Se voceé tiver a permissdo “Sincronizar arquivos” e for o proprietario do arquivo, clique em

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Sincronizar para sincronizar um

arquivo entre a pasta Salesforce Files Sync no seu computador e o Chatter. Cliqueem x Cancelar sincronia para parar de sincronizar

0 arquivo.
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Para saber quem pode executar quais agdes em um arquivo, consulte Configuracoes e permissdes de compartilhamento de arquivo.
CONSULTE TAMBEM:
Exibicdo da pagina de detalhes do arquivo

Carregar uma nova verséo de um arquivo

Visualizar onde um arquivo é compartilhado

Fazendo download e visualizando um arquivo em um feed do Chatter

Além de poder fazer download e salvar os arquivos publicados nos feeds do Chatter, vocé também EDICOES

pode visualizar 0s arquivos no navegador sem fazer download deles.

Existem varios locais no Chatter onde vocé pode fazer download e visualizar arquivos: Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning

®  Napégina Arquivos — Cliqueem + > % Download ou cligue no link de visualizacio (i)

ao lado do arquivo.

Experience

Disponivel em: Edicoes
o o . o o Group, Enterprise,

ou, para visualizar a miniatura do arquivo, clique em Mais agdes > 4 Visualizar. Professional Performance
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Em qualquer feed do Chatter — Clique em Mais ag¢des > 4% Download ao lado do arquivo,

Na lista Propriedades dos arquivos por — cliqueem > 4 Download ou clique no icone

de visualizagdo () ao lado do arquivo.

Na lista Arquivos compartilhados com em um grupo — cligueem = > 4 Download ou

clique no icone de visualizagao (i) ao lado do arquivo.

e Na lista relacionada Notas e anexos de um registro, clique em Download ao lado do anexo do feed ou, para visualizar o arquivo,
clique em Visualizar ao lado do anexo do feed.

Avisualizagao prévia abre o arquivo no navegador com o visualizador avangado de documentos. O visualizador de documentos avangado

oferece os seguintes recursos para a exibicao de documentos:

®  Além de usar os icones da proxima pagina (| ), pagina anterior ( € ), primeira pagina () e dltima pagina (| ) na barra de

ferramentas do documento, vocé pode navegar pagina por pagina por meio de um documento ao clicar com o botéo direito do

mouse e escolher Préxima pagina e Pagina anterior.

e Vocé pode usar a barra de rolagem para mover continuamente por meio de um documento sem necessidade de clicar nos icones
Préxima pagina e Pagina anterior. A rolagem continua ndo esta disponivel para arquivo em PowerPoint.

e Vocé pode ir diretamente para uma pagina inserindo o ndmero da pagina no campo dela e clicando em Enter.
e No menu do botdo direito do mouse, vocé pode selecionar a opcao Adaptar largura para expandir a largura do documento ou

Adaptar pagina cheia para visualizar a pagina inteira do documento. O icone adaptar largura ( #+ ) e adaptar pagina cheia (14+ )
também estdo disponiveis na barra de ferramentas.

e No menu do botao direito do mouse, vocé pode selecionar a opcdo Tela cheia para visualizar o documento no modo de tela cheia
ou Sair para sair do modo de tela cheia. O icone tela cheia (#£ ) e sair (&= ) também estdo disponiveis na barra de ferramentas.
No menu do botao direito do mouse, vocé pode Ampliar ou Reduzir. O icone ampliar (/&L ) e reduzir ( & ) também estdo disponiveis
na barra de ferramentas.

e Vocé pode usar as teclas de seta do teclado para navegar pagina por pagina por meio de um documento. Clique no visualizador de
documentos e use as teclas conforme se segue:

— Tecla de seta para a direita: move um documento em PowerPoint um slide para frente e move um documento em PDF, Word
ou Excel uma pagina para frente.
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- Tecla de seta para a esquerda: move um documento em PowerPoint um slide para trés e move um documento em PDF, Word
ou Excel uma pégina para tras.

— Tecla de seta para cima: move um documento em PowerPoint um slide para frente e rola um documento em PDF, Word ou
Excel pagina acima.

— Tecla de seta para baixo: move um documento em PowerPoint um slide para tras e rola um documento em PDF, Word ou Excel
pagina abaixo.

@ Nota:

e Nem todos os arquivos podem ser visualizados, como arquivos criptografados ou protegidos por senha, PDFs protegidos
contra cépia, tipos de arquivos desconhecidos e qualquer arquivo com mais de 25 MB. Para arquivos que n&o possam ser
visualizados, a opcao Visualizar nao estaré disponivel em feeds ou modos de exibicao de lista, e 0s arquivos serdo exibidos
como icones do tipo de arquivo genérico no feed. Alguns recursos do Microsoft Office 2007 ndo sdo exibidos corretamente
nas visualizagdes. Se for possivel visualizar um arquivo, mas nao houver uma visualizagéo, entre em contato com o administrador
do Salesforce, que talvez possa gerar a visualizacdo novamente.

e No Internet Explorer 11, a opcéo Visualizar redireciona para a pdgina de detalhes do arquivo.

CONSULTE TAMBEM:
Anexos de feed

Removendo e excluindo arquivos e links de um feed do Chatter

Removendo e excluindo arquivos e links de um feed do Chatter

Existem diferentes maneiras de remover e excluir os arquivos e links do Chatter, dependendo de EDIC()ES
onde eles sdo exibidos. Para remover um arquivo ou excluir link de um feed do Chatter, é preciso
excluir sua publicagao. Para excluir um arquivo, va para a pagina de detalhes do arquivo ou do

Disponivel em: Salesforce

contetido. Vocé s6 podera excluir um arquivo se for o proprietario dele. Os usuarios com a permissao Classic e Lightning
“Modificar todos os dados” podem excluir todos os comentarios, publicagdes, arquivos e links. Experience

_ Disponivel em: Edicdes
Removendo um arquivo de um Feed do Chatter Group, Enterprise
Para remover um arquivo de um feed do Chatter, é necessario excluir sua publicagao. Ao excluir Professional, Performance,
uma publicacdo que inclua um arquivo, vocé nao estard excluindo o arquivo, apenas a referéncia Unlimited, Contact

aele; o arquivo permanece em seu local original. Se o0 arquivo tiver sido anexado a uma publicagdo Manager e Developer

e nao for compartilhado em outros locais, a exclusdo da publicagao também removerd a referéncia
ao arquivo e o arquivo voltara a ser privado, mas podera ser compartilhado novamente mais tarde.

Removendo um arquivo de um feed do Chatter em um registro
Existem duas formas de remover um arquivo em um feed do Chatter em um registro:

e Remover o arquivo em um feed do Chatter excluindo seu post. Isso exclui a publicacdo, remove o arquivo do feed e da lista relacionada
Notas e anexos, mas o arquivo permanece em seu local original. Se o arquivo néo for publicado em nenhum lugar mais, ele tornara
a ser privado, mas podera ser compartilhado novamente posteriormente.

e Remover o arquivo em um feed do Chatter clicando em Del ao lado do anexo de feeds na lista relacionada Notas e anexos. Isso
remove 0 arquivo de todos os feeds do Chatter onde ele foi compartilhado e exclui o arquivo da lista relacionada Notas e anexos.
Restaurar o arquivo clicando na Lixeira, selecionando o arquivo e clicando em Cancelar exclusdo. Se o arquivo tiver sido anexado
do seu computador, de um feed do Chatter, um grupo ou uma biblioteca do Salesforce CRM Content, exclui-lo da lista relacionada
Notas e anexos também o removera da publicacdo, mas ndo o excluira de seu local original.
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Excluindo um link de um Feed do Chatter

Para excluir um link em um feed do Chatter, é preciso excluir o post.

Excluindo um arquivo de uma pdagina de detalhe do arquivo
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Clique em Excluirna pagina de detalhes de um arquivo para excluir o arquivo e remové-lo de todos os locais onde ele foi compartilhado.
Se o arquivo for compartilhado por link, qualquer pessoa com o link ndo terad mais acesso ao arquivo. Para restaurar o arquivo excluido,
clique no link Lixeira na pagina Inicio. Selecione o arquivo e clique em Cancelar exclusao. O arquivo é restaurado assim como todos
0s compartilhamentos que foram associados a ele.

Excluindo um arquivo de uma pagina de detalhe do conteldo

Ao postar um arquivo no Chatter, o arquivo também serd exibido no Salesforce CRM Content. Para excluir o arquivo do Chatter, do
Salesforce CRM Content e de todos os locais onde ele foi compartilhado, clique no nome do arquivo na guia Bibliotecas, Contetido ou
Inscricdes. Na pagina de detalhes do conteldo, clique em Editar > Excluir contetido para excluir o arquivo. Excluir um arquivo do
Chatter da pagina de detalhes do contetido exclui o arquivo do Salesforce CRM Content e do Chatter.Marque a caixa de selecdo para o
arquivo de contelido que deseja restaurar e clique em Cancelar exclusao.

CONSULTE TAMBEM:

Visibilidade da publicacdo

Anexando um link a uma publicacdo

Anexe links a uma publicacdo para compartilha-los com as pessoas.

Se vocé compartilhar uma URL para a qual fornecemos suporte a rich media, sua publicacao mostrara
uma visualizacdo do contetdo do link. Para obter informacdes sobre 0s URLs suportados, consulte

EDICOES

Disponivel em: Salesforce

Sites que geram visualizacdo em publicagdes. Classic e Lightning
. . . Experience
1. Acima do seu feed, clique em Link. P
2. Digite o URL a ser compartilhado. Disponivel em: Fdlgées
o _ Group, Enterprise,

3. Como opcdo, digite um Nome do link. Professional, Performance,
Se vocé deixar em branco o campo Nome do link, a visualizacdo mostrara o titulo ou 0 nome Unlimited, Contact
do URL do site. Manager e Developer

4. Como opcao, digite uma publicacéo.

Se vocé nao digitar nenhum texto, uma atualizagao genérica sera publicada com o seu link.

5. Abaixo da caixa de texto, selecione Meus seguidores para incluir a publicacdo no seu perfil. Para publicar em um grupo, selecione
Um grupo. Digite parte do nome do grupo no campo Procurar grupos e selecione o grupo na lista suspensa. S6 é possivel selecionar
um grupo do qual a pessoa é membro.

Se vocé estiver publicando no perfil de outra pessoa ou em um registro, as opcoes Meus seguidores e Grupo A ndo estardo
disponiveis.

6. Clique em Compartilhar.

CONSULTE TAMBEM:

Sites que geram visualizacao em publicacoes
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Sites que geram visualiza¢do em publicagdes

O Salesforce fornece suporte de rich media para vérios URLs. Quando vocé compartilha um URL
compativel em uma publicagao, a publicacdo exibe uma visualizacdo do contetdo no link.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

As visualizagdes serao desenvolvidas pelo Embed.ly, um servico de terceiros, e incluem miniaturas,
descricoes e tocadores de video para links de video. Se uma publicagdo nao processou um link
como visualizacdo de rich media, o dominio de URL ndo é suportado ou o Embed.ly ndo foi capaz

retornar nteu visualizacao. . ; -
de retornar o conteldo de visualizagdo Disponivel em: Edicoes

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Ndo compartilhamos conteldo, usuarios, organizagdes ou dados de contas com a Embed.ly. S6
compartilhamos as URLs que estdo na lista de desblogueio de dominio. Todas as nossas solicitacdes
de URL passam por um proxy da Salesforce. A Embed.ly nunca recebe chamadas diretamente do
cliente e, portanto, ndo tem informacdes sobre quem estd fazendo a solicitacdo de URL.

Exibimos visualizacdes de links para o contelido de varios sites.

A|8,CDIE|F|GIH[MN|OPIRS|T|UY,W

A
allego.com amazon.ca amazon.cn amazon.co.jp amazon.com
amazon.com.au amazon.com.br amazon.com.mx amazon.co.uk amazon.de
amazon.es amazon.fr amazon.in amazon.it app.devhv.com
app.hirevue.com app.stghv.com

B,C,D
bbc.com bbc.co.uk bloomberg.com box.com brightcove.com
businessinsider.com dailymotion.com

E
economist.com edition.cnn.com engadget.com en.wikipedia.org espn.go.com
etsy.com

F
facebook.com fb.com finance.yahoo.com flickr.com forbes.com

ft.com
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G

gawker.com

hirevue.com

M, N

marketwatch.com

nytimes.com

O,P

on.aol.com

RS

readwrite.com

stream.co.jp

ted.com

U Vv,w

ustream.tv
venturebeat.com

wired.com

CONSULTE TAMBEM:

gizmodo.com

huffingtonpost.com

mashable.com

online.wsj.com

reuters.com

streamlike.com

thenextweb.com

thenextweb.com
vidyard.com

youtube.com

Anexando um link a uma publicagdo
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google.com/finance google.com/maps
hulu.com
money.cnn.com npr.com npr.com
plus.google.com
scribd.com slideshare.net soundcloud.com
stream.ne.jp
theverge.com twitpic.com twitter.com
theverge.com twitpic.com twitter.com
vimeo.com vine.com washingtonpost.com
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Publicar uma pesquisa

Pesquisas

Use pesquisas para realizar pesquisas de opinido. Uma pesquisa contém uma lista de opcdes em
uma publicacéo de feed que permite as pessoas votar, selecionando uma das opgdes.

Pesquisas s&o uma 6tima maneira de obter a opinido das pessoas. Por exemplo, vocé esta
encarregado do planejamento de uma reuniao anual de vendas e precisa descobrir quando a
maioria das pessoas estara disponivel para participar da reunido. Em vez de enviar um email para
todos na organizagdo de vendas, crie uma pesquisa no grupo Chatter de vendas que liste possiveis
datas e peca as pessoas para votar na data melhor para elas.

Ao criar uma pesquisa, qualquer pessoa com acesso ao feed ou a pesquisa pode votar nela. Entéo,
quando publicar uma pesquisa, considere quem vocé quer que participe. Por exemplo, se vocé
publicar uma pesquisa em um grupo privado, apenas os membros dele poderdo ver a pesquisa e
votar. Tenha em mente o seguinte sobre pesquisas:

e Ao criar uma pesquisa, podem ser incluidas até 10 opcdes.

e Ao votar em uma pesquisa, s é possivel selecionar uma op¢ao.

e Aspesquisas sao andnimas. E possivel ver guantas pessoas votaram, mas nao quem votou.
e (lique em Atualizar para ver o resultado mais recente da pesquisa e o nimero de votos.
e Néo é possivel republicar uma pesquisa.

e Aspessoas sé podem votar uma vez, mas podem mudar de voto.

e Vocé pode mencionar alguém e incluir topicos de hashtag na pergunta da pesquisa.

e Vocé e outras pessoas podem adicionar tépicos a pergunta de pesquisa ap6s a publicacao.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Asopcbes de notificacdo por email que vocé ativou nas suas Configuracées de email do Chatter aplicam-se as pesquisas, assim
como as publicaces. Por exemplo, se receber uma notificacdo sempre que alguém comentar uma publicagdo sua, vocé também
receberd uma notificacado por email quando alguém comentar sobre uma pesquisa que vocé postou.

@ Nota: O resultado da pesquisa nem sempre chega a 100% devido ao arredondamento. Por exemplo, se uma pesquisa tiver trés

op¢oes e cada um receber um voto, o resultado totalizard 99%.

CONSULTE TAMBEM:

Apreciando publicacbes e comentarios

Criac@o de uma pesquisa

Publique uma pesquisa no seu feed para receber a opinido das pessoas.
1. Acima do feed, cliqgue em Pesquisa.

2. Digite uma pergunta na caixa de texto.

Adicione uma hashtag ou mencione alguém.

3. Digite pelo menos duas opgdes.

Clique em Adicionar mais opgdes para adicionar outra opcdo. E possivel inserir até 10 opgoes.

4. Selecione a publicacéo da pesquisa para seus seguidores ou para um grupo.

Se vocé quiser publicar a pesquisa em um grupo, selecione 0 nome do grupo na lista suspensa.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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5. Clique em Compartilhar para publicar a pesquisa.

CONSULTE TAMBEM:

Votar em uma pesquisa

Votar em uma pesquisa
1. Na publicacao que contém a pesquisa, selecione sua op¢ao.

Sé se pode selecionar uma opgéo.

2. (lique em Votar.
A publicagdo mostra o resultado atual da pesquisa. Para alterar seu voto, clique em Alterar
voto e selecione sua nova opcao.

@ Nota: O resultado da pesquisa nem sempre chega a 100% devido ao arredondamento. Por
exemplo, se uma pesquisa tiver trés opcdes e cada um receber um voto, o resultado totalizara
99%.

CONSULTE TAMBEM:

(Criacao de uma pesquisa
Categorizar publicagées com topicos

Exibindo todos os topicos

Use a lista de tépicos para descobrir sobre quais tpicos as pessoas estdo falando em sua organizacéo.
Todos os nomes de tépicos aparecem nessa lista, incluindo tépicos usados somente em grupos
privados ou registros.

Para exibir a lista de topicos, no lado esquerdo da pagina do Chatter, clique em + Tépicos.
Nessa lista de tépicos, vocé pode:

e (licar no nome de um tépico para exibir a pagina de detalhes do tépico.

e (lique no gp Seguir para ver as atualizagdes do seu feed do Chatter.

e Filtrar a lista de tépicos para restringir a pesquisa.

e Pesquisar topicos por nome.

O Dica: Usar a pesquisa global para pesquisar nomes e descricdes de tépicos.

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

(Chatter) | 50

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer



Colaborar com todos

Filtros para classificagdo da lista de topicos

Use os filtros de tépicos para limitar a lista de tépicos aos seus favoritos ou aos que vocé mais usa
e classifica-los por nimero de pessoas falando sobre 0 assunto ou em ordem alfabética, por nome.

Na Lista de tépicos, em Mostrar, vocé pode filtrar os topicos.

Tudo

Todos os topicos foram adicionados as publicacdes em sua organizacéo

Meus favoritos

Topicos adicionados aos seus favoritos

Topicos que eu uso

Tépicos adicionados a publicacdes e em publicacbes comentadas por vocé

Nos tépicos filtrados, vocé pode classificar pelas seguintes colunas.

Pessoas comentando

Classifica pelo nimero de pessoas comentando sobre o topico. Isso inclui:
e O numero de pessoas adicionando o tépico as atualizacdes

e O numero de pessoas comentando em publicacdes com o tépico

Nome

Classifica em ordem alfabética por nome do tépico.

Exibindo detalhes sobre um topico

Exiba a pagina de detalhes de um tépico para ver a sua descricdo e um feed com atualizacdes do
tépico de todos os usudrios e grupos publicos.

Para abrir uma pégina de detalhes de tépico, clique em um tdpico ou uma hashtag. Na pagina de
detalhes do tépico, é possivel:

Pesquisar um feed de tépico para localizar rapidamente informacées importantes. Ou faca a
varredura de um feed para saber mais sobre o tépico e ver quais pessoas e grupos publicos
estao interessados nele.

Adicionar uma publicacéo diretamente ao feed da publicagéo. Seus sequidores veem sua
publicacao automaticamente, e é até possivel adicionar a publicacao a um grupo do qual vocé
é membro. Como vocé adicionou a publicacdo ao feed de topico, ele é adicionado
automaticamente a sua publicaco.

Descubra quem estd interessado pelo topico e endosse as pessoas que vocé acha que estao
interessadas. Se vocé aparece na lista de Pessoas que tém conhecimento, mas nao quer isso,
é possivel ocultar-se.

Clique no €p Seguir para seguir o topico e ver as atualizagbes do topico em seu feed.

Editar o nome e a descricao. No canto superior direito, clique no [+] e escolha Editar detalhes.
Vocé pode alterar apenas a capitalizacao e o espacamento de nomes de topico.

@ Nota: Os nomes e descri¢des de tdpicos nao sao privados, mesmo daqueles que
aparecem somente em registros e grupos privados. Publicagoes e registros com tépicos
possuem a mesma seguranca e privacidade daquelas sem tépicos.

Se disponivel, saiba mais sobre um tépico usando as listas a direita.

Topicos relacionados
Outros tépicos que foram adicionados ao tépico atual.
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Arquivos recentes
Arquivos aos quais vocé tem acesso e que foram publicados mais recentemente no feed de tépico.

Assuntos nos grupos
Grupos publicos e grupos dos quais vocé é membro que usaram o tépico mais recentemente.

Seguindo topicos

Siga topicos para que possa ver as atualizacdes no seu feed do Chatter. EDIC()ES

Para seguir um tépico, clique no € Seguir na:
Disponivel em: Salesforce

e Pdgina de detalhes do tépico Classi
assic

e Lista de tépicos

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Para parar de seguir um tépico, clique no = ao lado de Seguindo. Ao parar de seguir um tépico, Unlimited, Contact

vocé ndo verd mais atualizagdes futuras dele no seu feed do Chatter. Manager e Developer

Vocé pode seguir um total combinado maximo de 500 pessoas, topicos e registros. Para ver quantos
itens vocé estéd sequindo, exiba a lista Seguindo no seu perfil.

Se o seu administrador desativar o rastreamento de feeds para tépicos, vocé ndo podera mais seguir

novos topicos, mas continuard a sequir os que seguia quando o rastreamento de feeds estava

ativado. Esses tépicos sdo levados em conta no ndmero méximo de pessoas, topicos e registros que vocé pode sequir. Para parar de
sequir um tépico depois de 0 administrador desativar o rastreamento de feeds, use o API REST do Chatter.

Localize e aprove pessoas que conhecem bem um topico

Descubra e reconheca especialistas usando a secdo Pessoas que tém conhecimento de paginas de EDlCOES

tépico e a guia Visdo geral de paginas de perfil de usudrios.

A pégina de topico mostra as cinco pessoas que mais conhecem o assunto, com base na atividade Disponivel em: Salesforce
no tépico e no reconhecimento recebido em relacdo a ele. Por exemplo, o Chatter considera a Classic e Lightning
frequéncia com a qual as pessoas: Experience

e Foram mencionadas em publicacdes ou comentdrios em publicacées com o topico Disponivel em: Edi¢des

e Receberam “curtidas” em comentarios em publicacées com o tépico Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Aprovagdes sdo um sinal forte de conhecimento — portanto, se alguém aprova vocé, vocé é Manager e Developer
incluido automaticamente na lista de pessoas que tém conhecimento.

e Receberam aprovacdes relacionadas ao tépico

@ Nota: As pessoas que tém conhecimento sdo calculadas e atualizadas uma vez ao dia.
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Knowledgeable People

@ Andrea Irwin

: & Endorsed

g Madison Rigsby
k Endorse

VWhitney Humboldt

Hide me

Endorse People

Para alterar aprovacoes:

e Aprove pessoas que, em sua opinido, ttm conhecimento sobre um tépico clicando em Aprovar sob 0 nome da pessoa. Se a pessoa
que vocé deseja aprovar ndo aparece na secao Pessoas que tém conhecimento, clique em Aprovar pessoas para ver a lista completa
e procurar outras pessoas. (Vocé néo pode aprovar a si mesmo, usuarios do Chatter Free, nem clientes).

Remova a aprovacédo que vocé deu a alguém quando desejar, clicando em ao lado do Aprovado sob o0 nome da pessoa. A
remogdo da aprovagdo que vocé deu a alguém ndo remove necessariamente o individuo da lista de pessoas que tém conhecimento.
Ele pode ter sido aprovado por outras pessoas ou ter um nivel significativo de atividade no tépico.

Para remover vocé mesmo da lista de pessoas que tém conhecimento:

e Opte por sair clicando em Ocultar-me sob o seu nome. Depois que vocé se oculta, ninguém pode vé-lo na lista. Se mudar de ideia,
pode voltar a lista clicando em Aprovar pessoas €, em seguida, em Mostrar-me ao lado do seu nome.

Para ver todas as éreas de conhecimento de alguém:

e Navegue para a pagina de perfil de usudrio da pessoa e clique na guia Visdo geral. Em seguida, clique em nomes de tépicos para
ver paginas de detalhes de topico ou clique nos icones de “positivo” para adicionar ou remover suas aprovagoes.

Chatter » People » Steve Hamilton

Feed Cwerview

Knowledgeable About

Interworld | ¢y || Marketing Plan | gy || Tristar

@ Importante: Se as habilidades do Work.com estiverem ativadas, elas substituem os tdpicos com conhecimento em péginas de
perfil. (No caso de usudrios do Salesforce Communities, as habilidades sé substituem os tépicos na comunidade padrao.) Habilidades
autodeclaradas sao levadas em conta ao calcular niveis de conhecimento.
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Adicionando topicos a publicagoes

Adicione tépicos a publicacdes para organizé-las ou aumentar sua visibilidade. Vocé pode adicionar
topicos as suas proprias publicacdes imediatamente depois de publicé-las. Ou entéo, adicionar
topicos a qualquer publicacdo, em qualquer hora, diretamente no feed.

@ Nota: Todos os nomes de topicos sao exibidos na lista de topicos. Todos 0s nomes e
descricdes de tdpico sdo pesquisaveis, incluindo os topicos usados somente em grupos
privados ou registros.

1. No canto superior da publicacéo, clique na (-1
2. (lique em Adicionar tépicos ou Editar tépicos.

3. Digite seu texto no editor de topico. A medida que vocé digita, vocé pode escolher um tépico
de uma lista de sugestoes ou continuar digitando para criar seu proprio tépico exclusivo. Para
adicionar mais de um tépico, digite uma virgula apds cada tépico.

Virgulas (,) e colchetes de fechamento (1) encerram um tépico automaticamente. Outros
tipos de pontuacéo, simbolos e separadores em nomes de tépicos séo suportados.

As publicacdes podem ter até 10 tépicos.

4. Enquanto estiver adicionando tépicos, clique em Concluido ou pressione ENTER.

Os topicos adicionados se tornam links para as paginas de detalhe de tdpico.

CONSULTE TAMBEM:
Adicionando tépicos de hashtag a publicaces e comentarios

Adicionando um tépico como favorito

(Chatter) | 54

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

PERMISSOES DO
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e "Criar topicos"
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Adicionando topicos de hashtag a publica¢des e comentarios
Adicione tépicos a publicacdes e comentdrios para organiza-los ou aumentar a visibilidade deles. ED|COES
Porexemplo, se vocé publicar que estd trabalhando em uma apresentacao de vendas para o cliente
Universal Paper, é interessante adicionar o topico de hashtag #Universal Paper a atualizacdo. Disponivel em: Salesforce
Qualquer um pode clicar nos tépicos para localizar mais informagoes sobre a Universal Paper e ver Classic e Lightning
0 gue as pessoas e 0s grupos estao falando sobre essa empresa. Experience
Para adicionar um topico de hashtag: Disponivel em: Edicoes

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

1. Ao escrever uma atualizacao, digite # seguido por qualquer texto. Conforme vocé digita, é
possivel selecionar um tépico na lista de sugestdes ou pressionar ENTER a qualquer momento
para adicionar um novo tépico que pode ter até trés palavras.

Virgulas (,) e colchetes de fechamento (1) encerram um tépico automaticamente. Outros
tipos de pontuacao, simbolos e separadores em nomes de tépicos sao suportados.

PERMISSOES DO
2. Clique em Compartilhar. USUARIO
O tépico de hashtag torna-se um link para a pagina de detalhes do tépico. O tépico (sem a Para adicionar topicos
hashtag) também é adicionado automaticamente a publicacdo de nivel superior na atualizagéo. existentes a publicacdes e
Por exemplo, se vocé incluir #Universal Paper em um comentario sob a publicacdo do seu comentarios:
colega, o tépico Universal Paper é adicionado a publicacao dele. o "Atribuir tépicos"

Para adicionar novos
tdpicos a publicacdes e
comentarios:

e "Criar topicos"

Apos publicar uma atualizagdo, a Unica forma de remover um tépico de hashtag é excluir toda a
publicacao ou comentario. Vocé pode, contudo, remover o tépico da publicacdo de nivel superior.

CONSULTE TAMBEM:

Adicionando tépicos a publicacdes

Removendo topicos das publicagoes

Remova um tépico de uma publicagdo se ele ndo for mais adequado. EDlCOES

Vocé pode remover tépicos de publicacdes em um feed. Contudo, ndo pode remover tépicos de
hashtag. Remover tépicos n&o os exclui. Antes de remover um tépico de uma publicacao, considere Disponivel em: Salesforce
se foi vocé ou outra pessoa que o adicionou. Outra pessoa pode estar acompanhando a atualizacdo Classic

elos topicos sem que vocé saiba. . . -
P P g Disponivel em: Edicoes

1. No canto superior da publicacdo, clique na -1 Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact

3. Clique em %, proximo ao tépico que vocé deseja remover da publicacdo. Manager e Developer

2. (lique em Editar topicos.

4. Clique em Concluido ou pressione ENTER.

Remover um tépico de uma publicacao retira a publicacao do feed de tépico na pagina de detalhe PERMBSOES DO
de tdpico e dos feeds dos sequidores. USUARIO

Para remover topicos de
publicacoes:
e "Atribuir topicos"
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Adicionando um topico como favorito

Adicione um tépico como favorito para ver rapidamente o mais recente sobre 0s topicos em que
VOCé estd interessado.

1. Cliqgue em um nome de tépico para navegar para a pagina de detalhes do tépico.

2. No canto superior direto, clique no menu suspenso [+] e escolha Adicionar aos favoritos.
O nome do favorito é o mesmo nome do topico.

O Dica: Ao visualizar um tépico favorito, vocé pode clicar no nome do tépico no alto do feed
para ir diretamente a pagina de detalhes do tépico.

CONSULTE TAMBEM:

Exibindo todos os topicos

Visualizando os tdpicos comentados pelas pessoas

Os tépicos comentados por vocé aparecem no seu perfil do Chatter, na secdo Assuntos recentes.
Essa secao ajuda as pessoas a saberem quais topicos sao do seu conhecimento ou interesse. Esses
580 05 topicos que vocé e outros adicionaram frequentemente ou recentemente (nos Gltimos dois
meses) em suas publicacdes ou naquelas em que vocé comentou. Por questdes de privacidade, os
tépicos de Assuntos recentes nao incluem os tépicos usados somente em grupos privados ou feeds
de registros. E possivel ver até cinco tdpicos, com o topico adicionado recentemente e com maior
frequéncia primeiro. Se vocé estiver comegando a usar os topicos agora ou n&o tiver usado nos
Ultimos dois meses, a secao Assuntos recentes ndo aparecera até que vocé comece a usa-los com
mais frequéncia. Clique em um tépico nesta secao para ver sua pagina de detalhes.

@ Nota: Se a lista Conhecedor de ou o Skills do Work.com séo ativados, esses recursos
substituem a secdo Assuntos recentes em paginas do perfil.

Visualizar os tépicos comentados pelos grupos

Os tépicos discutidos por um grupo sao exibidos na pagina de detalhes do grupo, na secao Assuntos
recentes. Essa secdo ajuda as pessoas a entenderem quais tépicos sao do conhecimento ou interesse
de um grupo. Esses séo os tépicos adicionados recentemente ou com maior frequéncia as
publicacdes de um grupo nos Ultimos dois meses. £ possivel ver até cinco topicos, com o tépico
adicionado recentemente e com maior frequéncia primeiro. Se um grupo nao estiver usando tépicos,
a secdo Assuntos recentes ndo aparecera até que o grupo comece a utiliza-los com mais frequéncia.
Clique em um tépico nesta se¢do para ver sua pagina de detalhes.
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Exibindo os topicos mais comentados de sua empresa

A drea de Tdpicos mais comentados na guia Chatter mostra os tépicos sendo discutidos agora
mesmo no Chatter. Quanto maior a frequéncia com que as pessoas adicionarem um tépico especifico
a suas publicacdes e comentdrios e comentarem ou curtirem publicacdes no mesmo topico em
um periodo curto de tempo, maior a probabilidade de ele se tornar um tépico mais comentado.
Por exemplo, se seus colegas de trabalho forem participar da préxima conferéncia Dreamforce e
comecarem a discuti-la no Chatter, talvez vocé veja #Dreamforce como tépico mais comentado.
Um tépico muito comentado ndo se baseia unicamente na popularidade e normalmente esta
relacionado a um compromisso que ocorre uma vez ou é pouco frequente e que tenha um pico
de atividade, como uma conferéncia ou o prazo final de um projeto. Por motivos de privacidade,
ndo sao incluidos entre os Tépicos mais comentados os tdpicos usados unicamente em feeds de
registro ou grupos privados.

CONSULTE TAMBEM:
Visualizando os topicos comentados pelas pessoas

Visualizar os topicos comentados pelos grupos
Compartilhar publicacoes

Compartilhar uma publicagdo do Chatter

O compartilhamento permite copiar rapidamente uma publicagéo publica para seu perfil ou para
um grupo.

Vocé pode compartilhar publicagoes publicas do Chatter que contém texto, links ou arquivos em
seu perfil, com um grupo ou usando um link para a publicacao.

Ao compartilhar uma publicagdo, tenha em mente que:

e Vocé pode compartilhar uma publicagdo em seu préprio perfil, mas nao no perfil de outra
pessoa.

e Vocé pode compartilhar a publicacdo original, incluindo arquivos e anexos, mas nao pode
compartilhar comentarios ou aprovacoes.

e Vocé pode comentar na publicagdo compartilhada, mas ndo pode editar uma publicacao
compartilhada.
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e Vocé ndo pode compartilhar itens de rastreamento de feed e itens de feed personalizados, como aprovacées, instantaneos do painel

ou interagées de caso.

e Vocé pode compartilhar as publicacdes somente com um grupo do qual participe.

e Vocé pode compartilhar uma publicacdo em um grupo que permite participacdo de clientes. No entanto, clientes e outros membros

do grupo néo podem compartilhar publicagdes de um grupo privado.

e Somente os usuarios do Chatter dentro de sua empresa poderdo ver uma publicacdo que vocé compartilhou usando um link em

um email ou mensagem instantanea.
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Quando alguém compartilha sua publicacao, vocé recebe uma notificagao por email. Para alterar suas notificacdes por email, em
Configuracdo, insira Configuracées de email do Chatter nacaixa Busca rapida e selecione Configuragdes de

email do Chatter.

CONSULTE TAMBEM:

Exibicdo de uma Unica publicacdo do Chatter

Compartilhar uma publicagdo do Chatter em seu perfil

Copie uma publicacdo publica para seu perfil, para compartilhd-la com as pessoas que seguem
VOCé.

Vocé pode compartilhar publicagdes em publico, mas nao pode compartilhar itens de rastreamento
de feed e itens de feed personalizados, como aprovagdes, instantaneos do painel ou interagcdes de
Caso.

-

Encontre a publicacdo que deseja compartilhar em seu feed do Chatter.
Clique em Compatrtilhar.
Escreva um comentério sobre a publicacdo ou deixe 0 campo de comentdrio em branco.

Na lista suspensa, selecione Meu perfil.

o wnN

Clique em Compatrtilhar.
A publicacdo compartilhada aparece no feed do Chatter em seu perfil.

CONSULTE TAMBEM:
Visibilidade da publicacéo

Compartilhar uma publicagdo do Chatter com um grupo
Vocé pode compartilhar as publicagdes com um grupo do qual participe.

Vocé pode compartilhar publicagdes em publico, mas nao pode compartilhar itens de rastreamento
de feed e itens de feed personalizados, como aprovagdes, instantaneos do painel ou interagcdes de
caso. Nédo é possivel compartilhar publicagdes com grupos arquivados ou ndo listados.

1. Encontre a publicacdo que deseja compartilhar em seu feed do Chatter.

2. (liqgue em Compartilhar.

3. Digite um comentdrio sobre a publicacdo ou deixe 0 campo de comentério em branco.
4. Na lista suspensa, selecione grupo A.
5

. Digite parte do nome do grupo e selecione o grupo na lista.

Se estiver compartilhando uma publicagdo com um arquivo, selecione Visualizadores para
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permitir que os membros do grupo apenas exibam o arquivo, ou selecione Colaboradores para permitir que os membros do grupo

facam download e modifiquem o arquivo.

6. Clique em Compartilhar.
A publicagdo compartilhada aparece no feed do grupo.

CONSULTE TAMBEM:
Visibilidade da publicacdo
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Compartilhar um link para uma publicagdo do Chatter

Compartilhe uma publicagdo com outros usuarios do Chatter por email ou mensagem instantanea.

Ao compartilhar um link para uma publicacdo, tenha em mente que:

Nao é possivel compartilhar o link de uma publicacao de um grupo privado.

Vocé pode compartilhar publicacées em publico, mas ndo pode compartilhar itens de
rastreamento de feed e itens de feed personalizados, como aprovacgdes, instantaneos do painel
ou interagdes de caso.

Para ver a publicacao, as pessoas para quem vocé envia o link devem ser usudrias do Chatter.
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1. Encontre a publicacdo que deseja compartilhar no feed do Chatter. Unlimited, Contact

2. (ligue em Compartilhar. Manager e Developer

3. No canto superior, clique em Mostrar link para a publicagao.

4. Copie e cole olink da caixa de didlogo Compartilhar link para publicagdo em um email ou mensagem instantanea e envie as pessoas
com quem deseja compartilhar a publicacao.
Quando os destinatarios do email ou mensagem instantanea clicarem no link para a publicagdo, esta seré exibida em suas atualizagoes
do Chatter.

CONSULTE TAMBEM:

Visibilidade da publicacéo

Exibicdo de uma Onica publicacdo do Chatter

Vocé pode exibir uma Unica publicacdo do Chatter em um feed referente a um usudrio, registro ou
grupo.

Em um feed, clique no padréo de data e hora exibido abaixo da publicacdo, por exemplo,
Ontem as 12h57.

Em uma notificacdo de email do Chatter, clique no link do corpo do email para exibir somente
a publicacao relacionada.

Para exibir o feed completo, acima da publicacao, clique em Todas as atualizagdes.

CONSULTE TAMBEM:

Compartilhar um link para uma publicacdo do Chatter

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Pessoas na sua organizacdo

Visdo geral das pessoas

A guia Pessoas e a lista Pessoas na guia Chatter exibem uma lista dos usudrios da sua organizagao.

Cligue no nome ou na foto de uma pessoa para ver o perfil dela.

Clique em Seguir para ver as atualizacdes de uma pessoa no feed do Chatter. Nao é possivel
seguir clientes.

Clique em Seguindo para parar de ver as atualizagdes de uma pessoa no feed do Chatter.
Clique no cabecalho de uma coluna para classificar a lista:

— Nome classifica a lista pelos nomes, em ordem alfabética. Por padrdo, a lista é classificada
em ordem alfabética e crescente.

- Seguindo classifica a lista com base nas pessoas que vocé esta ou nao seguindo.

Pesquise por usuarios digitando caracteres de um nome ou sobrenome na caixa de pesquisa
na parte superior da pagina. A lista filtra automaticamente baseando-se no que vocé digitar.
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Na parte superior da lista, cligue em uma letra para listar todas as pessoas cujos sobrenomes comecem com aquela letra.

O tamanho de sua organizacdo determina o que vocé vé na lista de pessoas. Por exemplo, nas organizacdes maiores, nao exibimos
nenhum usudrio até que vocé comece a pesquisar o nome de uma pessoa. Contamos todos os tipos de licenca de usuério do
Salesforce ao calcular o nimero aproximado de usuérios, incluindo usuarios internos, usudrios de Comunidades e usuarios do Chatter.

NOmero aproximado de usudrios Padrées para exibicdo Filtro de todas as pessoas exibe por
padréo

25 ou menos Todas as pessoas Todos na organizagao

26 até 25.000 Pessoas recém-visualizadas Pessoas cujos perfis vocé visualizou
recentemente

Mais de 25.000 Pessoas recém-visualizadas Ninguém até vocé comecar a pesquisar

Convidar pessoas para participar da sua rede do Chatter. Os usuarios convidados podem exibir perfis, publicar em seus feeds e

participar de grupos, mas nao podem ver dados ou registros do Salesforce.

Exiba as pessoas que o Chatter recomenda que vocé siga. Clique em Mais na secao Pessoas recomendadas para exibir todas as suas
recomendacdes. Se nenhuma recomendacao é exibida, entdo vocé ja estd sequindo todas as pessoas recomendadas.

As guias Chatter, Perfil, Pessoas, Grupos e Arquivos estéo disponiveis por padrao no aplicativo Chatter. Selecione o aplicativo Chatter no
menu aplicativos no canto superior direito de qualquer pagina. Se o seu administrador tiver adicionado essas guias a outros aplicativos,
VOCé as vera nesses aplicativos, a menos que tenha personalizado sua tela anteriormente. Nesse caso, adicione as guias a esses aplicativos.

CONSULTE TAMBEM:

Moderadores do Chatter
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Visdo geral do perfil do Chatter

Personalize o seu perfil pessoal do Chatter com uma foto e informagdes sobre vocé para que as
outras pessoas possam saber mais sobre vocé.

Clique em seu nome em qualquer lugar no aplicativo para exibir seu perfil. Se disponivel, vocé
também pode clicar na guia Perfil ou Seu nome > Meu perfil na parte superior da pagina. Exiba
o perfil de outras pessoas clicando nos respectivos nomes.

Nessa pagina, vocé pode:
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1. Alterar a foto do seu perfil. .
Professional, Performance,
2. (liqueem _# nasecao Contato para editar suas informagdes de contato. Unlimited, Contact
3. Exibir contetido em guias diferentes. Seu administrador configura as guias e pode adicionar Manager e Developer
guias personalizadas ou remover as guias padrao.
® Guia Feed — Exiba seu feed do Chatter ou publique uma atualizagéo.
e Guia Visao geral — Atualize sua secao Sobre mim, exiba sua atividade em uma comunidade de P&R ou do Ideas, exiba seus
grupos ou visualize quem esta sequindo vocé e quem vocé estd sequindo.
4. Edite seu perfil ou acesse suas configuracoes pessoais.
@ Nota: Estao disponiveis op¢des adicionais ao se exibir o perfil de outra pessoa. Por exemplo, se estiver disponivel, vocé pode
seguir ou deixar de seguir alguém ou enviar-lhe uma mensagem privada.
CONSULTE TAMBEM:

Praticas recomendadas do perfil

Recomendacoes de pessoas

Praticas recomendadas do perfil

Ao usar perfis, considere estas dicas:

As informacbes na secédo Sobre mim sdo pesquisaveis e o torna mais visivel para os outros.

Suas publicagdes sdo exibidas na guia Feed e nos feeds das pessoas que sequem vocé. Para
excluir suas publicacdes dos feeds, passe 0 mouse por cima delas e clique no .

Para alterar seu endereco de email em suas informagdes de contato, clique no link no email de
confirmagéo enviado para seu novo endereco de email.

Nem todos os usudrios tém perfis. Isso inclui os usudrios do portal e o Usudrio da conexao em
organizacdes que utilizam Salesforce para Salesforce.

EDICOES
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Usando as listas Seguindo e Seguidores

Exiba as listas Sequindo e Seguidores no seu perfil para visualizar quem, o que e quantos itens vocé EDlCC)ES
estd seguindo e quem esta seguindo vocé. Se vocé ndo estiver sequindo ninguém, clique em
Localizar pessoas para seguir na lista Sequindo para exibir a lista Pessoas e comegar a seguir

Disponivel em: Salesforce

pessoas. Também é possivel exibir as listas Seguindo e Seguidores nos perfis de outras pessoas. Classic

@ Notfa: Quando o administrador ativar o Chatter, vocé seguird automaticamente alguns Disponivel em: Edices
USUArios e registros em sua organizagao. Group, Professional,

Em qualquer lista, clique em Mostrar todos para exibir a lista completa em ordem alfabética. Enterprise, Performance,

Unlimited, Contact

e Use os links Proximo e Anterior para visualizar mais da lista. Manager e Developer

e Se preferir, filtre a lista Seguindo por pessoas ou objetos, por exemplo, contas ou arquivos.

e Na sua lista Sequindo, cliqgue no x para parar de seguir uma pessoa ou registro.

e Nalista Seguindo de outra pessoa, clique em & Seguir para seguir uma pessoa ou um registro.

e Em qualquer lista de Seguidores, clique no &g Seguir para seguir uma pessoa ou no x para parar de segui-las.

e (lique em Concluido para fechar a janela.
CONSULTE TAMBEM:

Visibilidade da publicacéo

Recomendacdes de pessoas

Recomendacoes de pessoas

O Chatter recomenda pessoas em sua organizacdo que talvez vocé queira seguir com base em EDICOES

interesses semelhantes. Por exemplo, o Chatter recomenda pessoas que:

e Sigam as mesmas pessoas que vocé. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning

e Estejam em sua hierarquia de gerenciamento, como seu gerente, pessoas que se reportam ao

seu gerente e pessoas que se reportam a voce. Experience
O Salesforce usa 0 campo Gerenciador em sua pagina de informagdes pessoais para Disponivel em: Edi¢Ges
determinar essas recomendacoes. Se esse campo estiver em branco, o Chatter ndo recomendara Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

pessoas com base em sua hierarquia de gerenciamento. Somente o administrador do Salesforce
pode editar 0 campo Gerente.

e Sejam populares, o que significa que tenham muitos seguidores.

e Sejam novas no Chatter.

e Estejam interessadas nos mesmos registros que vocé. Por exemplo, alguém que examinou ou editou uma conta que vocé exibiu
recentemente.

e Muitas vezes sao sequidos com pessoas que vocé ja segue. Por exemplo, se seque Madison Rigsby, vocé receberd uma recomendacao
para seguir Suzanne Powell caso muitas pessoas que sequem Madison também seguirem Suzanne.

Para ver uma lista expandida das recomendacées, cliqgue em Mais na secdo Recomendacdes. Se nenhuma recomendacao é exibida,
entao vocé ja estd seguindo todas as pessoas recomendadas.

CONSULTE TAMBEM:
Visao geral do perfil do Chatter
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Agradecimentos aos seus colegas de trabalho

Reconheca seus colegas de trabalho com dispositivos e publique seus agradecimentos diretamente
no feed de Chatter deles.

@ Nota: A licenca do Chatter Free tem funcionalidade limitada no recurso Thanks.
Recursos do Rewards exigem uma licenga do Work.com. Isso inclui dar, criar ou receber
emblemas associados a recompensas.

Agradecer a alguém que fez um étimo trabalho ou reconhecer uma realizagao.

S
* Acompanhe passo a passo: Thanks no Chatter

1. No editor do Chatter, cliqgue em Agradecimentos.

Se Thanks nao for exibido, clique em Mais e selecione Thanks no menu suspenso do editor.

2. Digite o nome da pessoa a quem vocé deseja agradecer.

(Chatter) | 63

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Todas as
edicoes que t&ém o Chatter
ativado.

Atualmente, vocé pode agradecer a apenas uma pessoa de cada vez, mas pode mencionar outras pessoas na mensagem de sua

publicacéo.

3. Selecione Alterar dispositivo para selecionar um dispositivo diferente para sua publicacdo ou mantenha o dispositivo padrao.

E possivel escolher entre 12 dispositivos predefinidos. Selecione a imagem do dispositivo para ver mais informacées sobre ele.

4. Digite uma mensagem para a pessoa a quem vocé estd agradecendo.
5. Selecione seu publico.

e Meus seguidores para publicar para todos os seus sequidores

e Um grupo para publicar para um grupo especifico. Procure e selecione um grupo na lista. Ao publicar em um grupo privado,
apenas os membros poderdo ver a publicagao no grupo. No entanto, o emblema também apareceré publicamente na guia

Reconhecimento, do perfil do destinatario.

6. Clique em Compartilhar.

Sua publicagdo de Agradecimentos aparece no seu feed e no feed da pessoa a quem vocé estd agradecendo. Se vocé estiver publicando
em um grupo publico ou pagina de registro, a publicacdo aparecera no grupo ou feed de registro e em seu perfil. Se vocé publicar em
um grupo privado, apenas membros verdo sua publicacao no grupo. No entanto, o emblema também apareceréa publicamente na guia

Reconhecimento, do perfil do destinatario.

Listas de propriedade de arquivos em paginas de perfil

Alista Propriedade dos arquivos no perfil de uma pessoa mostra os Ultimos arquivos que ela anexou
a uma publicacao do Chatter.

A lista inclui os arquivos que o proprietdrio do perfil anexou a uma publicagdo no perfil, um grupo
ou pagina de registro, ou carregou em bibliotecas do Salesforce CRM Content. Passe o0 mouse para
ver opg¢des disponiveis, ou clique no nome do arquivo para ir a pagina de detalhes do arquivo.

Clique em Mostrar tudo para ver umallista de todos os arquivos que o proprietario do perfil anexou
ou carregou. A lista ndo inclui arquivos aos quais vocé ndo tem acesso, documentos da guia
Documentos e anexos da lista relacionada Notas e anexos. Nessa lista, vocé pode:

e (arregar arquivos privados ou compartilhar arquivos com pessoas, grupos ou via um link

e Visualizar um arquivo, se uma visualizacao estiver disponivel

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
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Disponivel em: Edi¢cdes
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e Seguir um arquivo para receber atualizagoes no seu feed

e (licar no nome do arquivo para exibir sua pagina de detalhes

CONSULTE TAMBEM:

Filtrar a lista de arquivos

Atividade e influéncia do Chatter

Veja as estatisticas da sua atividade pessoal do Chatter, como quantas publicagdes vocé fez e
quantos "curtir" vocé recebeu, e verifique sua influéncia relativa do Chatter.

As estatisticas de atividade do Chatter incluem quantas publicagbes e comentdrios vocé fez, quantos
comentdrios recebeu e quantas pessoas curtiram suas publicacdes e comentérios. A influéncia do
Chatter mostra como sua atividade se compara com a de outras pessoas.

e Os Influenciadores importantes lideram os esforcos de colaboracéo, compartilhando
regularmente contetido essencial.

e OsInfluenciadores ativos incentivam outras pessoas a se envolver e compartilhar conhecimento.

e (OsObservadores sdo participantes silenciosos ou estdo apenas comecando a usar o Chatter.

E possivel ver suas estatisticas de atividade e influéncia no Chatter em seu perfil, abaixo da sua foto.
Vocé também pode ver a atividade e a influéncia de seus colegas de trabalho no Chatter em seus

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
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perfis. Ao exibir um perfil, passe 0o mouse sobre | i | abaixo da foto do perfil para obter detalhes sobre como essa pessoa é exclusivamente

influente.

CONSULTE TAMBEM:
Viséo geral do perfil do Chatter

Convidando pessoas para participar do Chatter

Vocé pode convidar pessoas de sua empresa que ndo tenham licencas do Salesforce para usar o
Chatter. Os usudrios convidados podem exibir perfis, publicar em seus feeds e participar de grupos,
mas nao podem ver dados ou registros do Salesforce.

Para convidar pessoas para o Chatter:
1. Clique em Convidar pessoas para o Chatter na pagina Pessoas ou em Convidar colegas!

na pagina Chatter.

@ Nota: Vocé sé pode convidar pessoas com enderegos de email nos dominios da sua
empresa.

Os usuarios do portal ndo podem enviar convites.

2. Para enviar convites do Chatter, insira enderecos de email e cliqgue em Enviar.

3. Paraenviar convites usando sua prépria conta de email, clique em enviar seu préprio convite
de email. Se vocé tiver um cliente de email padrao definido, um email contendo um link de
convite serd aberto em seu programa de email. Caso contrdrio, vocé verd um link de convite
que pode copiar e colar em um email.

Vocé também pode convidar colegas de trabalho para participar de um grupo publico, mesmo
que eles nao usem o Chatter ainda. Além disso, proprietérios e gerentes de grupos privados podem

EDICOES
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Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para convidar pessoas para
o Chatter:

e “Permitir convites”
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enviar convites. Se a opcao de convites para clientes estiver ativada, proprietarios e gerentes também poderdo convidar clientes. Quando
alguém aceita um convite para participar do grupo, essa pessoa participa do Chatter também.

1. Cligue em Grupos e no nome de um grupo.

2. Nasecdo Membros, na pagina de detalhes do grupo, clique em Convidar pessoas.

Se vocé for o proprietario ou gerente do grupo, também pode clicar em Adicionar/Remover membros e depois clicar em

Convide-os para o Salesforce Chatter!.

3. Insira os enderecos de email e clique em Enviar.

@ Nota: Se um usudrio ndo aceitar o convite no primeiro dia, o Chatter enviard um lembrete de email no dia seguinte. Se o usuario

nao aceitar esse convite, o Chatter enviard outro lembrete no dia seguinte.

Um usuario tem até 60 dias para aceitar um convite de unir-se ao Chatter. Se durante esse tempo, um administrador desmarcar
Permitir convites ouremover odominio do usuario da lista, o usuario ndo podera aceitar o convite.

Quando o login Unico de autenticacdo delegada esta ativado na sua organizagao, os usudrios convidados ignoram a pagina de

registro de senha. Se 0 nome de usudrio deles ja existir, eles ndo poderao aceitar o convite.

CONSULTE TAMBEM:

Sobre os clientes do Chatter em grupos privados

Moderar usuadrios do Chatter Free

Moderadores do Chatter
Um moderador é um usudrio do Chatter com alguns privilégios adicionais, como:

e Ativar ou desativar usudrios do Chatter Free
e Atribuir o privilégio de moderador a um usuério do Chatter Free ou remover o privilégio

e Excluir publicagdes e comentarios que eles podem ver

Os moderadores sao identificados por um banner especial na imagem de seu perfil.

Cldwue 0]

A

CONSULTE TAMBEM:

O que seu papel do grupo do Chatter permite fazer

EDICOES
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Para moderar o Chatter:
e "Moderar o Chatter”
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Atribua privilégios de moderador a usuarios do Chatter Free
Como moderador, vocé pode atribuir privilégios de moderador a usuérios do Chatter Free em sua EDICOES
organizagdo. Vocé também pode remover esses privilégios se necessario.
1. Acesse a pagina de perfil da pessoa clicando em seu nome na guia Pessoas ou em um feed. Disponivel em: Salesforce
2. Na pagina do perfil, vocé pode executar essas agdes a partir do menu de a¢des do usuario. CIOSS'.C e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,

Usar Detail Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Send a message Gy Follow -

Add Moderator Privileges
Deactivate User
Edit Profile

PERMISSOES DO

Help for this Page

USUARIO

Para atribuir privilégios de
moderador a usudrios do
Chatter Free:

e "Moderar o Chatter”

e Sevocé quiser que a pessoa seja um moderador, selecione Atribuir privilégios de
moderador.

e Sea pessoa for um moderador e vocé quiser revogar esses privilégios, selecione Remover
privilégios de moderador.

CONSULTE TAMBEM:
Alteragdo de papéis de grupo do Chatter

Desativar usuarios do Chatter Free

Como moderador, vocé pode desativar usudrios do Chatter Free se, por exemplo, eles deixarem de EDICOES

trabalhar na empresa.

1. Acesse a pagina de perfil da pessoa clicando em seu nome na guia Pessoas ou em um feed. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning

2. Na pagina do peffil, clique em Desativar usuario no menu de agcdes do usuério. !
Experience

Disponivel em: Edicdes

Send a message §p Follow - Group, Enterprise,
_ Professional, Performance,
User Detail Unlimited, Contact
Add Moderator Privilsges Manager e Developer
Deactivate Usar
Edit Profile PERMISSOES DO
Help for this Page USUAR|O

Para desativar usuarios do

Chatter Free:
Se precisar reativar um usudrio do Chatter Free, vocé terd que usar a pesquisa global para encontrar * "Moderar o Chatfer”
o perfil da pessoa desejada, pois os usuarios desativados ndo aparecem na guia Pessoas. Para ativar
um usuario:

1. Encontre o perfil da pessoa desejada usando a pesquisa global.
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2. Na pagina do perfil, clique em Gerenciar usuario e selecione Ativar usudrio.
CONSULTE TAMBEM:
O que acontece quando um proprietario de um grupo do Chatter for desativado?
Exibindo atualizagdes sobre registros e exibi¢oes de lista
Seguir registros que vocé cria automaticamente
Quando vocé segue registros criados por vocé, atualizacdes sdo enviadas para seu feed do Chatter EDlCC)ES
quando vocé ou outra pessoa alteram um campo rastreado desses registros.
Por padrao, vocé nao segue automaticamente os registros que vocé cria. Caso deseje sequir Disponivel em: Salesforce
automaticamente 0s registros que vocé cria, ative esse recurso nas Configuracdes do Chatter. Classic
1. Emsuas configuragdes pessoais, insira Meus feeds nacaixa Busca rapida eselecione Disponivel em: Edices
Meus feeds. Group, Professional,

Enterprise, Performance,
. Unlimited, Contact
3. C||qUe em Salvar. Munqger’ Developer e

Considere as seguintes dicas sobre sequimento automético de registro: Database.com.

2. Selecione Seguir automaticamente os registros que eu criar.

e Apds a criacdo de um registro filho, o proprietario do registro pai torna-se o proprietério do -
registro filho por padrdo. Portanto, vocé nao seqgue o registro filho automaticamente, a menos PERMISSOES DO
que seja o proprietério do registro pai. USUARIO

e Ocampo Proprietario da conta deumregistroéatualizado para alterar o proprietario
da conta. O novo proprietdrio da conta segue apenas a conta automaticamente se 0 campo
Proprietario da conta estiver com rastreamento de feeds e o novo proprietario da
conta tiver o seguimento automatico ativado.

Para exibir um registro:
e “ler”" no registro

e Seumfluxodetrabalhoalteraocampo Proprietario da conta enquantooregistroé criado, 0 usudrio que criou o registro
nao segue automaticamente a conta.

Considere o sequinte cendrio. Vocé esté criando um registro. Salvar o registro inicia um fluxo de trabalho que imediatamente reatribui
ocampo Proprietario da conta paraoutro usudrio e salva o registro. Ou seja, o fluxo de trabalho altera o campo
Proprietario da conta antesde o registro ser salvo. Nesse caso, vocé ndo segue o registro automaticamente, porque
vocé nunca foi o proprietario do registro, mesmo que tecnicamente o tenha criado.

CONSULTE TAMBEM:
Exibindo feeds de registro

Recomendacoes de registros
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Exibindo feeds de registro
Exiba o feed do Chatter associado ao registro que vocé segue para ver as atualizagées sobre o EDlCC)ES
registro.
Os feeds de registro permitem rastrear as informagdes dos registros aos quais vocé tem acesso. Na Disponivel em: Salesforce

pagina de detalhe de registro, clique em Mostrar feed para exibir o feed do registro abaixo dos Classic

detalhes da conta. Disponivel em: Edicoes

No feed de registro, vocé pode: Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Exibir publicacdes, comentdrios e mudancas de campo rastreado

e Escrever uma atualizagdo sobre o registro e compartilhd-la com outras pessoas que seguem o
registro

As atualizacdes na pagina de detalhe de registro também sao exibidas na pagina do Chatter
de pessoas que seguem o registro. Qualquer pessoa com acesso aos registros podem ver as atualizagdes no feed Toda a empresa.

e Ver quem estéd seguindo o registro
Pesquisar o feed do registro ( )

@ Nota: Mudancas no campo de registro ndo sao inclufdas nos resultados da pesquisa.

Posso criar um relatério personalizado para os registros que estou seguindo?

Atualmente, vocé nao pode personalizar um relatério com base nos registros que esta sequindo no Chatter.

CONSULTE TAMBEM:

As pessoas e 0s registros que vocé segue automaticamente no inicio

Outras pessoas podem seguir registros que me pertencem?

Sim, contanto que elas ja tenham visto 0 meu registro. As pessoas s6 poderao seguir registros que elas possam visualizar e,
consequentemente, sé podem visualizar atualizacdes em registros que elas possam ver.

CONSULTE TAMBEM:

Recomendacdes de registros

Recomendacoes de registros

Sequir registros ajuda a manter-se atualizado sobre alteracdes importantes em contas, contatos, EDIC()ES
oportunidades etc. O Chatter recomenda os registros que vocé exibiu ou editou, 0s registros de
sua propriedade (e que nao estao sendo sequidos ainda) e as contas-pai de registros que vocé esta

Disponivel em: Salesforce
seguindo. Classic e Lightning

O Chatter ndo recomendara registros para os quais o administrador do Salesforce desativou o Experience

rastreamento de feeds. Somente oportunidades, contas, leads, contatos e artigos sao incluidos nas

3 ' Disponivel em: Edi¢des
recomendacdes de registros.

Group, Enterprise,

Para ver uma lista expandida das recomendagdes, clique em Mais na secdo Recomendacdes. Para Professional, Performance,
ver suas recomendacdes de registro por objeto, clique no objeto nos filtros laterais. Por exemplo, Unlimited, Contact

clique em Contas para exibir apenas as recomendacdes de sua conta. Manager e Developer
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Se nenhuma recomendacao for exibida, vocé j& estara sequindo todos os registros recomendados.

CONSULTE TAMBEM:
Exibindo feeds de registro

Exibindo feeds do Chatter em modos de exibicdo de lista
Mude para o feed de Chatter de um objeto diretamente a partir de um modo de exibicao de lista

para ver as atualizagdes dos registros incluidos no modo de exibicdo de lista.

Se o Chatter estiver ativado na sua organizacao, os feeds do Chatter nos modos de exibicdo de lista
estarao disponiveis na maioria dos objetos com rastreamento de feeds. Alguns objetos rastreados
do feed ndo tém um feed do Chatter associado a sua exibicao de lista. No momento, vocé pode
exibir os feeds do Chatter nas exibicoes de lista para oportunidades, contas, casos, leads, campanhas,
contatos e objetos personalizados.

® (lique no f€" Chatter em uma exibicdo de lista de objetos padrdo ou personalizado para ver
um feed do Chatter com atualiza¢cdes dos Ultimos 30 dias para os registros incluidos na exibicao
de lista.

Se 0 agendamento por arrastar e soltar nas exibicdes de lista estiver ativado, vocé néo vera
feeds do Chatter nas exibicdes de lista para contas, contatos ou leads.

e (lique em Lista para mostrar a exibicao de lista novamente.

CONSULTE TAMBEM:
Exibindo feeds de registro

Adicionar um modo de exibicdo de lista como favorito do Chatter

Adicione um modo de exibicdo de lista como favorito do Chatter para monitorar os principais
processos de negdécios diretamente na guia Chatter.

1. Abraum modo de exibicdo de lista existente ou crie um modo de exibicao de lista de registros,
como por exemplo contas, oportunidades ou clientes potenciais.

2. (liqueem Feed no canto superior direito para ver as atualizacdes do Chatter para os itens

da lista.

3. (lique em Adicionar aos favoritos.
O nome do favorito na guia Chatteré igual ao nome do modo de exibicdo de lista.

CONSULTE TAMBEM:
Exibindo feeds de registro
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Adicionando componentes de painel

Seguindo componentes de painéis

Se o rastreamento de feeds estiver ativado para painéis, vocé poderd exibir atualizacoes e alteracdes
de campo no feed do Chatter. Vocé também pode sequir painéis e determinados componentes
de painéis.

Para painéis dinamicos, ndo ha suporte para seguir componentes.

Apenas dados ndo filtrados sdo usados para gerar alertas. Isso evita o envio (incorreto) de alertas
devido ao valor de um componente cruzar um ponto de interrup¢ao como consequéncia da
filtragem.

Se vocé ndo vir feeds, peca ao administrador para ativar o rastreamento de feeds para painéis.
Por exemplo, para receber alertas quando o total de vendas para um medidor cair abaixo de um
determinado valor, defina realces condicionais nesse componente e depois siga-o.

Passe 0 mouse sobre um componente para exibir o menu

Para limpar o menu suspenso, clique em uma parte vazia da tela.

e (lique em Seguir este componente.

Para deixar de seguir um componente, clique em e selecione Seguindo.

CONSULTE TAMBEM:

Exibindo feeds de registro

Sobre a publica¢do de instantdneos em feeds do usudrio e grupo

Ao publicar o instantaneo de um componente em um feed do Chatter, pense em quem vocé
gostaria que compartilhasse o componente e comentasse sobre ele.

Instantaneo é uma imagem estatica de um componente de painel em um ponto especifico no
tempo publicado em um feed do Chatter. Publique um instantaneo de componente em um feed
do usuério ou grupo para compartilhar e comentar sobre esse componente. Por exemplo, publique
um instantaneo das vendas deste més para sua equipe.

Cada instantaneo possui um rétulo “Exibido como”. Este é o nome do usudrio em execucdo cujo
componente de painel esta sendo exibido.

Também é possivel publicar capturas instantaneas de componentes filtrados (exceto componentes
s-control do Visualforce). Caso os filtros ainda sejam vélidos, os visualizadores serdo levados a sua
exibicéo filtrada no painel quando clicarem no titulo do instantaneo no feed. Se os filtros ndo sao
validos, eles veem o painel nao filtrar.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
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Disponivel em: Edicoes
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PERMISSOES DO

USUARIO

Para exibir painéis:

e “Executar relatérios” E
acesso @ pasta de
painéis

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

Caso ndo veja essa opcao de publicar um instantaneo, fale com o administrador sobre a ativacao de instantaneos de componentes de

painéis.

@ Importante: A publicacdo de um instantaneo para um feed do usudrio ou grupo o torna potencialmente visivel para a organizagéo

inteira:

e A publicagdo em um feed do usudrio torna o instantaneo publico. Qualquer pessoa que visualize o perfil desse usuério pode

vé-lo.
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e A publicacdo em um grupo publico torna o instantaneo publico. Qualquer pessoa que visualize o feed do perfil ou do grupo

pode vé-lo.

e Apublicagdo em um grupo privado mostra o instantaneo para todos 0os membros do grupo.

As pessoas poderao vé-lo quer tenham acesso ao painel ou ndo. Verifique se o componente ndo contém informacgées sigilosas!

CONSULTE TAMBEM:

Seguindo componentes de painéis

Publicando instantdneos no Chatter

Publique um instantaneo de um componente de painel em um feed do Chatter para ajudar outros
usudrios a seguir as alteracdes nos dados.

Instantdneo é uma imagem estatica de um componente de painel em um ponto especifico no
tempo publicado em um feed do Chatter.

e Publique uminstantaneo de componente em seu feed de painel para compartilhar informacdes
com todos que seguem o painel. Por exemplo, publique um instantaneo de um gréfico das
vendas regionais para permitir que sua equipe saiba que as vendas estao baixas centro-oeste.

e Publique um instantaneo de componente no feed de um usudrio ou grupo para gerar
comentarios ou reagdes do Usuario ou grupo.

Cada instantaneo possui um rétulo “Exibido como”. Este é o nome do usudrio em execugao cujo
componente de painel esta sendo exibido.

Também é possivel publicar capturas instantaneas de componentes filtrados (exceto componentes
s-control do Visualforce). Caso os filtros ainda sejam vélidos, os visualizadores serdo levados a sua
exibicao filtrada no painel quando clicarem no titulo do instantaneo no feed. Se os filtros ndo séo
validos, eles veem o painel nao filtrar.

Se vocé ndo vir feeds, peca ao administrador para ativar o rastreamento de feeds para painéis.

1.

Passe 0 mouse sobre um componente para exibiromenu ¥

Para limpar o0 menu suspenso, clique em uma parte vazia da tela.

2. Escolha onde deseja que o instantdneo apareca.

a. Para mostra-lo em um painel, clique em Publicar instantaneo no feed do painel.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para exibir painéis:

e “Executar relatérios” E
acesso & pasta de
painéis

b. Para mostra-lo para um usuario ou grupo, clique em Publicar instantaneo no feed do usuario ou grupo.

3. Escreva um comentario na caixa de texto e clique em OK. Se vocé estiver publicando um componente filtrado, pode mencionar isso

no comentario.

O instantaneo e o comentario sao exibidos imediatamente no feed do painel.

@ Nota: Imagens de instantdneos sao exibidas nos feeds por quatro meses. Somente os comentarios permanecerdo apds quatro

meses.
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Colaborar em grupos do Chatter

Grupos do Chatter

Os grupos do Chatter permitem que vocé colabore com pessoas especificas. Por exemplo, se vocé
estiver trabalhando em um projeto em equipe, podera criar um grupo para sua equipe para
compartilhar arquivos e informagdes relacionadas ao projeto.

Vocé pode participar de até 100 grupos, e sua empresa pode ter um total de 10.000 grupos. Os
grupos do Chatter tém diferentes niveis de acesso:

e Publico: Qualquer pessoa pode visualizar e adicionar publicacbes, comentérios e arquivos.
Qualquer pessoa pode participar de um grupo publico.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
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Disponivel em: Edi¢des
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e Privado: Somente os membros do grupo podem visualizar e adicionar publicacbes, comentarios
e arquivos. As pessoas devem solicitar para participar ou ser adicionada pelos proprietarios ou
gerentes do grupo. Usudrios com as permissdes “Modificar todos os dados” e “Exibir todos os
dados” podem ver publicagdes do grupo, atualizagoes e arquivos de toda a organizacao. Usuarios
com a permissao “Gerenciar todos os dados” também podem participar de grupos privados
diretamente e alterar as configuragcdes do grupo.

e Nao listados: Somente os membros do grupo e usuérios com a permissao “Gerenciar grupos nao listados” podem ver e adicionar
publicacdes, comentarios e arquivos. As pessoas nao podem pedir para participar e devem ser convidadas pelos gerentes ou
proprietdrios do grupo. Os grupos néo listados oferecem mais privacidade e os ndo membros ndo podem vé-los nem acessa-los em
exibicdes de lista, feeds e resultados de pesquisa. Os grupos no listados ndo estdo disponiveis por padréo. O administrador deve
habilitd-los para sua organizacgéo.

e Como opcao, selecione Permitir clientes. O proprietario e gerentes de grupo podem convidar os clientes para que participem de
um grupo privado ou néo listado. E possivel identificar facilmente grupos com clientes pela laranja no canto superior esquerdo da

foto do grupo.

Depois que os clientes sao autorizados em um grupo, nao é possivel alterar o nivel de acesso do grupo.

Além disso, se 0 administrador tiver ativado o recurso, alguns grupos poderao ser arquivados. Quando um grupo é arquivado, 0s usudrios

ndo podem criar novas publica¢ées, mas os dados do grupo seréo retidos para referéncia.

CONSULTE TAMBEM:
O que seu papel do grupo do Chatter permite fazer

Sobre os clientes do Chatter em grupos privados

Visdo geral dos grupos nao listados

Grupos ndo listados oferecem mais privacidade em comparacdo aos grupos privados. Somente os
membros do grupo e usudrios com a permissao “Gerenciar grupos nao listados” podem acessar
grupos néo listados em modos de exibicdo de lista, feeds e resultados da pesquisa.

Grupos nao listados sao semelhantes aos grupos privados, ja que somente 0s membros podem
visualizar a pagina de detalhes, o feed ou os arquivos de um grupo néo listado. No entanto, grupos
nao listados oferecem mais privacidade em comparacdo aos grupos privados.

e Grupos nao listados nao séo mostrados em modos de exibicdo de lista, feeds e resultados da
pesquisa para ndo membros. Somente 0s membros e usuarios com a permissao “Gerenciar
grupos néo listados” podem localizar e acessar grupos néo listados.

e N&o membros ndo podem visitar a pagina de detalhes do grupo.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer



Colaborar com todos Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

(Chatter) | 73

Em grupos privados, ndo membros podem ver uma versao truncada da pagina de detalhes, que mostra nome, descricao e lista de
membros, mas ndo mostra o feed nem os arquivos.

E possivel converter grupos ndo listados para grupos publicos ou privados, mas ndo o contrario.

Somente proprietarios de grupos, gerentes de grupos e usuarios com a permissao “Gerenciar grupos nao listados” podem adicionar
membros do grupo. Os usudrios ndo podem solicitar participagao.

Os usuarios ndo podem ver grupos nao listados em outros perfis de usudrios, a menos que tenham acesso ao grupo.

Os arquivos compartilhados em grupos nao listados ficam visiveis apenas para os membros do grupo nao listado. Se o arquivo é
compartilhado fora do grupo nao listado, outros usuarios com permissdes podem atualizar o arquivo.

Até mesmo usudrios com as permissdes “Modificar todos os dados” ou “Exibir todos os dados” ndo podem acessar um grupo nao

listado ou seus arquivos, a menos que sejam membros. Eles também ndo podem alterar as configuracbes de grupo, a menos que
sejam proprietarios ou gerentes do grupo.

Somente 0s Usuarios com a permisséo “Gerenciar grupos nao listados” podem acessar ou modificar grupos néo listados e seus
arquivos e conteudo de feed sem serem membros.

Limitacoes

Se vocé decidir criar um grupo nao listado, considere estas limitacoes.

Péaginas personalizadas ou aplicativos de terceiros integrados ao Salesforce podem expor informacées de grupos nao listados a
usudrios sem acesso através da Ul do Salesforce. Verifique com seu administrador quem pode acessar informagdes em grupos nao
listados na sua organizacéo.

N&o é possivel usar topicos em grupos nao listados. Vocé pode adicionar um tépico de hashtag ao escrever uma publicacdo ou
comentdrio em um grupo ndo listado, e esse topico serd formatado como um link apds a publicacdo. No entanto, a pagina de
detalhes do tépico néo é criada e o link ndo funcionara.

Vocé ndo pode mencionar grupos nao listados em publicacdes ou comentarios.

Usando a pagina Grupos do Chatter

A pégina Grupos exibe uma lista dos grupos do Chatter na sua empresa. EDlCOES

Clique em Grupos na barra lateral da pagina Chatter para exibir a lista de grupos do Chatter. Na
pagina Grupos, é possivel: Disponivel em: Salesforce

Criar um novo grupo

Filtrar a classificar a lista de grupos

Classic e Lightning

) - . Experience
Clique em Novo grupo para acessar a pagina Novo grupo e criar o seu grupo.

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
e Exibidos recentemente mostra os grupos examinados recentemente, comecando pelo Unlimited Contact

grupo exibido por dltimo Munager e Developer
e Meus grupos mostra 0s grupos aos quais vocé pertence, pOSSUi ou gerencia

Use os filtros a sequir para filtrar seus grupos.

e Grupos ativos mostra todos 0s grupos ativos de sua empresa

e Meus grupos arquivados mostra os grupos arquivados aos quais vocé pertence, possui ou gerencia.

Clique no cabecalho de uma coluna para classificar a lista. A coluna Grupo classifica por nome de grupo, a coluna Ultima atividade
pela data da ultima publicacdo ou comentério em um grupo e a coluna Afiliacdo classifica com base no status de afiliacao.

Pesquisar um grupo

Pesquise os grupos digitando duas ou mais letras do nome ou da descricdo de um grupo na caixa Localizar grupos.Alista
filtra automaticamente baseando-se no que vocé digitar.
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Exibir um grupo
Cligue no nome de um grupo para exibi-lo. Vocé pode exibir todos os grupos, mas sé verd atualizacdes e arquivos de grupos publicos
e de grupos privados aos quais vocé pertence. Grupos que permitem clientes dizendo (Com Clientes).

Participar de um grupo publico ou solicitar um convite para participar de um grupo privado
clicar em Participar para participar de um grupo publico. Para grupos privados, clique em Solicitar para participar para enviar

um email ao proprietario e aos gerentes do grupo solicitando a participacdo. Os usuérios com a permissao “Modificar todos os dados”
podem participar diretamente de grupos privados, e portanto verdo Participar para grupos privados.

Sair de um grupo ou retirar uma solicitacao para participar de um grupo
Clique em x para sair de um grupo ou para retirar uma solicitacao para participar de um grupo.

Exibir o perfil do proprietario do grupo
Clique no nome do proprietario de um grupo para ver seu perfil.

Obter uma recomendacao de grupo
Exiba os grupos dos quais o Chatter recomenda a sua participagao com base na popularidade do grupo e no nimero de conexdes
que vocé tem no grupo, na secdo Recomendacées. Clique em Mais para ver a lista completa. Caso vocé ndo veja as recomendacoes,
é porque ja pertence a todos os grupos recomendados.

CONSULTE TAMBEM:

Listas de arquivos do grupo

Participar ou sair de grupos

Participe de grupos para colaborar com outras pessoas em projetos ou dreas comuns de interesse. EDICOES

Compartilhe com o grupo arquivos e informagdes relacionados a projetos.

1. V4 para a pagina de detalhes do grupo. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning

2. Para participar de um grupo publico, cliqgue em Participar ou em Participar do grupo. Para
particular de um grupo privado, clique em Pedir para participar. Sua solicitacdo é enviada ao
proprietario e aos gerentes do grupo privado, que aceitam ou recusam sua solicitacdo. Disponivel em: Edicdes

Group, Professional,

Enterprise, Performance,

Unlimited, Contact

Manager e Developer

Experience

Vocé pode participar de até 100 grupos. Todos os grupos séo considerados para esse limite, exceto
grupos arquivados. Por exemplo: se vocé é membro de 100 grupos e 10 deles estao arquivados, é
possivel participar de mais 10 grupos.

Para sair de um grupo do qual participa ou retirar sua solicitacao para participar de um grupo
privado, acesse a pagina de detalhes do grupo e clique no x ou em Sair do grupo.
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Criar e gerenciar grupos

Criar grupos do Chatter
Crie grupos publicos, privados e ndo listados do Chatter para colaborar com suas equipes e trabalhar EDICOES
€m Conjunto Nos projetos.
1. Navegue até a lista de grupos. Disponivel em: Salesforce
e No Salesforce Classic. clique na guia Grupos. CIOSS'.C e Lightning
Experience
No Lightning Experience, clique em no menu de navegagao. Disponivel em: Edicoes

2. Na parte superior direita, clique em Novo grupo e digite o nome e a descricao do grupo.

Group, Enterprise,
Professional, Performance,

@ Nota: Osnomes de grupo devem ser exclusivos entre grupos publicos e privados. Grupos Unlimited, Contact

nao listados néo precisam de nomes exclusivos. Manager e Developer

Se aop¢do Comunidades estiver ativada, os nomes de grupos publicos e privados deverao

ser exclusivos na comunidade. PERMISSOES DO

USUARIO

Home Profile Groups Files Leads Accounts Contacts Opportunities Reports Dashboards

Q4 Strategy Summit
Recently Viewed Od av d ccinne anenda far

“Para criar grupos”

DNA Productions e “Criar e ser proprietdrio
) de novos grupos do
E KarlWeber Recently Viewed Groups Chatter” orp
Messages
Type a Group Name
Feed
j: FZZD‘E Group Last Activity Membership

My Groups

Active Groups =

My Archived Groups

3. Selecione um nivel de acesso:

Publico: Qualquer pessoa pode visualizar e adicionar publicagdes, comentarios e arquivos. Qualquer pessoa pode participar de
um grupo publico.

Privado: Somente os membros do grupo podem visualizar e adicionar publicacbes, comentarios e arquivos. As pessoas devem
solicitar para participar ou ser adicionada pelos proprietarios ou gerentes do grupo. Usuarios com as permissoes “Modificar todos
0s dados” e “Exibir todos os dados” podem ver publicagdes do grupo, atualizagdes e arquivos de toda a organizagao. Usuarios
com a permissao “Gerenciar todos os dados” também podem participar de grupos privados diretamente e alterar as configuragdes
do grupo.

Nao listados: Somente os membros do grupo e usuarios com a permissao “Gerenciar grupos ndo listados” podem ver e adicionar
publicagdes, comentdrios e arquivos. As pessoas ndo podem pedir para participar e devem ser convidadas pelos gerentes ou
proprietarios do grupo. Os grupos nao listados oferecem mais privacidade e os ndo membros ndo podem vé-los nem acessa-los
em exibicoes de lista, feeds e resultados de pesquisa. Os grupos néo listados nao estao disponiveis por padrdo. O administrador
deve habilita-los para sua organizagao.

Como opcao, selecione Permitir clientes. O proprietario e gerentes de grupo podem convidar os clientes para que participem
de um grupo privado ou ndo listado. E possivel identificar facilmente grupos com clientes pela laranja no canto superior esquerdo
da foto do grupo.

Depois que os clientes sdo autorizados em um grupo, ndo é possivel alterar o nivel de acesso do grupo.

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
(Chatter) | 75



Colaborar com todos

5.

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

(Chatter) | 76

Opcionalmente, se o administrador tiver ativado o arquivamento de grupo, altere as configuracdes de arquivamento automatico
para o grupo. Desative o arquivamento automatico apenas se um grupo precisar permanecer ativo sempre, apesar dos periodos de

inatividade prolongados.

Clique em Salvar.

@ Nota: Vocé detém os grupos que cria. Para atribuir um novo proprietério, conclua a criagdo do grupo e, em sequida, edite as

configura¢ées do grupo.

CONSULTE TAMBEM:

Posso alterar um nivel de acesso de grupo, por exemplo, para tornar publico um grupo privado?

Editar configuracdes do grupo

Edite as configuracdes de grupo para alterar o proprietario, modificar configuracdes de arquivamento
e nivel de acesso do grupo, além de excluir o grupo.

E possivel editar as configuracdes dos grupos do Chatter que sdo de sua propriedade ou que vocé

gerencia:

1. Clique em Configuragées do grupo na pagina de detalhes do grupo no Salesforce Classic.
No Lightning Experience, clique em Editar grupo nos botées do cabecalho do grupo.

2. Se preferir, edite 0 nome e a descri¢do do grupo.

3. Se preferir, digite um nome ou cligue no icone de consulta para pesquisar os membros do
grupo para atribuir um novo Proprietario. Somente o proprietério atual ou as pessoas com a
permissao “Modificar todos os dados” podem alterar o proprietario, e vocé deve escolher o
proprietdrio dentre os membros existentes. Clientes ndo podem ser proprietarios de grupos.

4. Opcionalmente, se 0 administrador tiver ativado o arquivamento para grupos, edite as
configuragdes de arquivamento automatico para o grupo. Desative 0 arquivamento automatico
apenas se um grupo precisar permanecer ativo sempre, apesar dos periodos de inatividade
prolongados.

5. Como opcdo, altere o nivel de acesso do grupo. Por exemplo, vocé pode converter um grupo

ndo listado para um grupo publico ou privado caso deseje abri-lo para um publico maior.

@ Nofta: Sevocé alterar um grupo privado para publico, as atualizagées e 0s arquivos serao
visiveis a todos 0s usuarios, todas as solicitacdes pendentes para participar do grupo serao
aceitas e qualquer um podera participar do grupo. Grupos privados com clientes néo
podem ser convertidos para outros tipos de grupo.

e Publico: Qualquer pessoa pode visualizar e adicionar publicagdes, comentérios e arquivos.
Qualquer pessoa pode participar de um grupo publico.

e Privado: Somente os membros do grupo podem visualizar e adicionar publicacdes,
comentarios e arquivos. As pessoas devem solicitar para participar ou ser adicionada pelos
proprietdrios ou gerentes do grupo. Usudrios com as permissdes “Modificar todos os dados”
e "Exibir todos os dados” podem ver publica¢ées do grupo, atualizagdes e arquivos de toda
a organizacao. Usudrios com a permissao “Gerenciar todos os dados” também podem
participar de grupos privados diretamente e alterar as configuracdes do grupo.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para editar grupos do

Chatter publicos ou

privados:

* Papel de proprietério ou
gerente de grupo

Oou

“Modificar todos os
dados” para editar
grupos puablicos e
privados

Oou

“Gerenciar grupos ndo
listados” para editar
grupos ndo listados

e Naolistados: Somente os membros do grupo e usuarios com a permissao “Gerenciar grupos nao listados” podem ver e adicionar
publicacdes, comentdrios e arquivos. As pessoas nao podem pedir para participar e devem ser convidadas pelos gerentes ou
proprietarios do grupo. Os grupos nao listados oferecem mais privacidade e 0s ndo membros néo podem vé-los nem acessa-los
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em exibicdes de lista, feeds e resultados de pesquisa. Os grupos nao listados ndo estao disponiveis por padrdo. O administrador
deve habilitd-los para sua organizacéo.

e Como opcao, selecione Permitir clientes. O proprietario e gerentes de grupo podem convidar os clientes para que participem
de um grupo privado ou ndo listado. E possivel identificar facilmente grupos com clientes pela laranja no canto superior esquerdo
da foto do grupo.

Depois que os clientes sdo autorizados em um grupo, ndo é possivel alterar o nivel de acesso do grupo.

6. Cligue em Salvar.
Se vocé tem as permissdes necessarias, também pode:
® Arquive 0S grupos.

e Excluaogrupo.

CONSULTE TAMBEM:

Adicdo e remoc¢ao de membros do grupo do Chatter

Posso alterar um nivel de acesso de grupo, por exemplo, para tornar pdblico um grupo privado?

Se vocé for o proprietdrio ou gerente de um grupo, podera alterar os grupos de privado para publico ou de publico para privado ao
editar as configuracdes do grupo. Se vocé alterar um grupo privado para publico, as atualizacdes e os arquivos serdo visiveis a todos os
usudrios, todas as solicitacées pendentes para participar do grupo serdo aceitas e qualquer um poderd participar do grupo. Grupos
privados com clientes nao podem ser convertidos para outros tipos de grupo. Vocé nao pode alterar o nivel de acesso do grupo para
grupos privados que permitem clientes.

CONSULTE TAMBEM:

O que seu papel do grupo do Chatter permite fazer

Adicdo e remocdo de membros do grupo do Chatter

Vocé é proprietério ou gerente de um grupo do Chatter? Veja como adicionar ou remover membros EDICOES

do grupo.

1. No Salesforce Classic, em uma pagina de detalhes de grupo, clique em Adicionar/Remover Disponivel em: Salesforce
membros. No Lightning Experience, clique em Adicionar membro no painel de destaques Classic e Lightning
do grupo (seu administrador deve adicionar essa acao rapida no editor de grupo). Experience

2. Comece a digitar o nome do usudrio que deseja adicionar ou remover para filtrar a lista de Disponivel em: Edi¢des
USUarios. Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

3. C(ligue em Adicionar para adicionar um membro ou em x para remover um membro. Para
pessoas que solicitaram participacao, clique em Aceitar para aceitar a solicitagdo, ou em x
para recusar.

4. Clique em Concluido ao terminar.

CONSULTE TAMBEM:

Exibir membros do grupo do Chatter
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Aceitar ou recusar solicitagdes de grupo privado

z
Como proprietario ou gerente de um grupo particular do Chatter, vocé pode aceitar ou recusar

pedidos para participar do grupo. Além disso, os usudrios com a permissao “Modificar todos os Disponivel em: Salesforce
dados” podem exibir e gerenciar pedidos para todos os grupos publicos e privados, e usudrios com Classic

"Gerenciar grupos nao listados" podem gerenciar as solicitagdes de inscri¢do de todos 0s grupos

RN L Disponivel em: Edicdes
nao listados na organizacao.

Group, Professional,
1. Exiba a lista de solicitagdes de uma das seguintes formas: Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact

e Emuma pagina de detalhes do grupo, clique no link Solicitagao, por exemplo, 3
Manager e Developer

Solicitagoes
e Emuma pégina de detalhes do grupo, clique em Adicionar/remover membros e depois
clique nofiltro Solicitagdes, ou verifique as solicitagdes no filtro Todos

e (lique no link especificado na solicitacao de email
2. Aceite ou recuse as solicitacoes.

@ Nota: Um email é enviado para cada pessoa informando que a solicitacao foi aceita ou recusada.

e (lique em Aceitar para aceitar. Se houver mais de duas solicitacdes, vocé poderd aceitd-las clicando em Aceitar x de y; por
exemplo, Aceitar 3 de 3.

e (liqgueem x para recusar. Se preferir, digite uma mensagem que serd incluida em seu email de recusa e clique em Enviar. Se
vocé mudar de ideia, poderé clicar em Cancelar para retornar.

3. (lique em Concluido para fechar a janela.

Se vocé tornar publico um grupo privado, todas as solicitagdes pendentes serdo aceitas automaticamente.
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Papéis do grupo

O que seu papel do grupo do Chatter permite fazer

Esta tabela descreve as acbes que podem ser executadas pelos membros, gerentes e proprietarios
dos grupos do Chatter publicos e privados. Clientes podem ser membros e gerentes de grupos,

mas Nao proprietarios.

Acao Proprietdrio
Publicar, comentare  Sim

pesquisar feeds de

grupo

Adicionar e remover  Sim

registros em grupos (se
configurado)

Publicar aninciosem  Sim
grupos

Excluir publicacese ~ Sim
comentarios

Adicionar e remover  Sim
membros

Alterar papéis dos Sim
membros

Editar configuracdes ~ Sim
do grupo

Editar o campo de Sim

Informacoes

Arquivar grupos e Sim
ativar grupos

arquivados

Alterar o proprietrio  Si
do grupo

m

Excluir grupo Sim

Gerente

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
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Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

“Para criar grupos”

e “Criar e ser proprietario
de novos grupos do
Chatter”

Usudrios com a permissao “Modificar todos os dados” podem realizar todas as acdes em todos 0s grupos privados e publicos, e usuarios
com a permisséo “Exibir todos os dados” podem visualizar detalhes de todos os grupos privados e publicos, independentemente da

afiliacéo.

Além disso, em grupos néo listados:

e Usudrios com a permissao “Gerenciar grupos néo listados” podem localizar e realizar todas essas acdes em grupos néo listados,

mesmo que Nao sejam membros.
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e Usudrios com as permissdes “Exibir todos os dados” ou “Modificar todos os dados” apenas podem localizar e acessar grupos néo
listados se forem membros. Ao contrério de grupos publicos e privados, usuérios com a permisséo “Modificar todos os dados” nao
podem realizar acdes de proprietario em grupos nao listados. Eles podem realizar acdes de gerente de grupo se esse papel esta
atribuido a eles no grupo nao listado.

CONSULTE TAMBEM:

O que acontece quando um proprietario de um grupo do Chatter for desativado?

Alteracdo de papéis de grupo do Chatter

Para alterar no Chatter os papéis de grupos de sua propriedade ou que vocé gerencia: ED|COES

1. Clique em Alterar papéis na pagina de detalhes de um grupo.
Disponivel em: Salesforce

2. Para procurar membros, comece digitando na caixa de pesquisa. Também é possivel classificar Classi
assic

a lista ao alternar entre Gerentes e Todos os membros.

Disponivel em: Edicoes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

3. Marque a caixa de selecao Gerente para as pessoas que deseja que sejam gerentes. Se um
cliente for selecionado como gerente, ele poderd ver as pessoas que enviam solicitagdes para
fazerem parte do grupo, mesmo que elas ndo facam parte de outros grupos comuns, e podera
aprovar solicitacoes.

@ Nota: Para alterar o proprietario do grupo, é necessario ser o proprietario do grupo. Os
usudrios com a permissao “Modificar todos 0s dados” também podem alterar o proprietario
de grupos publicos e privados, e 0s usudrios com a permissao "Gerenciar grupos néo
listados" podem fazer o mesmo em grupos nao listados. Clique no link Configuragées
do grupo ao lado do proprietdrio atual para designar um novo proprietario.

4. Clique em Concluido.

CONSULTE TAMBEM:

O que acontece quando um proprietario de um grupo do Chatter for desativado?

O que acontece quando um proprietario de um grupo do Chatter for desativado?

O usudrio desativado ainda é proprietario do grupo, mas um usuério com a permissao “Modificar todos os dados” pode atribuir um novo
proprietario a um grupo publico ou privado. No caso de grupos ndo listados um usudrio com a permissao “Gerenciar grupos nao listados”
pode atribuir um novo proprietario.

CONSULTE TAMBEM:
Alteracdo de papéis de grupo do Chatter



Colaborar com todos Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
(Chatter) | 81

Arquivando e ativando grupos do Chatter

Grupos arquivados do Chatter

Quando um grupo do Chatter é arquivado, 0s membros de grupo nao podem mais fazer publicagées EDlCC)ES
nem compartilhar arquivos com o grupo. As publicacdes, comentdrios e arquivos anteriores
continuam disponiveis no grupo para referéncia futura.

Disponivel em: Salesforce
Os usudrios ainda podem comentar em publicacdes existentes, mencionar pessoas e pesquisar o Classic

feed nos grupo arquivados. Os usudrios também podem entrar em grupos arquivados e sair deles,
crlar‘relaténos que incluem grupgs arquwados e usar a pesquisa global para‘ localizar grupgs Group, Professional,
arquivados e seu conteudo. Proprietdrios e gerentes de grupos podem arquivar grupos, ativa-los Enterprise, Performance,
e ativar e desativar o arquivamento automatico de grupos a qualquer momento. Os usuarios com Unlimited, Contact

a permissao “Modificar todos os dados” podem realizar essas acdes em grupos publicos e privados Manager e Developer
€M sua organizagdo, enguanto os usuarios com a permissao "Gerenciar grupos néo listados" podem

realizar essas acdes em grupos nao listados.

Disponivel em: Edi¢des

Os grupos arquivados permitem que os usuarios foquem os grupos ativos na organizagao:

e Grupos arquivados ndo contam para o limite de associagdo a grupos do usuario.

e Publicacdes de grupos arquivados ndo sdo exibidas em feeds do Chatter, a menos que alguém adicione um novo comentario.
Publicagdes com novos comentarios aparecem no feed Toda a empresa e no feed de cada membro do grupo.

e O compartilhamento de arquivos e feeds € limitado aos grupos ativos, aumentando a eficiéncia das pesquisas em grupos.

e Os grupos arquivados sé sdo exibidos em Meus grupos arquivados e néo na lista Grupos ativos.

@ Exemplo: O arquivamento é Gtil para grupos que tém pouca ou nenhuma atividade de feed, mas contém informacoes Uteis que
vocé deseja reter. Alguns exemplos incluem:

e Um grupo que uma equipe de vendas criou quando estava buscando um negdcio. Embora provavelmente ndo haja muita
atividade no grupo apds a converséo de leads, a equipe de vendas ainda pode acessar informacoes importantes sobre o cliente.

e Um grupo usado para planejar um evento da empresa. Ele também pode ser arquivado apds o evento para reutilizacao das
informacoes de fornecedores e discussées de planejamento.

e Um grupo de atendimento ao cliente usado para rastrear problemas importantes de uma grande implantagao em um cliente.
0 arquivamento do grupo apds a resolucao dos problemas de implantacao continua oferecendo aos agentes de suporte o
acesso a informacdes relevantes para resolver problemas no futuro.

e Quando um grupo de legado é substituido por um novo grupo, que serve ao mesmo propodsito ou a outro mais amplo, o
grupo de legado pode ser arquivado de forma a redirecionar o trdfego para o novo grupo.

e Grupos de equipes podem ser arquivados quando uma equipe muda ou quando seus membros deixam a empresa, preservando
as discussdes da equipe para referéncia futura.

A desativacdo do arquivamento automatico é Util para grupos que ndo séo atualizados regularmente, mas contém informacoes
importantes, como um grupo usado para anuncios para toda a empresa. Dessa forma, 0s grupos sem atividade por mais de 90
dias nado serdo arquivados e os usuarios nao perderao publicacdes importantes.
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Arquivar grupos do Chatter
Arquive grupos manualmente ou edite as configuracdes de arquivamento automatico. EDICOES
A atividade de feed em grupos € revisada semanalmente. Se um grupo ndo tem publicacdes ou
comentdrios de feed por 90 dias consecutivos, ele é arquivado automaticamente. A mencao de um Disponivel em: Salesforce
grupo nao conta como atividade do feed e ndo retarda o arquivamento do grupo. Proprietarios de Classic e Lightning
grupo, gerentes de grupos e usudrios com a permissao "Modificar todos os dados" podem arquivar Experience
ou editar manualmente as configuracbes de arquivamento automatico de grupos a qualquer Disponivel em: Edicoes
momento. Group, Enterprise,
1. Clique em Configurag¢des do grupo na pagina de detalhes do grupo no Salesforce Classic. Professional, Performance,

No Lightning Experience, clique em Editar grupo nos botées do cabecalho do grupo. Unlimited, Contact

. . , , Manager e Developer
2. Configure o arquivamento para o grupo adotando um destes dois procedimentos: 9 P

e (lique em Arquivar para arquivar o grupo imediatamente.

e Selecione Arquivar esse grupo se ndo houver publicagées ou comentarios por 90 dias e clique em Salvar para configurar
0 arquivamento automadtico.

Depois de arquivar um grupo:
e QOeditor na pdgina do grupo é oculto, e 0s membros ndo podem criar novas publicagdes nem compartilhar arquivos no grupo.
e O grupo nao aparece mais no filtro Grupos ativos, na guia Grupos.

e Aspublicacbes e comentarios anteriores no grupo ndo aparecem mais no feed do Chatter, a menos que alguém adicione um novo
comentario. Publicagbes com novos comentérios aparecem no feed Toda a empresa e no feed de cada membro do grupo.

Use o filtro Meus grupos arquivados na lista Grupos para localizar os grupos arquivados que vocé possui, administra ou aos quais
pertence. Vocé também pode usar a pesquisa global para localizar grupos arquivados ou contetdo associado. Observe que 0s grupos
arquivados ndo contam para o limite de associagcdo ao grupo.

@ Nota:
[ ]

Os membros do grupo nao recebem notificacées por email quando um grupo do Chatter que eles gerenciam, do qual sé&o
proprietdrios ou ao qual pertencem é arquivado ou ativado.

e Se seu administrador desativar o arquivamento para grupos, ndo sera possivel arquivar grupos ou editar as configuragdes de
arquivamento automatico. E possivel ativar os grupos arquivados a qualquer momento, mesmo que o recurso esteja desativado.

CONSULTE TAMBEM:
Grupos arquivados do Chatter

Ativar grupos arquivados do Chatter
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Ativar grupos arquivados do Chatter

Proprietarios de grupo, gerentes de grupos e usuarios com a permissao “Modificar todos os dados”
podem ativar um grupo arquivado do Chatter a partir da pagina de detalhes do grupo.

1. Navegue até o grupo que deseja ativar.

e Use ofiltro Meus grupos arquivados no modo de exibicdo de lista Grupos para localizar
0s grupos arquivados que vocé possui, administra ou aos quais pertence.

e Para localizar outros grupos arquivados, use a pesquisa global, execute um relatério ou
peca a ajuda do administrador.

2. (Clique em Ativar na pagina de detalhes. Também é possivel ativar um grupo arquivado a partir
da pagina de configuragdes de grupo.

Apods a ativacao de um grupo, a pagina de detalhes do grupo é exibida com o editor ativado para
que os membros possam criar novas publicacdes e compartilhar arquivos com o grupo.

@ Nota:

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Os membros do grupo ndo recebem notificacdes por email quando um grupo do Chatter que eles gerenciam, do qual séo

proprietdrios ou ao qual pertencem é arquivado ou ativado.

e Vocé sé pode ativar um grupo por vez. Para ativar varios grupos por vez, use a APl do Salesforce.

CONSULTE TAMBEM:
Grupos arquivados do Chatter

Arquivar grupos do Chatter

Excluir grupos do Chatter

Somente o proprietario e os usudrios do grupo com a permissao "Modificar todos os dados" podem
excluir um grupo.

No Lightning Experience, é possivel excluir o grupo clicando em Excluir grupo nos botdes do
painel de destaques do grupo.

No Salesforce Classic:

1. Edite as configuragdes de grupo. Clique em Configuragdes do grupo na pagina de detalhes
de um grupo.

2. (lique em Excluir.
3. Clique em OK.

A exclusdo de um grupo exclui permanentemente as atualizagdes do grupo, incluindo qualquer
link publicado nele. Ao excluir um grupo que inclui arquivos, vocé nao estéa excluindo os arquivos,

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

apenas as referéncias a eles. Os arquivos permanecem em seu local original, como em Pertencentes a mim de cada proprietério dos
arquivos. Se os arquivos forem publicados no grupo e ndo compartilhados em outros locais, a exclusdo do grupo removeré as referéncias
aos arquivos. Os arquivos permanecem na secao Pertencentes a mim do proprietario onde séo privados, mas ainda poderao ser

compartilhados novamente mais tarde.
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O Dica: Para reter os dados do grupo para referéncia futura, arquive os grupos em vez de exclui-los.
CONSULTE TAMBEM:

Arquivar grupos do Chatter

Visualizar onde um arquivo é compartilhado
Trabalhando em grupos do Chatter
Familiarize-se com seu grupo do Chatter
Cligue no nome de um grupo em um feed, na lista Grupos, ou no perfil de alguém para ver as EDICOES
atualizagdes do grupo, arquivos e membros do grupo.
A quantidade de detalhes que vocé vé e o que vocé pode fazer na pagina de um grupo depende Disponivel em: Salesforce
do tipo de grupo, se vocé é um membro, proprietario ou gerenciador do grupo e do seu papel no Classic e Lightning
grupo. Experience

Disponivel em: Edicdes
Nao membros de grupos publicos Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Se estiver visualizando a pagina de detalhes de um grupo publico do qual vocé ndo é membro, é
possivel

Publicar e comentar
Digite uma atualizacdo acima do feed ou comente abaixo de uma publicagéo no feed e clique
em Compartilhar.

Participar do grupo
Clique em Participar para participar do grupo.

Visualizar informacoées e a descricao do grupo.
A descricdo e as informacdes do grupo sao exibidas em uma coluna separada ao lado do feed.

Visualizar os membros do grupo
A secdo Membros do grupo mostra os membros atuais do grupo, incluindo qualquer cliente convidado para o grupo.

Visualizar, baixar e pesquisar arquivos postados no grupo
Arquivos publicados no feed de grupo ou compartilhados com o grupo aparecerem na secao Arquivos do grupo.

Visualizar os tépicos sobre os quais o grupo esta falando
Os tépicos do grupo séo exibidos abaixo de publicacdes no feed do grupo.

Pesquisar informacées do grupo

Clique em acima do feed para pesquisar informacées no grupo.

Nao membros de grupos privados
Se vocé estiver visualizando a pagina de detalhes de um grupo privado do qual vocé nao é membro, é possivel apenas
Pedir para participar do grupo

Clique em Pedir para participar para enviar um email ao proprietario de um grupo privado solicitando para participar.

Exibir aimagem e a descricao do grupo
A descricdo do grupo aparece abaixo da foto do grupo.
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Visualizar os membros do grupo
A secdo Membros do grupo mostra os membros atuais do grupo, incluindo qualquer cliente convidado para o grupo.

Nao membros de grupos nao listados

Se vocé ndo for membro de um grupo néo listado, ndo poderd visualizar a pagina de detalhes do grupo.

Membros de grupos publicos, privados e nao listados
Quando vocé é membro de um grupo publico, privado ou nao listado, é possivel também

Alterar configura¢des de email e notificacoes em aplicativo para aplicativos Salesforce1 méveis
No Salesforce Classic, clique em Enviar um email para mim... para receber emails sobre atividade no grupo sempre que alguém
realizar publicacdes, diariamente ou semanalmente. A selecdo de Toda publicagdo também aciona as notificagdes em aplicativo
para grupos nos aplicativos Salesforce moveis. Para parar de receber notificacdes moveis e por email referentes a atividade do
grupo, clique em Desativar email de grupo. Clique em Configuragdes de email para modificar todas as configuragées de email
do Chatter.

No Lightning Experience, cliqgue em Notificagdes por email no painel de destaques dos grupos para modificar as configuragdes
de email do grupo.

Convidar pessoas
Se seu administrador tiver ativado convites, clique em Convidar pessoas para convidar pessoas que nao estao usando o Chatter
para participar do grupo. Para grupos privados, somente o gerente do grupo, o proprietario do grupo ou 0s usuarios com a permissao
“Modificar todos os dados” podem convidar pessoas. Para grupos nao listados, somente o gerente do grupo, o proprietario do grupo
0U 05 usudrios com a permissao “Gerenciar grupos nao listados” podem convidar pessoas.

Sair do grupo
Clique no % ou para retirar uma solicitacéo para participar de um grupo privado. Para sair de um grupo que vocé possui,
primeiramente atribua um novo proprietario.

Proprietarios do grupo e gerentes do grupo

Quando vocé é proprietario ou gerente de um grupo publico, privado ou néo listado, é possivel também
Adicionar ou remover membros do grupo

Alterar a foto do grupo

Editar configura¢des do grupo

Editar a secao de Informacdes
Clique em Adicionar informagées ou em _# na secao Informacoes para incluir informagoes adicionais dos membros do grupo.
Vocé pode personalizar esta secdo, incluindo o titulo, para dizer qualquer coisa que vocé queira.

Editar a secdo de Descricao
Cligue em Adicionar descri¢ao ou em _# na se¢do Descricao para adicionar uma descri¢ao do grupo.

Alterar papéis dos membros

Aceitar ou recusar solicitacdes para grupos privados

CONSULTE TAMBEM:

Listas de arquivos do grupo
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Exibir afiliacoes de grupos do Chatter

Alista Grupos em seu perfil mostra os grupos do Chatter aos quais vocé pertence, classificados pela
data de atividade mais recente. Vocé pode ingressar ou criar grupos na guia Grupos. Também é
possivel exibir a lista Grupos nos perfis de outras pessoas para ver suas afiliacées dos grupos.

Nota: Nos perfis de outras pessoas, vocé so6 podera ver afiliagdes de grupos nao listados se
também for um membro.

e Paraexibir a lista completa em ordem alfabética, clique em Mostrar tudo.

e Para ver mais itens da lista, use os links Avancar e Anterior.

e (liqgueem x para sair de um grupo ou para retirar uma solicitagdo para participar.

e Nalista de grupos de outra pessoa, clique em Participar para participar de um grupo publico.

e Nalista de grupos de outra pessoa, clique em Solicitar para participar para enviar uma
solicitagdo para participar de um grupo privado.

e (lique em Concluido para fechar a janela.

CONSULTE TAMBEM:

O que seu papel do grupo do Chatter permite fazer

Exibir membros do grupo do Chatter

A secdo Membros em uma pégina de grupo do Chatter exibe todos 0os membros de um grupo,
inclusive clientes.

1. Cliqgue em Mostrar todos na secdo Membros para exibir a lista completa de membros do grupo
em ordem alfabética.

Na janela Membros, é possivel:

e Filtro a lista para ver todos os membros, gerentes ou o proprietario
e Use os links Avancar e Anterior para ver mais detalhes da lista

e Pesquise usando a caixa de pesquisa Localizar membros

e (lique em Seguir ouno x ao lado do nome da pessoa para comegar ou parar de seguir
essa pessoa.

Nao é possivel seguir os clientes.

2. (lique em Concluido para fechar a janela.

Recomendacdes do grupo do Chatter
O Chatter recomenda grupos dos quais talvez vocé queira participar com base:

e Na popularidade do grupo determinada pelo nimero de membros.

e No numero de pessoas que vocé estd sequindo no grupo. O Chatter recomenda grupos com
a maioria dos membros que vocé estd seguindo.

e Seoqgrupo é novo (criado no ultimo més).
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Para ver uma lista expandida das recomendacées, clique em Mais na secao Recomendagdes. Se nenhuma recomendacéo for exibida,
é porque vocé j& pertence a todos os grupos recomendados. Passe 0 mouse sobre as recomendagées e clique em [+] para ignoré-las.
Dessa forma elas ndo aparecerdo novamente.

Use o email para publicar em grupos do Chatter

Envie suas publicagdes por email para os grupos do Chatter aos quais vocé tem acesso. EDlCOES

Se o administrador ativou este recurso, vocé pode enviar suas publicagdes por email para qualquer
grupo publico. Além disso, o administrador pode permitir a inclusdo de anexos. Vocé sé podera Disponivel em: Salesforce
enviar publicacdes por email para um grupo privado ou néo listado se for membro dele. Vocé deve Classic

usar o endereco de email associado a conta de usudrio do Salesforce. . ; -
Disponivel em: Edicoes

1. No Salesforce Classic, na pagina de detalhes do grupo, clique em Publicar por email abaixo Group, Professional,
da descricao do grupo para langar um email em branco para o grupo usando o cliente de email Enterprise, Performance,
local. Unlimited, Contact

- - . . . ) Manager e Developer
2. Digite a sua mensagem no corpo do email, inclusive os anexos, se necessario, e envie o email.

Os anexos do email sdo adicionados como arquivos no Chatter e compartilhados com o grupo.

O conteldo do email é mostrado como publicagdo na pagina de detalhes do grupo. Qualquer hashtag incluida no corpo do email (por
exemplo, #TeamExcellence) é convertida em tépico na publicacao. Se mais de um anexo é incluido no email, o primeiro anexo é incluido
como parte da publicagdo. Anexos adicionais sao adicionados nos comentarios.

O Dica: Salve o endereco de e-mail do grupo como contato no seu cliente de email ou dispositivo mével para facilitar o acesso
futuro. Se vocé copiar e colar o link mailto: diretamente para o campo de email do contato; alguns clientes de email podem
considerar o link invalido e impedir que vocé envie o email para o contato. Tente remover o nome do grupo entre parénteses da
primeira parte do endereco de email. Por exemplo, remova (Meu grupo) de (Meu
grupo) 0£9b000000004cmkag@post.k-pxyvmac.kpO.chatter.salesforce.com

As sequintes limitacdes se aplicam a publicacdo em um grupo usando email:

e (Olimite de 10,000 caracteres de publicacdes no Chatter se aplica a publicacdes criadas usando email. Qualquer texto em seu email
além desse limite nao é incluido na publicacéo.

e (Otamanho maximo da mensagem é de 25 MB, incluindo o texto e 0s anexos.

e (O assunto do email ndo é incluido na publicacao.

e Vocé pode criar publicacdes de texto usando o email e incluir links no texto. Também é possivel incluir até 25 anexos. Nao é possivel
mencionar pessoas, criar pesquisas, nem dar titulos para os links ao publicar no grupo por email.

e Nao ha suporte para formatacdo no nivel do caractere, como o uso de negrito ou tamanhos de tipos diferentes.

e Os enderecos de email devem ser exclusivos no nivel do grupo. Se vérios perfis de usuarios na sua organizacdo usam o mesmo
endereco de email e esse endereco é usado para publicar em um grupo, o perfil de usuario associado a esse grupo especifico é

usado para a publicacdo no feed do grupo. Se o endereco de email for compartilhado por vérios perfis de usuarios no mesmo grupo,
0 email serd blogueado.

e (Otexto da assinatura serd tratado como parte da sua publicacdo. As assinaturas padréo inseridas por dispositivos méveis, como
Enviado do meu iPhone,sdoremovidasautomaticamente. Antes de enviar seu email, exclua assinaturas personalizadas e
qualquer texto adicional que vocé ndo deseja publicar no Chatter. Como op¢éo, adicione uma linha separadora acima de sua
assinatura para que seja automaticamente removida. A linha separadora deve ter no minimo um dos seguintes caracteres:

- Traco (-)
- Sinal deigual (=)
— Sublinhado ( )

Também é possivel utilizar qualquer combinacao desses caracteres.
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Publicar anincios em grupos do Chatter
Publique antncios em grupos para destacar mensagens importantes na pagina do grupo. EDICOES
Somente proprietarios de grupo, gerentes de grupo e usuarios com a permisséo "Modificar todos
os dados" podem publicar e excluir antincios em grupo. Disponivel em: Salesforce
1. Na pégina do grupo, cliqgue em Antincio no editor. Closs'.c e Lightning
Experience

2. Digite a sua mensagem. O limite de caracteres é 5.000, e vocé pode incluir links ou mencionar
usuarios e grupos no anuncio. Devido a limitacdes de espaco, aproximadamente 137 caracteres
do anuncio serdo exibidos na pagina do grupo. Clique em Mais para ver o restante da
mensagem.

Disponivel em: Edicoes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact

3. Especifique uma data de expiracao para o anuncio. Manager e Developer

4. (Clique em Compartilhar.

Os anuncios de grupo sao exibidos até 23:59 na data de vencimento selecionada, a menos que

sejam substituidos por um novo anuncio de grupo. Os usuarios podem discutir, curtir e publicar comentarios em antncios no feed do
grupo. Os membros do grupo recebem uma notificagdo por email quando vocé publica um andncio, assim como acontece com outras
publicacdes, dependendo da frequéncia de notificagdo por email selecionada para o grupo.

A exclusao da publicacdo do feed exclui o andncio. Para remover o aniincio da pagina do grupo sem excluir a publicacéo do feed, clique
na [~ no canto superior do anuncio e selecione a op¢do para descartar o banner.

@ Nota: Os grupos exibem o layout global de editor por padrdo. Se a agdo Anuncio n&o aparecer nos grupos, pega para o administrador
substituir o editor global e adicionar a agdo Andncio a um layout personalizado de editor de grupo.

Listas de arquivos do grupo

Alista Arquivos do grupo em uma pégina de grupo do Chatter mostra os arquivos recentes EDlCOES

publicados nesse grupo.

Passe 0 mouse para ver op¢oes disponiveis, ou clique no nome do arquivo para ir a pagina de Disponivel em: Salesforce
detalhes do arquivo.Para ver uma lista de todos os arquivos publicados em um grupo, para pesquisar Classic

um arquivo especifico ou executar agdes em um arquivo, expanda a lista de arquivos Mostrar tudo.

: 4 ) . ) ) . Disponivel em: Edicdes
Os 25 arquivos exibidos mais recentemente séo listados por padréo. Nessa lista, vocé pode:

Group, Professional,
e Pesquisar arquivos que foram publicados no grupo. A lista inclui arquivos que vocé ou outras Enterprise, Performance,
pessoas anexaram ao feed do Chatter no grupo. A lista ndo inclui: Unlimited, Contact

. Manager e Developer
—  Documentos da guia Documentos 9 P

— Anexos da lista relacionada Notas e anexos

e (arregar arquivos privados ou carregar e compartilhar arquivos com pessoas, grupos ou via um link de arquivo.

e \Visualizar o arquivo sem fazer seu download.

e Sequir e receber atualizagdes sobre um arquivo no feed do Chatter. Clique em x ao lado do arquivo que vocé estd seguindo para
parar de receber atualizagdes sobre o arquivo.

Cliqgueem = para fazer download, carregar uma nova versao, compartilhar com pessoas, grupos ou via link e ver configuracées
de compartilhamento.

e (lique no nome de um arquivo para exibir a pagina de detalhes do arquivo. Vocé pode exibir paginas de detalhes para todos os
arquivos, mas verd somente as atualizagdes no feed do Chatter referentes aos arquivos que segue.

e (ligue no nome do proprietario de um arquivo para ver seu perfil.
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@ Nota:

e Nem todos os arquivos podem ser visualizados, como arquivos criptografados ou protegidos por senha, PDFs protegidos
contra cépia, tipos de arquivos desconhecidos e qualquer arquivo com mais de 25 MB. Para arquivos que n&o possam ser
visualizados, a opcao Visualizar nao estaré disponivel em feeds ou modos de exibicao de lista, e 0s arquivos serdo exibidos
como icones do tipo de arquivo genérico no feed. Alguns recursos do Microsoft Office 2007 ndo sdo exibidos corretamente
nas visualizagdes. Se for possivel visualizar um arquivo, mas nao houver uma visualizagéo, entre em contato com o administrador
do Salesforce, que talvez possa gerar a visualizacdo novamente.

® Arquivos sem extensdo ou com uma extensao nao reconhecida sao exibidos como “desconhecidos” na coluna Tipo.

CONSULTE TAMBEM:

Exibir membros do grupo do Chatter
Registros em grupos do Chatter

Criar registros em grupos do Chatter

Use o editor de grupo para criar registros em grupos do Chatter. EDICOES
As acdes disponiveis no editor de grupo dependem das suas permissdes, seu papel no grupo, o
tipo de grupo e como o administrador configurou o editor de grupos. Disponivel em: Salesforce
e Dependendo de como o administrador configurou o layout do editor de grupos, é possivel Eciasesrzcer?czghmmg
criar registros de conta, contato, lead, oportunidade, contrato, campanha, caso e objeto P
personalizado. Nao hé suporte para outros objetos. Disponivel em: Edicoes
*  Quando vocé cria um registro em um grupo, uma publicacdo de criacdo de registro ¢ exibida Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

em varios locais, incluindo no feed de grupo, no seu perfil, no feed de registro e no feed do
Chatter da empresa. Somente 0s usuarios com as permissdes necessarias (por meio de licenca,
perfil, permissdes ou regras de compartilhamento) podem ver o registro e a publicacao de feed
de criacdo de registro.

PERMISSOES DO

o Dica: Filtre o feed de grupo para Mostrar todas as atualizagdes para exibir publicacdes
de criagdo do registro.

USUARIO

Para criar um registro em
grupos do Chatter:
e "Criar" no objeto

e Oscomentarios na publicacdo de criacdo do registro sao exibidos no feed de grupo. Isso inclui
comentarios feitos na publicacdo no feed de registro, e aqueles feitos por usudrios que néo
pertencem ao grupo.

Por exemplo, John cria um registro em um grupo privado, e a publicacao de criacao de registro

é exibida no feed de grupo e no feed de registro. Sally ndo é membro do mesmo grupo privado, mas ela tem acesso a pagina de
detalhes de registro e ao feed de registro. Sally faz um comentario na publicacéo de criacdo de registro no feed de registro, que é
exibida no feed do grupo privado.

e Avisibilidade dos registros em grupos respeita as permissdes dos usuarios e as regras de acesso de compartilhamento da sua
organizacao. Os membros do grupo com permissdes podem exibir o registro e fazer comentarios sobre ele a partir de qualquer
contexto (em um grupo, perfil do proprietdrio, pagina de detalhes do registro, feed do Chatter da empresa).

Os membros do grupo sem permissdes, como os usuarios do Chatter Free, ndo veem o registro nem o feed de registro no grupo
nem em qualquer outro lugar.

e Nao é possivel criar registros em grupos que permitem clientes.

e Seoadministrador ativou a capacidade de adicionar registros a grupos também:
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-~ Acriacao de um registro dentro de um grupo cria automaticamente uma relacdo de grupo para registro, assim como na adicéo

de um registro existente.

— Alista de registros de grupo exibe os registros criados, além dos registros adicionados.

E possivel remover registros de grupos do Chatter.

Adicdo de registros existentes a grupos do Chatter

Adicione registros a grupos para poder colaborar e discutir 0s registros em equipe.

1.

5.

No editor de grupo, clique em Adicionar registro.

@ Nota: Se essa op¢ao ndo esta aparecendo, o administrador precisa incluir a acao Adicionar
registro ao editor de grupo. Grupos que permitem clientes nao permitem a adicdo de
registros.

Selecione o tipo de registro da lista Registro.

E possivel adicionar registros de conta, contato, lead, oportunidade, contrato, campanha, caso
e objeto personalizado. Ndo ha suporte para outros objetos.

No campo de pesquisa em branco, digite o nome do registro que deseja pesquisar e clique em

O\ . Deixe 0 campo em branco para pesquisar todos os registros disponiveis do tipo
selecionado.

Na lista de resultados de pesquisa, clique no registro que deseja adicionar ao grupo para
seleciond-lo.

Cligue em Criar.

Uma mensagem de sucesso confirma quando o registro é adicionado ao grupo, e o registro aparece
na lista Registros de grupo. Se o administrador adicionou a lista relacionada Grupos a pagina de
detalhes do registro, a lista de grupos a qual o registro esta associado também aparece na pagina
de detalhes. Nao héa limite para o nimero de registros que podem ser adicionados a um grupo.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para exibir um registro de
grupo ou adicionar um
registro a um grupo:

e “ler” no registro
e Acesso ao grupo

@ Nota: Adicionar um registro a um grupo ndo afeta sua visibilidade. Somente os usudrios com as permissdes necessarias (por meio
de licenca, perfil, conjuntos de permissdes ou compartilhamento) podem ver os registros de um grupo. Por exemplo, 0s usuarios
do Chatter Free ndo veem registros em grupos. Ou um usudrio com permissdes para visualizar contas e contatos nao visualiza

registros de caso no grupo. Isso significa, as vezes, que os usuarios veem menos registros do que a contagem indicada efetivamente

na lista de registros do grupo.

vocé estd trabalhando.

Exemplo: Aquiestao algumas maneiras de usar grupos do Chatter como um espaco de colaboracéo para registros com os quais

e Uma equipe de vendas trabalhando com uma conta pode rastrear as oportunidades, contatos e leads relacionados em um
grupo. Os membros da equipe com permissdes podem acessar registros diretamente no grupo. Novos membros da equipe
podem usar o grupo como referéncia Unica para se familiarizar com discussdes passadas sobre a conta e os registros filho.

e Equipes de atendimento ao cliente podem usar os grupos para rastrear os casos com que trabalham. O grupo pode se tornar
o férum da equipe para monitorar casos, discutir solucdes e analisar tendéncias em areas comuns de problema.

e Equipes de marketing podem usar grupos para rastrear suas campanhas, planejar eventos e discutir leads e contatos em
potencial para serem convidados para o evento. Grupos também sdo um 6timo espago para trabalhar em conjunto com

contetdo de marketing ou artefatos de campanha.
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Remocao de registros de grupos do Chatter
Remova os registros que vocé ndo usa mais dos grupos do Chatter.
Qualquer pessoa que tenha acesso ao registro em um grupo pode remové-lo do grupo.
1. Na pégina de detalhes do grupo, clique em Mostrar tudo ao lado da lista Registros de grupo.
@ Nota: A lista de registros de grupo somente é exibida na pdgina de detalhes do grupo
se o administrador permite adicionar registros existentes aos grupos.
2. Vocé também pode selecionar uma opcéo da lista Filtrar por para exibir registros desse tipo.

3. Localize o registro que vocé deseja remover e, em seguida, cliqgue em Remover ao lado do
nome do registro.

Aremocéo de um registro de um grupo exclui o relacionamento entre 0 grupo e o registro, n&o o
registro em si. E possivel restaurar o relacionamento entre o grupo e o registro a partir da Lixeira.

Chatter Messenger (bate-papo)

O que é o bate-papo?

O bate-papo permite que vocé converse de forma instantanea e segura com pessoas no Chatter.
Vocé ndo precisa adicionar ninguém a uma lista de amigos manualmente — todas as pessoas que
vocé segue no Chatter aparecem automaticamente em sua lista de bate-papo.

CONSULTE TAMBEM:

Usando o Chatter Messenger

Usando o Chatter Messenger

Cligue no cabecalho do Bate-papo para expandir ou minimizar o bate-papo. Para aproveitar ao

maximo seu bate-papo, clique no A na lista de bate-papo para abri-lo em uma janela separada
do navegador. Dessa maneira, é possivel conversar ao mesmo tempo que navega em outros sites
e usa outros aplicativos.

Algumas consideracées se aplicam ao uso do Chatter Messenger:

e Seuadministrador pode desativar o Chatter Messenger no nivel da organizacdo. Além disso,
s6 serd possivel acessar o Chatter Messenger se o administrador tiver selecionado "API ativada"
em suas permissdes de perfil. Se ndo vir o Chatter Messenger ao efetuar login no Salesforce,
pergunte ao administrador se ele desativou o recurso e concedeu as permissdes necessarias
para acessar o Chatter Messenger.

e (O Chatter Messenger néo estd disponivel para Comunidades. Ele esta disponivel para usuarios
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para remover registros de
grupos:

* “ler" no objeto
° Acesso ao grupo

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

internos apenas quando o padréo para toda a organizacao para o objeto de usuério for Somente leitura publica.

o O Chatter Messenger ndo tem suporte no Microsoft” Internet Explorer” versdo 7.0. Os usudrios do Internet Explorer 7 aparecem offline

para outros usuarios do Chatter Messenger.
Com o bate-papo, vocé pode:

e Mostrar as pessoas que esta disponivel para conversar.

e (Conversar com as pessoas.
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Incluir pessoas e remové-las da lista Meus favoritos.

Abrir o bate-papo em uma janela separada do navegador.

Usar emoticons ao conversar com as pessoas.

Personalizar suas opcoes de bate-papo, como sons e notificacoes.

Exibir seu histérico de bate-papo.

CONSULTE TAMBEM:

Mensagens do Chatter

Usando a lista de bate-papo

Dicas para usar a lista de bate-papo.

Use a caixa de pesquisa no alto da lista de bate-papo para rapidamente localizar e conversar
com qualquer usuario online do Chatter, incluindo pessoas que vocé ndo segue.

Para alternar entre bate-papos ativos, clique em um bate-papo na lista de Bate-papos atuais.
Para adicionar alguém a sua lista de bate-papo, siga essa pessoa no Chatter.

Adicione pessoas com as quais vocé conversa frequentemente a sua lista Meus favoritos.
Clique em g para personalizar suas opgdes de bate-papo.

Clique no seu status, na parte superior da lista de bate-papo, para alterar seu status de bate-papo.

Quando um bate-papo estd minimizado, vocé vé o indicador de nova mensagem . para
novas mensagens.

CONSULTE TAMBEM:

Alterar seu status de bate-papo

Adicionando pessoas a lista Meus favoritos no bate-papo

Alista de pessoas que vocé segue no Chatter pode ser muito longa. Adicione até 100 bate-papos
Com uma ou mais pessoas a sua lista Meus favoritos e elas sempre aparecerao no topo da sua lista
de bate-papo.

Em um bate-papo ativo com uma ou mais pessoas, clique em 7 para salvar o bate-papo como
favorito.

Vocé também pode clicar e arrastar no nome de uma Unica pessoa na lista de Pessoas que eu
sigo para a lista de Meus favoritos.

Vocé pode renomear um bate-papo com varias pessoas na sua lista de Meus favoritos. Clique
em Editar ao lado de Meus favoritos, clique no bate-papo com varias pessoas que vocé quer
renomear e digite um novo nome. Por exemplo, se vocé tiver um bate-papo favorito com Sue,
John, Jeff,poderd renomed-lo para Equipe de vendas.Todososnomesdevem
ser exclusivos.

CONSULTE TAMBEM:

Usando a lista de bate-papo

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Removendo pessoas da lista Meus favoritos no bate-papo

Remova bate-papos de uma ou mais pessoas da sua lista de Meus favoritos se vocé conversar com
eles com menor frequéncia. As pessoas que vocé segue no Chatter ainda serdo exibidas na sua lista
Pessoas que eu sigo.

1. Ao lado da lista Meus favoritos, clique em Editar.
2. Ao lado do nome da pessoa que deseja remover, clique no botdo

3. Quando terminar de excluir bate-papos da lista, clique em Concluido ao lado da lista Meus
favoritos.

Também é possivel remover bate-papos da lista Meus favoritos clicando no icone ™ emum
bate-papo ativo.

CONSULTE TAMBEM:

Adicionando pessoas a lista Meus favoritos no bate-papo

Alterar seu status de bate-papo

Mostre as pessoas que esta disponivel para conversar, ou defina seu status como Offline se ndo
deseja conversar.

As pessoas podem ver seu status:

e Em suas listas de bate-papo
e No seu perfil

° Ao passar 0 mouse sobre pessoas

Para alterar seu status de bate-papo, cliqgue em Disponivel, Ausente ou Off-line no alto de sua
lista de bate-papo. Por exemplo, se seu status estiver configurado para Disponivel, mas vocé ndo
deseja conversar com outras pessoas, cliqgue em Disponivel e selecione Offline.

Seu status muda automaticamente para ocioso se voceé ficar ocioso por 15 minutos. Para alterar
essa configuracao, clique em Bate-papo > gz > Opgoes e selecione Configura¢des gerais.

O Dica: Os administradores ativam ou desativam o Bate-papo de uma organizagéo.

CONSULTE TAMBEM:
Editando op¢oes de bate-papo
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Conversando com pessoas

Converse com uma ou mais pessoas no Chatter. ED'COES

1. Inicie um bate-papo com qualquer usudrio online do Chatter.

e Use a caixa de pesquisa no alto do Chatter Messenger para localizar e iniciar um bate-papo Disponivel em: Salesforce

. . . : Classic e Lightning
com qualquer pessoa na sua organizacao. Como alternativa, cligue em um nome na lista :
. . Experience
Pessoas que eu sigo ou Meus favoritos.
*  No perfil de uma pessoa, clique em s Iniciar bate-papo. Disponivel em: Edi¢Ges

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
bate-papo. Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Apartirde qualquer feed, passe 0 mouse sobre o nome de uma pessoa e clique em e Iniciar

2. (Caso deseje, adicione até 10 pessoas ao bate-papo.

3 Araste pessoas da sua lista de bate-papo para o bate-papo ativo, ou clique em 2 na
parte superior do bate-papo ativo para pesquisar e adicionar qualquer usuario online no Chatter.

b. Repita até adicionar todas as pessoas necessarias ao bate-papo.

Clique em X para ver uma lista de todos no bate-papo.

@ Nota: Quando vocé sai de um bate-papo com varias pessoas, as outras pessoas no bate-papo podem continuar conversando
sem vocé. Vocé precisa ser adicionado de volta ao bate-papo para participar novamente.

CONSULTE TAMBEM:

Alterar seu status de bate-papo

Historico de bate-papo
Exibir seu histérico de bate-papo. EDlCC)ES

Quando vocé inicia um bate-papo com alguém, suas conversas das Ultimas 72 horas sao exibidas
automaticamente. Para ver uma lista de todas as conversas das Ultimas 72 horas: Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning

1. Ci becalho do bate- dir ajanela dele.
ique no cabecalho do bate-papo para expandir a janela dele Experience

> Cliqueem ©. Disponivel em: Edicdes

3. Clique no nome de alguém para ver seu histérico de bate-papo com ele. Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact

CONSULTE TAMBEM:
Manager e Developer

Usando o Chatter Messenger
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Adicionando emoticons ao bate-papo

Algumas combinacdes de letras e sinais de pontuagao digitados inserem um icone divertido em
sua conversa de bate-papo.

Os seguintes emoticons estao disponiveis.

Emoticon Caracteres digitados

> =), i), 0], =)
GG L=(
-D, :D, =D

X -0, :0, :-0, :0

Vocé pode desligar os emoticons em Bate-papo > g > Opgoes.

CONSULTE TAMBEM:
Editando op¢oes de bate-papo

Abrir as janelas de bate-papo em suas proprias janelas
Continue conversando — mesmo ao minimizar seu navegador ou usar outros aplicativos — abrindo
0 bate-papo ou lista de bate-papo em uma janela separada do navegador.

® Cliqgueno A no canto superior direito de um bate-papo ativo ou da lista de bate-papo completa

para abri-la em sua prépria janela.

® Cliqueem ™ no canto superior direito de um bate-papo ou lista de bate-papo em janela

prépria para devolvé-la a sua tela do Salesforce.

CONSULTE TAMBEM:
Editando op¢oes de bate-papo
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢des
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Editando op¢des de bate-papo
Para editar suas opgOes de bate-papo, clique na g no canto superior direito da janela de bate-papo ED|CC)ES
e clique em Opgoes.
() Dica: Aoclicarem g, vocé também pode rapidamente alternar a visibilidade de Meus Disponivel em: Salesforce
favoritos, Pessoas que eu sigo e Pessoas offline na sua lista de bate-papo. Vocé também CIOSS{C e Lightning
Experience

pode alterar as op¢des para Reproduzir sons e Mostrar emoticons.
Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Configuracoes gerais

Opcado Descricdo

Alterar o status para Quando selecionado, seu status muda para “Ocioso” se vocé ficar inativo
Ocioso apds 15 no seu aplicativo do Salesforce pela duracdo especificada.
minutos

Mostrar emoticons  Quando selecionada, gréficos como = ou « sdo exibidos quando as
pessoas com quem vocé conversa digitam emoticons textuais padrao,
como :—) ou :—¢{.

Exibir um padrdode Quando selecionado, o padréo de data e hora das mensagens de
data e hora somente bate-papo sera exibido somente quando vocé passar o0 mouse sobre
quando eu passaro  uma mensagem individual. Quando ndo selecionada, o padrao de data
mouse sobre uma e hora é exibido inline com cada mensagem de bate-papo e alteracao
mensagem de status.

Sons e notificacoes

Opc¢ao Descricdo
Tocar um som para novas Quando selecionado, um som sera reproduzido quando alguém iniciar um novo bate-papo com
mensagens VOCé.

@ Nota: Sao tocados sons para todas as mensagens recebidas quando o bate-papo esta
minimizado, fora de foco (por exemplo, se houver diversos bate-papos) ou quando vocé esta
usando outro aplicativo ou guia do navegador.

Alerta de novas mensagens  Quando selecionado, uma notificagdo com a mensagem “Vocé tem novas mensagens de bate-papo”
na guia do navegador serd exibida na guia do seu navegador quando alguém |he enviar uma nova mensagem de bate-papo.

Lista de bate-papo
Selecione as pessoas que vocé deseja ver na sua lista de bate-papo:
e Meus favoritos

e Pessoas que eu sigo
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* Mostrar pessoas que estao offline

CONSULTE TAMBEM:
Adicionando emoticons ao bate-papo

Alterar seu status de bate-papo

Posso alterar os sons tocados no bate-papo?

Para alterar suas configuragdes de som e notificacdo, acesse Bate-papo > & > Opgdes e selecione Sons e notificagdes.

CONSULTE TAMBEM:
Editando op¢oes de bate-papo

Mensagens privadas

Mensagens do Chatter

As mensagens do Chatter permite que vocé tenha conversas privadas seguras com outros usuarios EDICOES
do Chatter. Use mensagens para enviar uma ddvida ao seu gerente de forma privada ou para se
comunicar com apenas algumas pessoas que vocé escolher quando uma discussdo nao for relevante Disponivel em: Salesforce
atodos os seus colegas de trabalho. As mensagens também podem ser usadas para notificar pessoas Classic e Lightning
quando um arquivo for compartilhado com elas. Experience

As mensagens ndo aparecem no seu feed, perfil, resultados de pesquisas globais ou qualquer outra

) ) o Disponivel em: Edicdes
parte do Chatter que seja publicamente visivel.

Group, Enterprise,
Para visualizar suas mensagens, clique no link Mensagens na guia Chatter. Na pagina Minhas Professional, Performance,
mensagens, vocé pode: Unlimited, Contact

: , , Manager e Developer
e \era mensagem mails recente em cada uma de suas conversas. A mensagem mails recente e

exibida no topo da lista.
e \Verafoto da pessoa que enviou a mensagem mais recente em uma conversa.
e Ver se vocé possui mensagens nao lidas (g).
e \erse vocé enviou a resposta mais recente (- ) em uma conversa.
e (licar em qualquer mensagem para ver o histérico completo de mensagens trocadas nessa conversa.
e Enviar uma mensagem clicando em Nova mensagem.

Suas mensagens sdo organizadas em conversas, com cada conversa definida pela combinacao exclusiva de pessoas que participam
dela. Por exemplo, digamos que vocé envie uma mensagem Sally Smith. Quando Sally responder, a mensagem dela dara continuidade
a sua conversa privada. Cada nova mensagem que vocé enviar a Sally, mesmo que seja de um tépico diferente, também daré continuidade
a mesma conversa. Com o tempo, vocé criard um grande histérico de conversas com a Sally, que conterd todas as mensagens que vocé
ja trocou com ela. Ao mesmo tempo, digamos que vocé envie uma mensagem para Sally Smith e Bob Johnson. Essa mensagem é
considerada parte de outra conversa entre vocé, Sally e Bob. Quando Sally responder, a mensagem dela daré continuidade a outra
conversa, ndo a sua conversa privada com Sally.

Considere estas dicas para o uso de mensagens do Chatter.

e Vocé pode enviar uma mensagem para qualquer pessoa em sua organizacao do Chatter. Nao importa quem vocé esteja seguindo,
quem esteja seguindo vocé, a quais grupos vocé pertenca ou se o destinatario é um cliente.
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e Asconversas podem envolver apenas uma ou até 10 pessoas no total, incluindo vocé. Vocé ndo pode enviar uma mensagem para
Si mesmo.

e Qs participantes da conversa sdo estabelecidos quando alguém envia a primeira mensagem na conversa. Ninguém pode adicionar
ou remover pessoas da conversa depois que a primeira mensagem € enviada.

o Amedida que as outras pessoas respondem, o link Mensagens na guia Chatter mostra o nimero de conversas com novas mensagens.
Se ja estiver recebendo notificacdes do Chatter por email, vocé serd automaticamente notificado sobre novas mensagens.

e Vocé ndo pode excluir mensagens nem conversas.

e Seapds ler as mensagens de uma conversa vocé quiser marcar a conversa com nao lida, isso sé sera possivel por meio da API REST
do Chatter, ndo por meio da interface do usudrio.

CONSULTE TAMBEM:
O que é o bate-papo?

Pesquisando mensagens do Chatter

Para pesquisar pessoas e textos em suas mensagens do Chatter: EDICOES
1. Em Minhas mensagens, insira os termos da sua pesquisa na caixa de pesquisa acima das suas
mensagens. Lembre-se dessas dicas basicas ao fazer pesquisas: Disponivel em: Salesforce
- - . . , Classic e Lightnin
e Sevocé estiver exibindo sua lista de conversas, a pesquisa buscard resultados em todas as Ex erienceg 9
conversas. Se vocé estiver exibindo uma Unica conversa, a pesquisa buscara resultados P
apenas nessa conversa. Disponivel em: Edicoes
e Sevocé pesquisar o nome de uma pessoa (por exemplo, bob johnson), a pesquisa Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

buscara as conversas cujos textos contém o nome Bob Johnson e as conversas das quais
ele é um dos participantes. Se vocé pesquisar seu proprio nome, os resultados da pesquisa
incluirdo todas as suas mensagens e conversas, porque vocé é um dos participantes de
todas as conversas.

e Sevocé pesquisar bob jo,a pesquisa buscard Bob Jones e Bob Johnson. A pesquisa busca automaticamente termos que
comecem com bob o, COMO se vocé tivesse inserido o caractere coringa * (asterisco) (bob jo*).

e Sevocé pesquisar otermo cliente,a pesquisa buscard esse termo dentro dos textos das mensagens. Os resultados ndo
incluirdo pessoas que estao identificadas como clientes na lista de participantes de uma conversa.
2. (lique em Pesquisar.
3. Ao ver os resultados da pesquisa, vocé pode:

e Refinar sua pesquisa inserindo outros termos para pesquisa ou usando curingas ou operadores.

e (licarem uma mensagem para ver toda a conversa se sua pesquisa inicial inclufa todas as conversas.

Se os resultados da pesquisa incluirem nomes da lista de participantes e vdrias pessoas participarem da conversa, os resultados
podem nao estar visiveis porque a lista de participantes nao mostra 0 nome de todas as pessoas. Em outras palavras, vocé verda a
conversa retornada como um resultado da sua pesquisa, mas o nome destacado do participante pode nédo estar visivel.

Limpar os termos da sua pesquisa clicando em ¢ . O Chatter limpa automaticamente sua pesquisa quando vocé insere uma resposta,
envia uma nova mensagem ou sai da pagina Minhas Mensagens.

CONSULTE TAMBEM:

Compartilhar arquivos com pessoas
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Enviando mensagens do Chatter

Envie mensagens para se comunicar com privacidade no Chatter.

Para enviar uma mensagem do Chatter:

1. Inicie a mensagem a partir de um dos seguintes locais:

Clique nolink Mensagens, na guia Chatter,e em Nova mensagem, em Minhas mensagens.

Clique no nome de uma pessoa em qualquer lugar no Chatter para exibir seu perfil e clique
em Enviar uma mensagem.

Clique em Enviar uma mensagem ao passar 0 mouse sobre 0 nome de uma pessoa.

Ao visualizar o histérico de mensagens completo de uma conversa, use a caixa de texto
abaixo da mensagem mais recente para enviar uma resposta.

Ao exibir a notificacdo por email sobre uma mensagem recebida, responda ao email se a
opcao de respostas a emails para o Chatter estiver ativada.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Também é possivel enviar uma mensagem do Chatter compartilhando um arquivo com pessoas. Quando vocé compartilha um
arquivo, os destinatarios recebem automaticamente uma mensagem informando que um arquivo foi compartilhado com eles e
contendo qualquer outra informagdo adicional que vocé tenha fornecido.

2. Se tiver iniciado sua mensagem na caixa de didlogo Enviar uma mensagem, vocé podera adicionar nomes de pessoas a lista de
destinatdrios. Digite um nome no campo Para e clique no nome para seleciond-lo. Para adicionais mais pessoas a conversa, insira
outros nomes.

Se vocé estiver enviando uma resposta durante uma conversa ou via email, os participantes da conversa nao poderéo ser alterados.

3. Escreva sua mensagem. As mensagens podem ter até 10.000 caracteres.

4. Envie sua mensagem usando o método apropriado:

Na caixa de didlogo Enviar uma mensagem, clique em Enviar.

Se vocé estiver enviando uma resposta durante uma conversa, clique em Responder (ou em Responder a todos se a conversa

envolver varios destinatarios).

Se estiver respondendo via email, use a opcao Enviar em seu aplicativo de email.

Se sua mensagem continuar sendo uma conversa existente, sua resposta sera adicionada a conversa e aparecerd no topo da lista em
Minhas mensagens. Se sua mensagem iniciar uma nova conversa porque vocé ndo trocou anteriormente mensagens com essa combinacao
especifica de destinatarios, sua mensagem aparecerd cComo uma nova conversa no topo da lista em Minhas mensagens.

CONSULTE TAMBEM:

Respondendo a notificacdes de email do Chatter
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Chatter Questions
Chatter Questions
Com perguntas no Chatter, amplie a melhor comunidade para autoatendimento possivel EDlCOES
promovendo o engajamento da comunidade interna e externamente.
Com o Chatter Questions, usuarios podem fazer perguntas no feed do Chatter, em grupos e em Disponivel em: Salesforce

registros, selecionando Pergunta no menu suspenso de acdes do Editor do Chatter. Quando uma Classic
pergunta é feita, os moderadores e a pessoa que fez a pergunta podem selecionar a melhor resposta.
A melhor resposta é exibida com destague no feed, permitindo que outros usudrios encontrem
rdpida e facilmente a informacédo de que precisam.

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Developer, Performance,
Os usudrios podem organizar suas informagdes com o titulo da pergunta e seus detalhes. Eles Enterprise e Unlimited
podem fazer a pergunta para seus seguidores, um grupo ou uma pessoa especifica, da mesma

forma que podem fazer com itens de feed do Chatter.

) Question @ Post g File  More v

To My Followers

Para ativar o Chatter Questions na sua organizacao, adicione a acao Pergunta ao layout global de editor. Se sua organizacao foi criada
apés a versdo Summer ‘14, a acdo Pergunta foi adicionada automaticamente, mas recomendamos arrasta-la para a extrema esquerda
para que figue mais visivel. Se estiver usando um layout de editor personalizado em grupos ou em registros, certifique-se de que a acao
Pergunta seja adicionada a esses layouts também.

O Chatter Desktop nao oferece suporte para o Chatter Questions.

CONSULTE TAMBEM:
Selecionando a melhor resposta de uma pergunta no Chatter
Rastrear o uso de Chatter Questions na organizacéo e comunidades do Salesforce
FAQ do Chatter Questions
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Exibir perguntas semelhantes e artigos no Chatter

Os usuarios podem fazer perguntas semelhantes. O Chatter Questions ajuda a reduzir contetido
duplicado em sua organizacdo do Salesforce — e em quaisquer comunidades com o Chatter —
mostrando perguntas semelhantes e artigos relevantes do Salesforce Knowledge quando um
usudrio esté inserindo uma pergunta no Chatter.

@ Nota:

e Ascomunidades com o Chatter incluem aquelas criadas com Guias do Salesforce +
Visualforce.

e Osrecursos de pesquisa Perguntas semelhantes e Artigos semelhantes também estao
disponiveis em comunidades baseadas no modelo Napili. Para obter mais informacées,
consulte Exibir perguntas semelhantes e artigos na pesquisa do Napili.

e Perguntas Semelhantes e Artigos semelhantes ndo estao disponiveis no Salesforce ou
em navegadores moveis.
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Disponivel em: Salesforce
Classic

O Chatter Questions esta
disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Developer, Performance,
Enterprise e Unlimited

Quando um usudrio insere uma pergunta no Chatter, perguntas semelhantes aparecem automaticamente na lista suspensa abaixo do
campo do titulo da pergunta. Para exibir artigos relevantes do Knowledge juntamente com perguntas semelhantes, ative Artigos

semelhantes.

e 1:0s icones de livro e de interrogacéo indicam se um resultado de pesquisa é um artigo ou uma pergunta.

e 2:0Osresultados da pergunta mostram o titulo da pergunta, o nimero de respostas e um sinalizador verde com o texto Respondida,

se a melhor resposta tiver sido selecionada.

Os usudrios veem até 10 resultados na lista suspensa com perguntas que aparecem antes dos artigos. O Salesforce exibe o mesmo
numero de perguntas e artigos; porém, se ndo houver suficiente de um tipo de resultado, resultados adicionais do outro tipo serao
exibidos. Se nenhum tftulo de pergunta ou artigo corresponder ao texto inserido pelo usudrio, a lista suspensa ndo aparecera.

Os resultados da lista suspensa sao baseados em se o titulo da pergunta ou do artigo contém o texto inserido pelo usuario. A pesquisa
considera termos parcialmente correspondentes e termos nao adjacentes, por exemplo: os resultados para "melhor mochila” podem
incluir uma pergunta com o titulo "Qual é a melhor mochila para caminhadas de dia?", e os resultados para "mochila” podem incluir um

artigo com o titulo "Dicas para mochileiros".

Se 0 usuario quiser realizar uma pesquisa mais detalhada que também verifique descricdes de perguntas e texto de artigos, podera
pressionar TAB ou clicar para sair do campo de titulo. Isso exibe uma lista suspensa separada dos resultados abaixo do editor de pergunta.

Se nenhum dos resultados responder a pergunta do usudrio, ele podera publicar sua pergunta clicando em Perguntar.

CONSULTE TAMBEM:

Rastrear o uso de Chatter Questions na organizacéo e comunidades do Salesforce

Exibir perguntas semelhantes e artigos na pesquisa do Napili

Os usudarios de sua comunidade podem fazer perguntas semelhantes. O Chatter Questions ajuda
a reduzir contetido duplicado em comunidades de autoatendimento baseadas no modelo Napili
mostrando perguntas semelhantes e artigos relevantes do Salesforce Knowledge quando um
usudrio estéd inserindo uma pergunta no campo Pesquisar.

@ Nota: Perguntas semelhantes e artigos semelhantes também estdo disponiveis em
organizacdes internas do Salesforce com Chatter e em comunidades criadas com Guias do
Salesforce + Visualforce. Para aprender mais, consulte Exibir perguntas semelhantes e artigos
no Chatter.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edi¢cdes
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer
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Quando um usudrio em uma comunidade Napiliinsere uma pergunta no campo Pesquisar, perguntas e artigos do Knowledge semelhantes
aparecem automaticamente em uma lista suspensa abaixo do campo. A lista suspensa possui duas guias: Artigos e Perguntas. Para
também expor uma guia Todos que mostra os resultados combinados (recomendado), ative Artigos semelhantes.

Por padrao, cada guia contém até seis resultados. A guia Todos mostra artigos e perguntas correspondentes, sendo que 0s artigos sao
exibidos primeiro. Exibe 0 mesmo nimero de perguntas e artigos; porém, se ndo houver suficiente de um tipo de resultado, mais
resultados do outro tipo serao exibidos para atingir o méaximo. Para ver os resultados de um tipo especifico, os usudrios podem clicar
nas guias Artigos e Perguntas. Se uma pesquisa retornar somente um tipo de resultado (por exemplo, perguntas), os usuarios ainda
assim verdo todas as guias.

@ Nota: Para um usuario da comunidade ver artigos semelhantes, o Knowledge devera estar ativado na comunidade e o usuario
deverd ter acesso a ele.

backpack Search

ALL & ARTICLES % QUESTIONS '—@

Backpacking: Before You Leave Home

Backpacking for Beginners

© | how to backpack for camping? 4 answers
) which backpack to get? @ Best Answer = 1answer
) What is the best backpack for a multi-day hi... 1 answer
© What should | pack for a short backpacking... 0 answers

Don't see what you're looking for? Ask a question

1: As guias Artigos e Perguntas permitem a exibicdo de resultados de cada tipo pelos usuarios. Os usuarios podem usar as setas
Para cima e Para baixo para navegar entre resultados das guias. Para navegar diretamente para uma pergunta ou artigo na lista
suspensa, basta clicar no item em questao.

e 2:0s icones de texto e de balao de bate-papo indicam se um resultado de pesquisa é um artigo ou uma pergunta.

e 3:As perguntas da lista mostram o nimero de respostas e uma marca de selecao verde com o texto Melhor resposta,se
uma tiver sido selecionada.

e 4:0s resultados da pesquisa na lista suspensa sao baseados em se o titulo da pergunta ou do artigo contém o texto inserido pelo
usudrio. Quando o usudrio executa uma pesquisa completa clicando em Pesquisar, o mecanismo de pesquisa também verifica
descricdes de perguntas e texto de artigos para termos correspondentes.
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E possivel personalizar as configuracoes de pesquisa editando as propriedades do componente Editor de pesquisa no Community Builder.

Para obter detalhes, consulte Usando modelos para criar comunidades.

CONSULTE TAMBEM:
Ativar artigos semelhantes para o Chatter Questions
Rastrear o uso de Chatter Questions na organizacéo e comunidades do Salesforce

Visdo geral de Question-to-Case

Ativar artigos semelhantes para o Chatter Questions

Quando os usudrios fazem perguntas no Chatter, perguntas semelhantes aparecem conforme eles
digitam. Se quiser que artigos relevantes do Salesforce Knowledge sejam exibidos, assim como as
perguntas, ative Artigos semelhantes.

@ Notfa: O Chatter e o Salesforce Knowledge devem estar ativados em sua organizaco.

Ativar Artigos semelhantes ativa o recurso em sua organizacéo interna do Salesforce, assim como

em quaisquer comunidades criadas com Guias do Salesforce + Visualforce ou baseadas no modelo

Napili.

1. Em Configuracdo, insira Configuracées do Knowledge hacaixa Busca rapida
e selecione Configuragdes do Knowledge.

2. Em Configurag6es do Chatter Questions, selecione Exibir artigos relevantes a medida que
os usuarios fazem perguntas no Chatter (também se aplica a comunidades com o
Chatter).

Para aprender mais sobre o funcionamento de Artigos semelhantes e Perguntas semelhantes,
consulte:

e Exibir perguntas semelhantes e artigos no Chatter

e Exibir perguntas semelhantes e artigos na pesquisa do Napili

CONSULTE TAMBEM:
Exibir perguntas semelhantes e artigos na pesquisa do Napili

Visdo geral de Question-to-Case

Selecionando a melhor resposta de uma pergunta no Chatter

Uma das vantagens de fazer uma pergunta no Chatter é que os usuarios podem selecionar a melhor
resposta de uma pergunta. Quando uma pergunta tem uma melhor resposta, os usuarios podem
resolver o problema de forma rapida, indo diretamente a melhor resposta.

Os moderadores e a pessoa que fez a pergunta podem:
e Selecionar a melhor resposta de uma pergunta
e Remover o status de melhor resposta

Somente uma resposta pode ser selecionada como a melhor. Os moderadores podem ser 0s
moderadores do Chatter ou da comunidade ou o administrador do Salesforce. Se um usuério ndo
tem permissdo para selecionar a melhor resposta para uma pergunta, ele ndo vé a opcdo Selecionar
como a melhor.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

O Chatter Questions esté
disponivel em: Edicbes
Personal, Group,
Professional, Developer,
Performance, Enterprise e
Unlimited

PERMISSOES DO

USUARIO

Para ativar Artigos
semelhantes para o Chatter
Questions:

e “Personalizar aplicativo”

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

O Chatter Questions esta
disponivel nas: Edi¢des
Group, Professional,
Developer, Performance,
Enterprise e Unlimited


https://help.salesforce.com/help/pdfs/en/community_templates.pdf
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Moah Larkin asked a guestion -
What is the besl monilor for playing video games ?
Iwas uging a Cirrus 27" monitor bedore, but | want fo move to a dual monitor

setup. And | want the images 1o be really sharp. #Monsor #ideggames

Topics.  \oeogames, Wanios

Angwer Likg Today ai 225 PA

ﬁ Allison Wheeler
I've achually found that dual monitors arent great for wdeo game play. |
find it disracing and hard to use. Quile ofien the graphics card wonl
kaep l..||} However, if you're sel on using a dual-monitor setup, |

ﬂ Yuko Ishikawa

| have the AW-300a monitor. and | love it

AW.900a

# Downiosd png (51 %B) - More Actions *

Lic iodary at 2-3C PY

A Conner McCoy
I've had a lot of diferent setups. @4Bison Whaeler is nght—vou'll need
a good -uraphlccam Furme maoiwtor, the 29 AW-TX is best for

IT P

Quando uma resposta € selecionada como a melhor, uma marca de selecéo (&) é exibida ao lado dela. Uma cépia da melhor resposta
também aparece no topo da lista de respostas, para que 0s outros usuarios possam identifica-la rapidamente.
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WaS UBING

Moah Larken 33 ked 4 gueshor
WWRAL s D Debsl inonilol Tof playing vdeo games 7

selug

A ' had a kot of diferent setups &

a goad graphec card For the monitor, B

graphics and gamang

oy Conner MCCoy

EREp Up However i pouTE E#0 o0 UEing 3 oudl-maonior S#up

RO BN Me A% FU16 oraphecs caA0 and any Moo w

u Yk |shikawia
Fave The AV-S008 mondor anc 8 i

ANY . BlDa
- ‘ . I o -

= Moah | sikm

‘ Conmed McCoy

" vi had a kot of difflerent setups. @ L $ fighit-—=youl need
1" | S 5ER aid For tha monibor Te 297 AW-TXG ig has! od
Qraphics and gaming

CONSULTE TAMBEM:
Exibir perguntas semelhantes e artigos no Chatter

FAQ do Chatter Questions

O Chatter Questions permite que usuarios em comunidades e no Salesforce facam perguntas no feed. Observe algumas perguntas

comuns sobre o recurso.

Por que devo usar o Chatter Questions em vez de fazer minha pergunta em uma publicacao de texto do Chatter?
Fazer a pergunta no Chatter poupa tempo. Quando vocé faz uma pergunta, perguntas e artigos semelhantes sao exibidos conforme
vocé insere a sua pergunta. £ bem possivel que alguém j& tenha feito a mesma pergunta e que ela tenha muitas respostas ou uma
resposta melhor. O Chatter Questions aproveita o valor do contetido que jé existe no Chatter.

Posso filtrar o feed do Chatter para mostrar apenas perguntas?
Sim. Na parte superior do feed do Chatter, clique em | - ao lado de Mostrar e selecione Perguntas.

Posso procurar perguntas no Chatter?
Sim. Use o botdo Pesquisar este feed (. ) na parte superior do feed do Chatter. As perguntas estao incluidas nos resultados da
pesquisa do feed.

O Chatter Questions esta disponivel no Salesforce1?
Atualmente, o Chatter Questions estd disponivel apenas no navegador mével do Salesforce.
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0 que acontece quando alguém faz uma pergunta?
A pergunta aparece no feed do Chatter para 0s seguidores ou para a pessoa ou grupo referente a pergunta. Uma notificacdo por
email também é enviada para a pessoa ou grupo referente a pergunta. Depois que um usudrio faz uma pergunta, outros usuarios
podem respondé-la diretamente no Chatter.

Quem pode selecionar a melhor resposta de uma pergunta?
A pessoa que fez a pergunta e os moderadores podem selecionar a melhor resposta de uma pergunta. Os moderadores podem ser
o moderador do Chatter ou 0 da comunidade. O administrador do Salesforce também pode selecionar a melhor resposta de uma
pergunta. Para obter detalhes, consulte Selecionando a melhor resposta de uma pergunta no Chatter.

Posso rastrear o uso e a adoc¢ao do Chatter Questions em minha organizacao do Salesforce?
Sim. Para obter detalhes, consulte Rastrear o uso de Chatter Questions na organizagéo e comunidades do Salesforce.

CONSULTE TAMBEM:
Exibir perguntas semelhantes e artigos no Chatter

Rastrear o uso de Chatter Questions na organizacéo e comunidades do Salesforce

Rastrear o uso de Chatter Questions na organizagdo e comunidades do Salesforce

Acompanhe o uso e a adog¢do do Chatter Questions em sua organizagao ou comunidade com EDlCOES

relatérios e painéis prontos para uso.

Relatorios no Chatter Questions ajudam a responder perguntas, como: Disponivel em: Salesforce
Classic

e Que tipos de perguntas os usuarios estao fazendo?

* Quantas perguntas foram feitas no Ultimo més? O Chatter Questions esta
disponivel nas: Edi¢des
Group, Professional,
Developer, Performance,
e Quais departamentos estdo fazendo mais perguntas? Enterprise e Unlimited

e Qual a porcentagem de perguntas que ficaram sem resposta?

e Sobre quais topicos os usuarios fazem mais perguntas?

Para rastrear o uso do Chatter Questions em sua organizacdo do Salesforce, faga download do
Salesforce Chatter Dashboards no AppExchange. Para obter ajuda com conceitos bésicos, consulte
Relatar sobre o Chatter com o pacote Dashboards.

Pararastrear o uso do Chatter Questions em suas comunidades, faca download do Salesforce Communities Dashboards (para Comunidades
com o Chatter) no AppExchange. Para obter ajuda com conceitos basicos, consulte Relatar sobre Comunidades com o .

CONSULTE TAMBEM:

Criagao de um caso a partir de uma pergunta no Chatter


https://appexchange.salesforce.com/listingDetail?listingId=a0N30000000pviyEAA
https://appexchange.salesforce.com/listingDetail?listingId=a0N3000000B5XHsEAN
https://appexchange.salesforce.com/listingDetail?listingId=a0N3000000B5XHsEAN

Colaborar com todos

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas

Diferencas entre os recursos de Perguntas e respostas no Salesforce

O Salesforce oferece diversos recursos de perguntas e respostas para implementagdo em
organiza¢des e comunidades do Salesforce. Alguns desses recursos usam uma terminologia
semelhante, por isso, veja as diferencas entre eles.

A Salesforce langou trés recursos que permitem aos usudrios publicar perguntas e respostas em
um férum publico. Esses recursos tém o mesmo objetivo, mas representam uma evolugéo nos

recursos de perguntas e respostas do Salesforce.

Recurso de
perguntas e
respostas

Versao 1: Answers

Versao 2: Chatter
Answers

Versao 3: Chatter
Questions

Descri¢do

Answers foi o primeiro
recurso de perguntas
e respostas do
Salesforce, lancado no
Winter "11. A partir do
Summer'13,0
Answers ndo esta
disponivel para novas
organizagoes.

O Chatter Answers,
langado no Spring '12,
é voltado para clientes
que gostavam da
experiéncia de usuario
do Answers, mas
gueriam mais recursos.

O Chatter Answers
permite que as
empresas mantenham
um site de
autoatendimento
pronto para uso, no
qual 0s usuarios
podem responder as
perguntas uns dos
outros, e fornece um
feed das perguntas dos
usuarios.

O Chatter Questions,
lancado no Winter '15,
é o recurso de
perguntas e respostas
mais avanc¢ado do
Salesforce. Por
aproveitar os recursos

Estrutura

O Answers é baseado
no objeto padrdo
Pergunta.

O Chatter Answers é
baseado no objeto
padrdo Pergunta.

O Chatter Questions é
baseado no modelo de
dados do Chatter e usa
0s objetos Publicacao
no feed e Comentario
no feed.

Como os usuarios
acessam

Os usuarios internos
acessam o recurso
Answers por meio da
guia Answers no
Salesforce.

Os usudrios internos
acessam o Chatter
Answers por meio da
guia Perguntas e
respostas, e 0s
moderadores podem
ver uma lista de
perguntas na guia
Perguntas.

Os usuarios internos
acessam o Chatter
Questions dentro do
Chatter. Eles usam a
acao Pergunta no

editor do Chatter para

publicar uma
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Answers e Chatter Answers
estdo disponiveis em:
EdicOes Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

O Chatter Questions esté
disponivel nas: Edi¢des
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer
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Recurso de perguntase  Descricdo Estrutura

respostas

integrados do Chatter, é ideal
para os clientes que querem
integrar bem o recurso de
perguntas e respostas ao
Chatter.

O Chatter Questions estd
disponivel em organiza¢ées do
Salesforce e no aplicativo de
navegador mével SalesforceT,
além das comunidades nas quais
estd ativado.

CONSULTE TAMBEM:

Chatter Questions

Visdo geral de Question-to-Case

Com o Question-to-Case, os moderadores podem criar casos a partir de perguntas no Chatter,
facilitando o rastreamento e a resolucao dos problemas dos clientes. O Question-to-Case esta
disponivel no site completo do Salesforce e no aplicativo de navegador mével Salesforce1, além
das comunidades nas quais o Chatter Questions estd ativado.

Quando um cliente usa a acdo Pergunta no Chatter para fazer uma pergunta, perguntas semelhantes
e artigos do Knowledge aparecem abaixo do editor do Chatter. Se as perguntas semelhantes e os
artigos nao solucionam a questao, o cliente publica a pergunta.

Se uma pergunta nao for solucionada, serd possivel escala-la para um caso. Usudrios com a permissao
de usuario "Moderar Chatter" ou "Moderar feeds de comunidades" podem criar casos a partir de
perguntas diretamente no feed, mas também é possivel configurar processos (semelhantes a regras

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
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Como os usudrios acessam

pergunta. Todas as perguntas
estdo visiveis no feed do Chatter.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edi¢des
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

de fluxo de trabalho) no Lightning Process Builder para criar casos automaticamente a partir de perguntas que atendam aos critérios
especificados. Casos provenientes de perguntas sao adicionados a uma fila, para que agentes de suporte possam solicita-los.

G CXee (Customer) asked a question.

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp ir
winter?

Escalate (o Gasa

Bookmark

I've been told | should purchase a zere-degree bag, but I'd rather just bri o
Edit Topics

maney.

Flag as Inappropriate

Delete

Quando uma pergunta do cliente vira um caso, o cliente recebe um email com o nimero do caso e um link. O cliente pode exibir o caso
por meio de um link na pergunta que apenas ele pode ver, e moderadores veem uma nota na pergunta indicando que um caso foi

criado.

@ Nota: A pessoa que fez a pergunta precisa ter acesso a casos para poder exibir o caso.
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Sinalizador de moderador

CXee (Customer) asked a question.
13mago

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp in the Rockies in
winter?

I've been told | should purchase a zero-degree bag, but 'd rather just bring layers and not spend the

il This question was escalted to a case, %

Sinalizador de cliente

e CXee (Customer) asked a question, -
1mags

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp in the Rockies in
winter?

I've been told | should purchase a zero-degree bag, but I'd rather just bring layers and not spend the

money.

i View e Related Case %
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@ Nota: Em perguntas escaladas no Salesforce (ao contrédrio de comunidades), todos os usuérios podem ver a notificacdo e ndo

apenas os moderadores.

Quando agentes encontram uma solucao, podem responder a perguntas diretamente no console, e o cliente vé a resposta do agente
na pergunta ou na exibicdo Meus casos. Os agentes escolhem se a resposta fica visivel para a comunidade ou apenas para o cliente que

fez a pergunta.

9 CXee (Customer) asked a question. -
21mago

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp in the Rockies in
winter?

I've been told | should purchase a zero-degree bag, but I'd rather just
bring layers and not spend the money.

il This question was escalated to a case.

MOUNTAINEER,., CAMPING DEGREE BAG ROCKIES
s Like 1 persan likes this
o
[ a 4 NTO Admin — Justrion b
A d
%" Hi there - we recommend purchasing a zero-degree bag for

your trip. There are plenty of affordable options available, and night
temperatures in that region will drop below forty degrees. Be safe,
and happy camping!

Like SelectasBest

Write an answer & POST

Para comecar, consulte Configuracao do Question-to-Case.

CONSULTE TAMBEM:

Criagao de um caso a partir de uma pergunta no Chatter

Criagao automdtica de casos a partir de perguntas nao resolvidas no Chatter
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Configurag¢do do Question-to-Case

Adicione o Question-to-Case as comunidades, a organizacao do Salesforce ou ambos.

Com o Question-to-Case, os moderadores podem criar casos a partir de perguntas nao respondidas

no Chatter, facilitando o rastreamento e a resolugéo dos problemas dos clientes. Os moderadores Disponivel em: Salesforce
podem criar casos a partir de perguntas diretamente no feed, mas também é possivel configurar Classic

processos (semelhantes as regras de fluxo de trabalho) no Process Builder do Lightning para criar
casos automaticamente a partir de perguntas que preenchem os critérios especificados. Casos
provenientes de perguntas sdo adicionados a uma fila, para que agentes de suporte possam
solicita-los.

Disponivel em: Edicoes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

e CXee (Customer] asked a question -

Escalate o Casa

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp ir

winter? i
Bockmark

I've been told | should purchase a zere-degree bag, but I'd rather just bri "
Edit Topic
il t Topics

Flag as Inappropriate

delete

O Question-to-Case esté disponivel apenas em comunidades em que o Chatter Questions esta ativado.

CONSULTE TAMBEM:

Ative o Question-to-Case

Ative o Question-to-Case

Com o Question-to-Case, os moderadores podem criar casos a partir de perguntas no Chatter para EDlCOES
garantir que as duvidas dos clientes sejam resolvidas rapidamente. Ative o Question-to-Case nas
suas comunidades, na organizacdo do Salesforce ou em ambas.

Disponivel em: Salesforce
1. Em Configuracdo, insira Configuracées de suporte nacaixa Busca rapida e Classic
selecione Configuragdes de suporte.

Disponivel em: Edi¢des

2. Para ativar o Question-to-Case em todas as comunidades em que o Chatter Questions esta Group, Professional,
ativado, selecione Ativar o Question-to-Case em comunidades. Enterprise, Performance,

Unlimited e Developer

3. Para ativar o Question-to-Case na organizagdo do Salesforce, selecione Ative o
Question-to-Case no Salesforce.

4. (Clique em Salvar. PERN_“SSOES DO
USUARIO
@ Nota: Certifique-se de que o layout da pagina seja baseado em feeds. Com o layout de
pagina de caso baseado em feeds, os agentes e moderadores usam a agao Comunidade para Para ativar o
responder perguntas escaladas. Se a sua organizacgéo foi criada antes do Spring ‘14, é possivel Question-to-Case:
que o layout da pagina de caso ndo seja baseado em feeds. ¢ "Personalizar aplicativo”
CONSULTE TAMBEM:

Adicionar o campo Pergunta do Chatter a exibicao de detalhes do caso



Colaborar com todos

Guia do usudrio | Compartilhar atualizagdes com pessoas
(Chatter) | M

Adicionar o campo Pergunta do Chatter @ exibi¢do de detalhes do caso

Quando um caso é criado a partir de uma pergunta no Chatter, 0 campo Pergunta do
Chatter nas paginas de detalhes do caso mostra um link para a pergunta original. Esse campo
ajuda os agentes a navegar rapidamente até o feed.

Primeiro, use a seguranca em nivel de campo para especificar quais usuarios podem ver o campo
Pergunta do Chatter naspdginas de detalhes de casos.

1. Nas configuracées de gerenciamento de objetos para casos, acesse Campos.
Clique em Pergunta do Chatter.
Clique em Definir seguranca no nivel do campo.

Selecione Visivel para todos os perfis que vocé deseja que possam usar Question-to-Case.

o W

Clique em Salvar.

Apds tornar o campo visivel para os usuarios, vocé pode optar por adiciona-lo na exibicéo Detalhes
do caso.

1. Nas configuracées de gerenciamento de objetos para casos, acesse Layouts de pagina.
2. C(lique em Editar ao lado do layout de pagina que deseja personalizar.

3. Armasteocampo Pergunta do Chatter dasecdoCampos,na paleta do editor de layout
de pdagina, para a secdo da pagina chamada Informacées do caso.

4. (Clique em Salvar.

5. Clique em Atribuicao do layout de pagina para confirmar que os perfis de usuarios que
precisam do Question-to-Case estdo atribuidos ao layout da pdgina que vocé personalizou.
Além disso, atribua usudrios internos que precisam de acesso ao campo Pergunta do
Chatter em casos para esse layout de pagina.

CONSULTE TAMBEM:

Adicdo da acéo Escalar para caso no layout de item de feed

Adic¢do da acdo Escalar para caso no layout de item de feed

Para permitir que moderadores criem casos a partir de perguntas, adicione a acao Escalar para caso
as paginas do Chatter Questions. A acdo é criada automaticamente quando Question-to-Case esta
ativado na sua organizacéo.

1. Em Configuragdo, insira ITtem do feed nacaixa Busca rapida e selecione Layouts
do item de feed.

2. Clique em Editar ao lado de Layout do item do feed.

3. Arrasteaacao Escalar para caso da categoria A¢es rapidas na paleta para a secao Agoes rapidas
no Editor do Salesforce Classic.

4. (Clique em Salvar.

5. Clique em Atribuic6es do layout de pagina para confirmar que os perfis de usuario que
precisam de Question-to-Case estdo atribuidos ao Layout de item de feed.

CONSULTE TAMBEM:

Confirmagdo do acesso a acao Escalar para caso

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para definir a seguranga no

nivel do campo:

e “Gerenciar perfis e
conjuntos de
permissoes”

E

“Personalizar aplicativo”
Para personalizar layouts de
pagina
e "Personalizar aplicativo”

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicoes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para editar layouts de
pagina:
e "Personalizar aplicativo”
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Confirmacgao do acesso @ agdo Escalar para caso

Sua organizacdo usa mais de um tipo de registro para casos? Certifique-se de que os perfis que EDICC)ES
precisam de Question-to-Case tém acesso ao tipo de registro associado com a agdo Escalar para

caso. Se a sua organizacao tem apenas um tipo de registro para casos, ignore esse processo. Disponivel em: Salesforce

Primeiro, verifique que tipo de registro estd atribuido aos perfis que precisam de acesso a acao Classic
Escalar para caso.

Disponivel em: Edicoes

1. Em Configuracdo, insira Perfis nacaixa Busca rapida, em seguida selecione Perfis. Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

2. Clique no nome de um perfil.

3. Na secdo Configuracdes de tipo de registro, tome nota de quais tipos de registro de caso o

perfil usa. »
. o _ B o PERMISSOES DO
4. Nasecao Permissoes, o perfil do usudrio deve ter as permissdes Moderar Chatter ou Moderar 7
. ) USUARIO
feeds de comunidades ativadas.
Em sequida, verifique qual tipo de registro a agdo Escalar para caso usa e altere se necessario. Para atribuir tipos de
registro:

1. Em Configuracdo, insira Acées na caixa Busca rapida e selecione Agdes de item de
feed.

2. C(lique em Editar ao lado da acéo Escalar para caso.

e "Personalizar aplicativo”

3. Confirmeseocampo Tipo de registro mostraum tipo de registro atribuido aos perfis que precisam de acesso a essa agdo.
Se ndo mostrar, selecione um tipo de registro apropriado na lista suspensa.

4. (Clique em Salvar.

CONSULTE TAMBEM:

Personalize o layout da acdo Escalar para caso

Personalize o layout da acdo Escalar para caso

Escolha quais campos aparecem na acédo Escalar para caso e em que ordem, com base nas EDICOES

informacbes que vocé precisa rastrear nos €asos.

1. Em Configuracdo, insira Acées na caixa Busca rapida e selecione Agoes de item de Disponivel em: Salesforce
feed. Classic

2. (lique em Layout ao lado da acéo Escalar para caso. Disponivel em: Edi¢des

Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

3. Arraste 0s campos que vocé deseja adicionar a agao a partir da paleta do editor de layout de
acao e reposicione-os, se Necessario.

4. (Clique em Salvar.

@ Nota: Em comunidades publicas, ndo é possivel pesquisar um contato quando o caso é PERMISSOES DO
enviado; portanto, recomendamos a remogdo do campo Contato do layout da Acao do USUARIO
Caso.
Para personalizar layouts de
) pagina:
CONSULTE TAMBEM:

e "Personalizar aplicativo”
Atribuicdo automética de casos do Questions a uma fila
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Atribuicdo automatica de casos do Questions a uma fila

N&o ha suporte para regras de atribuicao de caso no Question-to-Case; sendo assim, por padrao,
05 casos criados a partir de perguntas sao atribuidos ao moderador que escala a pergunta. Se desejar,
é possivel criar uma regra de fluxo de trabalho ou processo que adiciona automaticamente a uma
fila as perguntas que foram criadas a partir de casos, para que os agentes possam reivindicé-los.

H4 vérias formas de atribuir perguntas escaladas a uma fila. A abordagem bésica é escrever no
Process Builder um processo que atribui casos automaticamente a uma fila especificada caso o
campo Type do caso forigual a Question. Também é possivel desenvolver o processo para
acomodar varias filas. Por exemplo, faca com que seu processo atribua casos com um determinado
tépico a uma fila diferente.

Aforma de usar filas em perguntas escaladas depende dos usuarios, das metas etc. Encontre a
abordagem mais adequada pra suprir as suas necessidades comerciais.

Para aprender a criar filas, consulte Criacao de filas.

CONSULTE TAMBEM:

Criagao automdtica de casos a partir de perguntas nao resolvidas no Chatter
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

O Question-to-Case esta
disponivel em: Edicdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

Criagdo automatica de casos a partir de perguntas ndo resolvidas no Chatter

Depois do desenvolvimento da comunidade ou da organizacao, garanta que os usuarios recebam
respostas rapidas a suas perguntas. O Question-to-Case permite que os moderadores escalem
perguntas n&o resolvidas para casos no feed, mas é possivel aumentar ainda mais a eficiéncia da
resolucao de casos configurando processos (semelhantes a regras de fluxo de trabalho) no Process
Builder do Lightning. Configure um processo que crie casos automaticamente a partir de perguntas
de acordo com critérios especificos.

@ Importante: Essas etapas se aplicam apenas a organizacdes e comunidades que usam o
Chatter Questions. Nao tem certeza se é vocé? Consulte Diferencas entre os recursos de
Perguntas e respostas no Salesforce na pagina 107.

0 Question-to-Case pode ser usado de vérias formas em processos. Por exemplo, considere configurar
processos que:

e (Criam um caso a partir de uma pergunta se mais de uma semana passou, a pergunta foi curtida
mais de dez vezes e nao foi selecionada a melhor resposta.

e (Criam um caso a partir de uma pergunta imediatamente se a pergunta contém a palavra
"concorrente”.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

O Question-to-Case esta
disponivel em: Edi¢cdes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

O Process Builder do
Lightning esta disponivel
em: Edicoes Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

Processos relacionados ao Question-to-Case agem sobre o objeto Item de feed. O processo inclui um fluxo que avalia se as publicagées
de perguntas atendem aos critérios de escalacdo. E possivel criar varidveis de fluxo com base em campos de Item de feed, incluindo:

® BestCommentId:OIDdocomentdrio que foiselecionado comoamelhorresposta. Se nenhum comentario foi selecionado como

melhor resposta, esse campo fica nulo.
e CommentCount: O nudmero de comentdrios em uma pergunta.

LikeCount: O numero de curtidas em uma pergunta.

O Dica:

e Otipo de dados das varidveis de fluxo deve corresponder ao tipo de dados do campo do item de feed. CommentCount e
LikeCount 530 campos NUMEricos, ao passo que BestCommentId é um campo de texto.
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e Acriacdo de um item de feed pode acionar um processo, mas atualizacdes em itens de feed (como curtidas e comentarios)
nao podem. Dependendo do processo, pode ser necessario especificar o periodo de tempo até que um fluxo relacionado seja
executado.

Além do basico

Robert, um administrador do Salesforce, deseja que perguntas sejam escaladas automaticamente para casos se atenderem a
estes critérios:

e 24 horas tiverem se passado
® A pergunta recebeu mais de quatro comentarios
e Uma melhor resposta nao foi selecionada

Etapa 1: Criar um processo
Primeiro, Robert cria um processo no Process Builder no objeto Item de feed. O processo é executado apenas quando itens
de feed sdo criados.

Etapa 2: Adicionar critério
Robert adiciona critérios ao processo que verificam se os itens de feed recém-criados sao perguntas. Ele usa as seguintes
configuracées:
e Nomedocritério= E pergunta
e (ritério para executar acbes = Condicdes de filtro foram atendidas
e (ondicdodofiltro= [FeedItem].Type igual a Publicacdo de pergunta

® Todas as condicdes foram atendidas (E)

Etapa 3: Adicionar um fluxo
Robert cria um fluxo simples, chamado "Escalar pergunta para caso", no Cloud Flow Designer. O fluxo inclui trés elementos:
uma pesquisa de registro, uma decisdo e uma acdo rdpida. Ele verifica se uma pergunta recebeu quatro ou mais comentarios
e se foi selecionada a melhor resposta. O elemento pesquisa de registro recupera o ID de registro de uma publicagéo de
pergunta. Ele usa as sequintes configuracées:

e Nome= ID de pergunta
e Pesquisa= FeedItem

e (Campo= 1d

e Operador= igual

e Valor= {!QuestionID}

@ Nota: Para o campo Valor, Robert cria uma variavel de texto nomeada { ! QuestionID} com um Tipo de
entrada/saidaigual a Entrada e saida.

O elemento decisdo especifica se a pergunta deve ser escalada para um caso. Ele usa as sequintes configuragdes:
e Nome= Deve ser escalada
e Resultado padrdo = Nao
e Resultado editdvel = Sim
- Condicées defluxo= { !BestCommentId} é nulo {!$GlobalConstant.True}

E

{!CommentCount} maior ou igual a 4

— Todas as condicdes devem ser verdadeiras (AND)
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@ Nota: Para Condicdes de fluxo, Robert cria duas novas varidveis: uma varidvel de texto nomeada
{!BestCommentId} e uma varidvel de nimero nomeada {!CommentCount }, ambascom um
Tipo de entrada/saidaigual a Entrada e saida.

Aacaorapida Feedltem.EscalateQFIToCase escala a pergunta para um caso se as condicdes do resultado Sim séo atendidas.
Ela usa as sequintes configuracoes:

e Nome= Escalar para caso

e Nasecao Entradas, ID de registro relacionado = { ! QuestionId}
Cuidado: Nao edite 0 nome da acao rapida Feedltem.EscalateQFIToCase. Editar o nome da acdo faz com que
ele apareca no menu suspenso de acdes em publicagdes no feed de texto, anexo e link, causando erros.

Etapa 4: Adicionar o fluxo ao processo
Depois de concluir o fluxo, Robert o incorpora ao processo como uma agdo agendada. Primeiro ele especifica que o fluxo
deve ser executado 24 horas apds um item de feed ter sido criado.

Em sequida, ele adiciona o fluxo ao processo com uma variavel que usa informagdes do registro do item de feed. Ele usa as
seguintes configuracoes:

* Nomedaacdo= Escalar para caso
* Fluxo=Escalate Question to_ Case
e Variavel:

- Varidvel de fluxo= QuestionId

- Valor= [FeedItem].Id

Etapa 5: Salvar e ativar o processo
Dé uma olhada no processo concluido de Robert.

Depois que Robert ativar o processo, ele serd executado em todas as futuras perguntas publicadas em comunidades e no
Salesforce.

O Dica: Robert pode achar conveniente criar um processo semelhante que escala perguntas para casos depois de
serem curtidas dez vezes ou mais. Ele pode economizar tempo clonando esse processo e associando-o a um fluxo
que verifica o nimero de curtidas em perguntas.
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Criagdo de um caso a partir de uma pergunta no Chatter

Se uma pergunta no Chatter ndo foi solucionada, moderadores podem criar um caso a partir dela. EDlCC)ES

Question-to-Case deve estar ativado na organizagao ou comunidade.

1. Navegue até a pergunta no feed. Disponivel em: Salesforce
Classic

2. Selecione Escalar para caso no menu suspenso de agoes.
Disponivel em: Edicoes
Group, Professional,
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para criar um caso a partir

de uma pergunta no

Salesforce:

e "Moderar o Chatter" OU
“Modificar todos os
dados”

E
“Criar” em casos

Para criar um caso a partir
de uma pergunta na
comunidade:

e "Moderar Chatter" OU
"Modificar todos os
dados" OU "Moderar
feeds de comunidades'

E

“Criar” em casos

@ CXee (Customer) asked a question. -

Escalate o Casa

Can | use my forty-degree sleeping bag to camp ir

winter?
Bookmark

I've been told | should purchase a zere-degree bag, but I'd rather just bri e
Edit Topics
money. i

Flag as Inappropriate

Delete

Aparece uma janela com o assunto do caso, o contato e a descricdo preenchidos. A menos que haja uma fila no Question-to-Case,
0 caso é automaticamente atribuido a vocé.

Se necessario, edite os detalhes do caso.

4. C(Crie o caso.



Colaborar com todos Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar

arquivos | 117
Ap6s um caso ser criado de uma pergunta do Chatter, o cliente que fez a pergunta recebe um email notificando que um caso foi criado
com base em sua pergunta. O email inclui o nimero do caso e um link para ele.

Agentes podem publicar uma resposta a pergunta diretamente no feed do caso, usando a acdo Comunidade no editor. Os agentes
escolhem quem pode exibir a resposta selecionando "Apenas cliente" ou "Todos". Também podem navegar para a pergunta original

na pagina de detalhes do caso por meio do link no campo Pergunta do Chatter.

CONSULTE TAMBEM:

Configuragao do Question-to-Case

Criacdo automdtica de casos a partir de perguntas nao resolvidas no Chatter

Criar, compartilhar e organizar arquivos

Diferencas entre arquivos, Salesforce CRM Content, Salesforce Knowledge,
documentos e anexos

Objetivo

Usos comuns

Guia Arquivos

Carregar, armazenar,
localizar, sequir,
compartilhar,
sincronizar e
colaborar em
arquivos do
Salesforce na nuvem.

Carregue umarquivo
no Chatter e
armazene-o de modo
privado até que
esteja preparado para
compartilha-lo.
Compartilhe o
arquivo com colegas
e grupos para
colaborar e obter
feedback. Anexe
arquivos a

Salesforce CRM
Content

Publicare
compartilhar
arquivos corporativos
oficiais com colegas
e apresentd-los aos
clientes.

Crie, clone ou
modifique uma
apresentacédo de
vendas e salve-a para
que sO VOCé possa
vé-lae trabalhar nela.
Quando estiver
pronto, publique-a
para que outros
usudrios em sua
empresa tenham
acesso a ela. Crie um

Salesforce
Knowledge

Criar e gerenciar
conteddo, conhecido
como artigos, em
uma base de
conhecimento.
Usudrios internos e
clientes (em seu
Portal de clientes,
portal do parceiro,
portal do Service
Cloud ou sites do
Force.com ) podem
localizar e visualizar
rapidamente os
artigos dos quais
necessitam.

Redija, edite,
publique e arquive
artigos usando a guia
Gerenciamento de
artigos ou localize e
exiba artigos
publicados usando a
guia Artigos. Os
clientes e parceiros
podem acessar
artigos se o
Salesforce

Guia Documentos

Armazenar recursos
da Web, como
logotipos, arquivos
DOT e outros
materiais do
Visualforce em pastas
sem anexa-los a
registros.

Adicione um
logotipo
personalizado as
solicitacbes de
reuniao ao carregar o
logotipo na guia
Documentos.

Anexos

Anexar arquivos a
registros da lista
relacionada Anexos
em péginas de
detalhes
selecionadas.

Adicione um arquivo
a um registro
especifico, como um
evento, campanhade
marketing, contato
0u caso anexando-o
na lista relacionada
Anexos.
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Guia Arquivos

publicacbes em um
feed do Chatter na
quia Inicio, guia
Chatter,em um perfil,
em um registro ou
em um grupo. Os
usudrios com acesso
ao Salesforce Files
Sync podem acessar,
sincronizar e
compartilhar
arquivos na pasta do
Salesforce Files Sync.

Tipos de Tudo

arquivos
suportados

Tamanhos 2GB

maximos de
arquivos

CONSULTE TAMBEM:
Visao geral dos arquivos
Salesforce CRM Content

Documentos: Inicio

Salesforce CRM
Content

pacote de contetido
e envie-0 aos
clientes.

Tudo

e 2GB

e 2 GB(incluindo
cabecalhos)
quando
carregado por
meio da APIREST
do Chatter

e 2GB(incluindo
cabecalhos)
quando
carregado por
meio da APIREST

e 38 MBquando
carregado por
meio da API
SOAP

e 10MBpara
Google Docs

e 10 MBquando
carregado via
Visualforce

Salesforce
Knowledge

Knowledge estiver
habilitado no Portal
de clientes, no portal
do parceiro, no portal
do Service Cloud ou
nos sites do
Force.com . Crie uma
base de
conhecimento
publica para que 0s
visitantes do site
possam exibir artigos.

Tudo

5 MB para anexos

Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar
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Guia Documentos Anexos

Tudo Tudo

° 5MB e 25MBpara

e 20KBparaum anexgs de
logotipo de arquivo
aplicativo e 2GBparaanexos

personalizado de feed
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Arquivos do Chatter

Visdo geral dos arquivos

Use a guia Arquivos para trabalhar com arquivos no Salesforce. EDICOES

Trabalhar com arquivos no Salesforce significa:

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

e (olaborar com colegas de trabalho publicando arquivos em feeds e diretamente em registros,
como Contas, Casos, Leads e mais.

e Compartilhar arquivos com clientes na nuvem segura do Salesforce.

Disponivel em: Edi¢des

e Sincronizar arquivos entre a unidade local e o Salesforce. .
Group, Enterprise,

e Saber como os usudrios trabalham com arquivos, executando relatérios de arquivo padrdo e Professional Performance
personalizados. Unlimited, Contact
A guia Arquivos oferece um poderoso conjunto de ferramentas para trabalhar com seus arquivos Manager e Developer

e gerencia-los.
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Home Chatter Profile Groups RFEIEEN Content Libraries Leads Accounts Contacts Opportunities Reports + 2«

) Get Salesforce Files Sync on your desktop! 5

{ / Sync files to the cloud from your computer and mobile. #awesome
o~

Files Help for
Get Salesforce Files for Windows or Mac | Give

Recent

Owned by Me Files I've recently viewed, downloaded, added, or modified
Shared with Me | 1 I

Following 2 I Upload files or drag and drop to add files. .

Synced

FILES IN MY LIBRARIES 3 I Q, Search all files Search

Private Library
Customer Presentations Actions Name Owner Sync La

White Fapers
@ fwi. Photo Apr 02,15 44 35 Upton, Amanda

¥ Download png (5.0 MB) 4

Upton Amand:
“ O 4 Upload New Version Upton, Amanda

Share with people
@ immer15_release_notes Upton, Amanda

Share with groups
& o Share with library \ities Upton, Amanda
Share via link

W@ Sharing Settings 153119 Upton, Amanda

Filtre sua lista de arquivos (1) para que ela mostre apenas os arquivos que vocé deseja ver. Clique em qualquer nome de filtro para
alterar o escopo da sua lista de arquivos.

Selecione ou arraste um ou mais arquivos para carregé-los (2) no Salesforce. Todos os tipos de arquivo s&o suportados, incluindo
apresentacées do Microsoft” PowerPoint e planilhas Excel, a Adobe” PDFs, arquivos de imagem, de &udio e de video.

Use a ferramenta de pesquisa especifica para arquivos (3) para localizar os arquivos necessarios. A filtragem da sua lista de arquivos
também filtra sua pesquisa. Pesquise todos 0s arquivos aos quais vocé tem acesso pelo filtro Recentes.

Visualize, siga, faca download, controle a versao, compartilhe e sincronize arquivos diretamente da lista de arquivos (4). Clique no
nome de um arquivo para abrir a pagina de detalhes do arquivo. Na pagina de detalhes do arquivo, vocé pode executar relatérios
sobre 0 arquivo, ver quem o esté seguindo, editar detalhes do arquivo etc.

Faca o download do Salesforce Files Sync (5) para sincronizar arquivos entre seu computador e o Salesforce.

Os arquivos sao adicionados automaticamente a lista Arquivos quando:

Vocé carrega um arquivo.



Colaborar com todos Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar
arquivos | 121

e Vocé ou outra pessoa anexa um arquivo a um feed ou comentario do Chatter. Isso inclui arquivos anexados a todos os grupos
publicos, independentemente de ser membro ou néo, e aos grupos privados do qual vocé é membro, mas néo grupos privados dos
quais n&o é membro.

e Vocé sincroniza arquivos na pasta do Salesforce Files Sync.

e Alguém mais compartilha um arquivo privadamente com vocé usando a caixa de didlogo Compartilhamento.

e (arregue um arquivo em uma biblioteca do Salesforce CRM Content.

e Qutra pessoa carrega um arquivo em uma biblioteca da qual vocé é membro.

e Vocé ou outra pessoa cria um pacote de contelido ou carrega um link da Web no Salesforce CRM Content. Vocé sé vé arquivos de
pacotes de conteudo e links da Web aos quais tem acesso.

@ Nota: No Internet Explorer 11, a opcdo Visualizar redireciona para a pagina de detalhes do arquivo.

Ao trabalhar com arquivos no Salesforce, tenha em mente estes limites de arquivo:

Recurso Limite

Tamanho do arquivo e 2 GBquando carregado por meio da interface da Web

e 2 GB quando carregado por meio do cliente de desktop do
Salesforce Files Sync (ou 500 MB usando proxy)

e 100 MB quando carregado a partir de um dispositivo mével

NUmero méximo de versdes por arquivo 2,048 versoes
NUmero méximo de arquivos e pastas sincronizados Os usudrios podem sincronizar até 10,000 arquivos.

Numero maximo de usuarios que podem sincronizar o mesmo  1.000 usuarios
arquivo simultaneamente

@ Nota:
e Para obter informacdes sobre as diferentes ferramentas e solucoes para arquivos no Salesforce, consulte Diferencas entre
arquivos, Salesforce CRM Content, Salesforce Knowledge, Documentos e Anexos.
e Para saber quem pode executar quais agdes em um arquivo, consulte Configuragdes e permissdes de compartilhamento de

arquivo.

e Afuncionalidade de sincronizacao de arquivos, como o filtro Sincronizados, esta disponivel apenas se a opcao Salesforce Files
Sync estiver configurada para vocé e sua organizagao.
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e Osarquivos conectados ao Salesforce de repositérios como o Microsoft® SharePoint® s6 estdo disponiveis se o Salesforce Files
Connect estiver habilitado para vocé e sua organizagao.

CONSULTE TAMBEM:
Exibicao da pagina de detalhes do arquivo
Configuracoes e permissdes de compartilhamento de arquivo
Alterando permissdes do arquivo
Sincronizar arquivos e pastas
Carregar uma nova verséo de um arquivo
Anexar um arquivo a uma publicacdo ou comentario

Seguir um arquivo
Guia Arquivos

Usando a guia Arquivos

Na pagina Arquivos, vocé pode: EDICOES
e \ertodos os arquivos que vocé possui ou aos quais tem acesso e filtrar um certo grupo de
arquivos. Disponivel em: Salesforce
e Pesquisar arquivos usando filtros especificos e digitando os termos na caixa de pesquisa Arquivos, Closs{c e Lightning
0U na caixa de pesquisa que se encontra na parte superior da pagina. Experience
e (arregararquivos privados ou carregar e compartilhar arquivos com pessoas, grupos ou via um Disponivel em: Edicoes
link de arquivo. Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

e Sevocé tiver a permissao “Sincronizar arquivos”, acesse 0s arquivos sincronizados na pasta
Salesforce Files Sync.

e Visualizar o arquivo sem fazer seu download.

e Sequir e receber atualizacdes sobre um arquivo no feed do Chatter. Clique em x aolado do

arquivo que vocé esta sequindo para parar de receber atualizacbes sobre o arquivo.

Cliqgueem = para fazer download, carregar uma nova versao, compartilhar com pessoas, grupos ou via link e ver configuracées
de compartilhamento.

e (lique no nome de um arquivo para exibir a pagina de detalhes do arquivo. Vocé pode exibir paginas de detalhes para todos os
arquivos, mas verd somente as atualizagdes no feed do Chatter referentes aos arquivos que segue.

e (ligue no nome do proprietario de um arquivo para ver seu perfil.

CONSULTE TAMBEM:
Filtrar a lista de arquivos

Configuracoes e permissdes de compartilhamento de arquivo
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Filtrar a lista de arquivos

Os filtros da pagina Arquivos fornecem acesso rapido a seus arquivos no Salesforce. EDICOES

A pagina Arquivos lista todos os arquivos aos quais tem acesso. Os filtros mostram diferentes grupos
desses arquivos, permitindo encontrar rapidamente o que vocé esté procurando. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning

@ Nota: Os usuarios que tém a permissao “Sincronizar arquivos” ndo veem os filtros Todos os Experience

arquivos, MEUS ARQUIVOS ou ARQUIVOS NOS MEUS GRUPQOS. Os usuarios que ndo tém

a permissao “Sincronizar arquivos” nao veem o filtro Sincronizados. Disponivel em: Edi¢oes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,

Nome do filtro Descrig¢do o
Unlimited, Contact

Todos os arquivos Todos os arquivos que Yocé possui e tem acesso. Manager e Developer
Recentes Os arquivos mais recentes que vocé exibiu.
MEUS ARQUIVOS Todos 0s arquivos que vocé possui, arquivos

compartilhados com vocé e arquivos que vocé

segue.
Pertencentes a mim Apenas 0s arquivos que VOCé possuli.
Compartilhados comigo Apenas arquivos que foram compartilhados com

vocé por um compartilhamento privado ouuma
publicacdo publica em seu perfil.

Seguindo Apenas os arquivos que vocé esta seguindo no
Chatter.
Sincronizados Todos os arquivos foram sincronizados na pasta

Salesforce Files Sync. Esse filtro s6 esta
disponivel para usuérios que tém a permisséo
“Sincronizar arquivos”.

ARQUIVOS EM MEUS GRUPOS Arquivos que qualquer pessoa anexou nos
grupos dos quais vocé é membro.

ARQUIVOS EM MINHAS BIBLIOTECAS Arquivos que alguém carregou nas bibliotecas
das quais vocé é membro, bem como todos 0s
arquivos que vocé carregou para sua biblioteca
privada.

CONSULTE TAMBEM:

Visualizar onde um arquivo é compartilhado
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Pesquisar arquivos

Use o campo de pesquisa especifico para arquivos na guia Arquivos do Salesforce para localizar EDICOES

exatamente o que vocé esta procurando.

A guia Arquivos lista os arquivos que lhe pertencem e 0s arquivos aos quais vocé tem acesso, Disponivel em: Salesforce
incluindo arquivos publicados em feeds. Os 25 arquivos exibidos mais recentemente sao listados Classic e Lightning

por padrdo. Vocé pode ver e pesquisar um determinado grupo de arquivos clicando em um filtro Experience

especffico na barra lateral. Os resultados de pesquisa séo filtrados com base nos termos digitados. Disponivel em: Edicoes

@ Nota: Os usuérios que tém a permissdo “Sincronizar arquivos” ndo veem os filtros Todos os Group, Enterprise,

arquivos, MEUS ARQUIVOS ou ARQUIVOS NOS MEUS GRUPOS. Os usuarios que naotém  Professional, Performance,

a permissao “Sincronizar arquivos” ndo veem o filtro Sincronizados. Unlimited, Contact
Manager e Developer
e Todos os arquivos — Todos 0s arquivos que VOcé possui e aos quais tem acesso, como:

— Arquivos que foram compartilhados com vocé
— Arquivos que vocé estd sequindo

-~ Arquivos nos seus grupos do Chatter

- Arquivos nas suas bibliotecas

-~ Osarquivos anexados por outras pessoas a um feed do Chatter. Isso inclui arquivos anexados a todos os grupos publicos,
independentemente de ser membro ou ndo, e aos grupos privados do qual vocé é membro, mas ndo grupos privados dos quais
ndo é membro.

Esse filtro ndo esté disponivel para usudrios que tém a permisséo “Sincronizar arquivos”.

e Recentes — Os arquivos mais recentes que vocé exibiu.

e MEUS ARQUIVOS—Todos 0s arquivos que vocé possui, arquivos compartilhados com vocé e arquivos que vocé segue.
— Pertencentes a mim — Arquivos que pertencem a vocé:

e (arregado na Home page ou pagina Arquivos. Esses séo privados e ndo compartilhados com ninguém, mas vocé pode
visualiza-los, executar agcdes, compartilhd-los e anexa-los aos feeds do Chatter,

® Anexado aos feeds do Chatter de seu computador.
e Sincronizado usando a pasta Salesforce Files Sync.
e (arregados nas bibliotecas do Salesforce CRM Content das quais vocé é membro e na sua biblioteca privada.
-~ Compartilhados comigo — Todos os arquivos que foram compartilhados com vocé por um compartilhamento privado ou
uma publicacéo publica em seu perfil.
-~ Seguindo — Todos o0s arquivos que vocé esta sequindo.
e ARQUIVOS EM MEUS GRUPOS—Todos os arquivos que vocé e outras pessoas compartilharam com grupos dos quais ¢ membro.
Os cinco Ultimos grupos que vocé visitou sao exibidos.

e ARQUIVOS EM MINHAS BIBLIOTECAS — Todos os arquivos que vocé e outras pessoas carregaram nas bibliotecas das quais vocé
é membro e todos 0s arquivos que vocé carregou em sua biblioteca privada. As primeiras cinco bibliotecas das quais vocé é membro,
incluindo sua biblioteca privada, séo listadas. Se vocé for membro de mais de cinco bibliotecas, clique em Mais para visualizar uma
lista completa.

e Sincronizados—Todos 0s arquivos que foram sincronizados na pasta Salesforce Files Sync. Esse filtro s esté disponivel para usuarios
que tém a permissao “Sincronizar arquivos”.

Para pesquisar arquivos usando a busca de Arquivos:

1. Se preferir, clique em um filtro na barra lateral para restringir sua pesquisa para um conjunto especifico de arquivos.
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2. Insira os termos de pesquisa no campo Pesquisa da guia Arquivos. Vocé pode pesquisar por nome, descricao, proprietario, tipo de
arquivo, ou dentro do texto do arquivo.

3. Clique em Pesquisar para ver uma lista filtrada de todos os arquivos relevantes baseados em seus termos de pesquisa. Ou clique
em @ para limpar os termos da pesquisa.

Também é possivel pesquisar arquivos no campo de pesquisa do cabecalho. Use pesquisa de feed para encontrar arquivos postados

em um feed especifico do Chatter, como em um perfil, um registro ou um grupo.

@ Nota: A pesquisa de feed retorna resultados para nomes de arquivos ou de links compartilhados nas publicacdes, mas nao nos
comentarios.

Alista Arquivos nao inclui:

e Documentos da guia Documentos

e Anexos da lista relacionada Notas e anexos

A pesquisa suporta varios tipos de arquivo e tem limites em relacdo ao tamanho de arquivo. Se um arquivo exceder o tamanho maximo,
0 texto dentro dele nao serd pesquisado, mas o0 nome, a descricao, o tipo e o proprietario do arquivo serao.

Tipo de arquivo Extens6es do arquivo Tamanho maximo do arquivo para
que o texto dentro dele seja
pesquisavel

HTML .htm, .html, .xhtml 5MB

PDF .pdf 25MB

PPT .ppt, .pptx, .pptm 25MB

RTF .rtf 5MB

Texto .C, .Cpp, .CSS, .csv, .ini, .java, 5MB

.log, .sql, .txt

Word .doc, .docx, .docm 25 MB
XLS .xls, .x1sx, .x1lsm 5MB
XML .xml 5MB
CONSULTE TAMBEM:

Seguir um arquivo

Filtrar a lista de arquivos
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Carregar e compartilhar arquivos

Carregar arquivos

Carregue arquivos em publicacdes ou comentdrios de feed do Chatter, em pdginas de perfil de EDICOES
usuario ou grupo e em oportunidades ou outros registros.

Carregue e compartilhe arquivos a partir de: Disponivel em: Salesforce
e Qualquer publicacdo ou campo de comentario no feed do Chatter CIOSS'.C e Lightning
Experience

e Inicio de Arquivos
Disponivel em: Edicoes

e (artao ou lista Arquivos em grupos, perfis de usudrio, oportunidades e outros registros )
Group, Enterprise,

Todos 0s tipos de arquivo sdo suportados, incluindo apresentacdes do Microsoft” PowerPoint e Professional, Performance,
planilhas Excel, a Adobe® PDFs, arquivos de imagem, de dudio e de video. Arquivos de até 2 GB Unlimited, Contact
podem ser carregados por padrdo. No entanto, o tamanho maximo de arquivo é determinado por Manager e Developer

sua organizagao.

Inicio de Arquivos

Quando vocé carrega arquivos, eles sao adicionados a Pertencentes a mim no inicio de Arquivos. Arquivos que vocé carregar no inicio
de Arquivos serdo automaticamente carregados como privados. Seus préprios arquivos sdo carregados.

Também € possivel adicionar arquivos ao Salesforce:

e Anexar um arquivo a um feed do Chatter.

e (arregando arquivos em bibliotecas compartilhadas e privadas do Salesforce CRM Content.
e Sincronizacao de um arquivo com a pasta Salesforce Files Sync.

e (riar pacotes de conteldo ou carregar links da Web no Salesforce CRM Content.

Alista Arquivos nao inclui:

e Documentos da guia Documentos

e Anexos da lista relacionada Notas e anexos

@ Nota:

e Arquivos sem extensao ou com uma extensao nao reconhecida sao exibidos como “desconhecidos” na coluna Tipo.

e Os usudrios que tém a permisséo “Sincronizar arquivos” nao veem os filtros Todos os arquivos, MEUS ARQUIVOS ou
ARQUIVOS NOS MEUS GRUPOS. Os usuarios que ndo tém a permissao “Sincronizar arquivos” nao veem o filtro Sincronizados.

Arquivos privados

Um arquivo privado é privado, ndo compartilhado com ninguém e vocé é o proprietario. Somente proprietdrios e usuérios do arquivo
com a permisséo "Exibir todos os dados" podem visualizar arquivos privados. Arquivos privados séo indicados pela palavra “Privado” e
por um icone de cadeado g nas listas MEUS ARQUIVOS e Pertencentes a mim e na pagina de detalhes do arquivo. Vocé pode
pesquisar seus arquivos privados no Chatter e na lista Arquivos.
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Compartilhando arquivos privados

E possivel compartilhar arquivos privados na pdgina de detalhes do arquivo ou anexé-los a um feed do Chatter, a um perfil, a um registro
ou a um grupo. Também é possivel compartilhar um arquivo via link. Ao compartilhar um arquivo privado, ele ndo sera mais privado.
Para saber quem pode executar quais acdes em um arquivo, consulte Configuracées e permissdes de compartilhamento de arquivo.

CONSULTE TAMBEM:
Limites de tamanho de arquivo no Salesforce

Congelar compartilhamento de um arquivo

Carregar arquivos

E possivel carregar arquivos a partir da pdgina Arquivos, do cartdo ou lista relacionada Arquivos em ED|COES
qualquer registro ou em qualquer publicacdo ou comentario no feed do Chatter.
Dependendo de seu navegador e configuragdes, talvez vocé possa carregar apenas um arquivo Disponivel em: Salesforce
por vez. Para informagdes sobre navegadores que suportam o carregamento de varios arquivos, Classic e Lightning
consulte Navegadores que suportam o carregamento de varios arquivos. O carregamento de diversos Experience

rquivi 3 disponivel somente no Salesforce Classic. . , -
arquivos esta disponivel somente no Salesforce Classic Disponivel em: Edicdes
1. Na pégina Arquivos, filtro Arquivos na guia Chatter, lista Arquivos compartilhados com em um Group, Enterprise,

grupo ou lista Propriedade de arquivos em um perfil, clique em Carregar um arquivo. Professional, Performance,

Unlimited, Contact

2. Nacaixa de didlogo de selecdo de arquivo do seu navegador, selecione os arquivos que deseja
Manager e Developer

carreqgar.

Pressione CTRL para selecionar varios arquivos.

O Dica: Vocé também pode arrastar os arquivos selecionados para a lista de Arquivos. Isso ndo é suportado pelo Internet Explorer.

3. Na caixa de didlogo Carregar para meus arquivos, veja o status de seus arquivos carregados.
Se decidir ndo carregar os arquivos que vocé selecionou, faca uma destas opcoes:
a. Para cancelar o carregamento de um arquivo em particular, clique em x a direita do indicador do status de carregamento.

b. Para cancelar todos os arquivos restantes, clique em Cancelar carregamentos remanescentes na parte inferior da caixa de
didlogo.
Vocé precisard excluir manualmente os arquivos que foram carregados antes de vocé clicar em Cancelar carregamentos
remanescentes na pagina de detalhes de arquivo.

4. Quando seus arquivos tiverem sido carregados, clique em Fechar.

Quando vocé carrega arquivos na pagina Arquivos, 0s arquivos sao privados. Yocé precisa compartilhd-los manualmente com pessoas
0OU grupos.

CONSULTE TAMBEM:

Carregar uma nova verséo de um arquivo
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Limites de tamanho de arquivo no Salesforce

A sequir, estdo os limites maximos de tamanho para arquivos no Salesforce.

Recurso Guia
Arquivos e o
Chatter

Tamanho 2GB

maximo do

arquivo

Salesforce
CRM
Content

e 2GB

e 2GB
(incluindo
cabecalhos)
quando
carregado
por meio
da AP
REST do
Chatter

e 2GB
(incluindo
cabecalhos)
quando
carregado
por meio
da API
REST

e 383MB
quando
carregado
por meio
da AP
SOAP

e 10MB
para
Google
Docs

e 10MB
quando
carregado
via
Visualforce

Salesforce  Guia Lista
Knowledge Documentos relacionada
de anexos
>MBpara 5y o 25MB
anexos
e 20KBpara para
um anexos de
logotipo arquivo
de e 2GBpara
aplicativo anexos de

personalizado feed
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

O limite de tamanho para um arquivo anexado é 25 MB, quando anexado diretamente a lista relacionada.

O limite de tamanho dos varios arquivos anexados ao mesmo email é de 25 MB, com um tamanho maximo de 5 MB por arquivo.

CONSULTE TAMBEM:

Carregar arquivos
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Carregar uma nova versdo de um arquivo

E possivel carregar uma nova versao de um arquivo para que seus visualizadores e colaboradores EDICOES
sempre tenham acesso ao mais recente e ao melhor. Se seu arquivo original foi carregado por meio

de uma publicacéo de feed, use Carregar nova versao para substituir o antigo pelo novo, sem

i i o Disponivel em: Salesforce
precisar criar uma publicacao totalmente nova.

Classic e Lightning
Carregar uma nova versao substitui todas as versdes anteriores, mas as versoes anteriores ainda Experience

rdo disponiveis, clicando em Mostrar versdes na pagin lh rquivo. . ; -
estarao disponiveis, clicando em Mostrar todas as versdes na pagina de detalhes do arquivo Disponivel em: Edicoes

1. Clique em Carregar nova versao a partir de qualquer um desses locais: Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact

e Qvisualizador de arquivo Manager e Developer

e Apdgina Arquivos por meio da seta de a¢oes para o arquivo

e A pdgina de detalhes do arquivo

e Emum arquivoem um feed por meio da seta Mais ag6es (disponivel somente no Salesforce
Classic)

2. (lique em Escolher arquivo e selecione um arquivo do seu computador.

3. Como opcdo, insira uma nota sobre o que foi alterado no campo O que mudou?. Essas informacdes sdo mostradas na lista
Historico de versoes.

4. Clique em Carregar nova versao (Salesforce Classic) ou Iniciar carregamento (Lightning Experience).

A pégina de detalhes do arquivo e todas as publicacdes anteriores mostram a versao atualizada.

@ Nota:

e Somente proprietarios, colaboradores e usuarios do arquivo com a permissao “Modificar todos os dados” podem carregar
novas versoes. Para saber quem pode executar quais acdes em um arquivo, consulte Configuragdes e permissdes de
compartilhamento de arquivo.

e O proprietario do arquivo ndo é alterado quando um colaborador carrega uma nova versao.

e Seoarquivo for do Salesforce CRM Content, ndo serd possivel carregar uma nova versdo com base na pagina de detalhes do
arquivo. £ possivel clicar em Ir para a pagina de detalhes do contetido e, 14, carregar uma nova versao. (Disponivel somente
no Salesforce Classic.)

CONSULTE TAMBEM:
Visualizando o histérico de versdes do arquivo

Seguir um arquivo
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Navegadores que suportam carregamento de varios arquivos

Esses navegadores permitem carregar diversos arquivos da guia Arquivos, da lista Arquivos
compartilhados com em um grupo ou da lista Propriedades dos arquivos em um perfil. Se seu
navegador ndo suportar o carregamento de varios arquivos, vocé ainda pode carrega-los um por

vez.
Navegador Requisitos adicionais
Google® Chrome™ Deve ser a versdo estavel mais recente
Moxzilla® Firefox” Deve ser a versao estavel mais recente

Internet” Explorer” 7,8,9  Deve ter instalado Flash 11 ou superior

Apple”® Safari® for Mac Versdo 5.1.x

CONSULTE TAMBEM:

Carregar arquivos

Configuragoes e permissdes de compartilhamento de arquivo

Esta tabela descreve as configuragcdes de compartilhamento de arquivo que sdo determinadas pelo
modo como o arquivo é compartilhado. A configuragdo de compartilhamento e o icone aparecem
na pagina de detalhes de um arquivo e na lista Compartilhado com, em uma pégina de detalhes

do arquivo.
Configuracdo de Definicdo Quando um arquivo tem
compartilhamento essa configuragdo?
3 Privado O arquivo é privado. Ele ndo foi  Um arquivo é privado quando

compartilhado com ninguém  vocé:
mais além do proprietario.
Apenas o proprietario do arquivo
€ 05 Usudrios com a permissao
"Modificar todos os
dados"podem localizar e exibir
esse arquivo,amenos que esteja ®  SINCroniza um arquivo na

e (arregado naHome page ou
pagina Arquivos

e Publica o arquivo na sua
biblioteca privada

em uma biblioteca privada; pasta Salesforce Files Sync
nesse caso, apenas o proprietario e Para de compartilha-lo com
do arquivo tem acesso a ele. todos (Tornar privado)

e Exclui publicages que
incluem o arquivo e ele ndo
é compartilhado em
nenhum outro lugar
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Configuracdo de Definicdo Quando um arquivo tem essa
compartilhamento configuracdo?
Privadamente compartilhado 0 arquivo s6 foi compartilhado com Um arquivo é privadamente compartilhado

determinadas pessoas, grupos ou via link. Ele  quando:
nao esta disponivel a todos os usuarios do
Chatter em sua empresa. Apenas o
proprietdrio do arquivo, 0s usuarios com a
permissdo “Modificar todos os dados” ou
“Exibir todos os dados” e visualizadores de ~ ® Compartilhado via link

arquivos especificos podem localizar e exibir E publicado em um feed de um registro

e S6é compartilhado com pessoas
especificas ou com um grupo privado

E publicado em um grupo privado

este arquivo. e [ publicado em uma biblioteca
compartilhada
&% Sua empresa Todos os usudrios do Chatterem suaempresa  Um arquivo é compartilhado com sua
podem localizar e exibir esse arquivo. empresa quando é publicado em um feed na

Home page, paginado Chatter, um perfil, um
registro, ou um grupo publico.

Esta tabela descreve as acdes que podem ser executadas pelos usudrios com base na permissao deles:

Acdo Proprietario do arquivo Colaborador do arquivo Visualizador de arquivo
Exibir/Visualizar Sim Sim Sim

Download Sim Sim Sim

Compartilhar Sim Sim Sim

Anexar um arquivo a uma Sim Sim Sim

publicacao

Sincronizar arquivos Sim Sim Sim

Carregar nova versao Sim Sim

Editar detalhes Sim Sim

Alterar permisséo Sim Sim

Tornar um arquivo privado ~ Sim
Restringir acesso Sim

Excluir Sim

@ Nota:

e Sem acesso significa que ninguém em sua empresa pode localizar ou exibir 0 arquivo a menos que seja especificamente
compartilhado com essa pessoa, ou com um grupo privado do qual essa pessoa participe.
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e Usuarios com permissdo “Modificar todos os dados” podem exibir, visualizar, efetuar download, compartilhar, anexar, tornar
privado, restringir acesso, editar, carregar novas versoes e excluir arquivos nao pertencentes a eles. Entretanto, se o arquivo
estiver em uma biblioteca privada, somente o proprietario do arquivo terd acesso a ele.

e Usuarios com permissao “Exibir todos os dados” podem exibir e visualizar os arquivos ndo pertencentes a eles. Entretanto, se
0 arquivo estiver em uma biblioteca privada, somente o proprietéario do arquivo terd acesso a ele.

e Os usudrios devem ter as permissao “Sincronizar arquivos” para fazer isso.
e Os grupos (incluindo seus membros) e os registros tém permissao de visualizacdo para arquivos publicados em seus feeds.

e As permissdes para arquivos compartilhados com bibliotecas sao determinadas pela biblioteca.

CONSULTE TAMBEM:
Tornando um arquivo privado
Visualizar onde um arquivo é compartilhado

Congelar compartilhamento de um arquivo

Alterando permissoes do arquivo

Os proprietarios e colaboradores de arquivos podem alterar as permissdes do arquivo para pessoas EDlCOES
e grupos, de visualizador para colaborador e vice-versa. Eles também podem alterar as permissdes
de arquivos compartilhados com sua empresa para visualizador, colaborador ou sem acesso.

Disponivel em: Salesforce

e Qs visualizadores podem exibir, fazer download e compartilhar arquivos. Classic e Lightning
e Qs colaboradores podem exibir, fazer download, compartilhar, alterar permissdo, editar o arquivo Experience
e fazer upload de novas versoes. Disponivel em: Edicoes
e Sem acesso significa gue ninguém em sua empresa pode localizar ou exibir o arquivo a menos Group, Enferprise,
que seja especificamente compartilhado com essa pessoa, ou com um grupo privado do qual Professional, Performance,

Unlimited, Contact

essa pessoa participe.
Manager e Developer

Para alterar uma permissdo do arquivo:

1. Na pdgina de detalhes do arquivo, clique em Compartilhar arquivo > Configura¢des de
compartilhamento.

2. Llocalize a pessoa ou grupo cuja permissao deseja alterar. Ou alterar a permissdo para Qualquer usuario do Chatter

em Sua empresa.

3. (lique nalista suspensa Permissao e selecione Visualizador, Colaborador ou Sem acesso (para suaempresa). A alteracao acontece
imediatamente.

4. (Clique em Fechar.

@ Nota:

e Umarquivo é compartilhado com sua empresa quando é publicado em um feed na Home page, pdgina do Chatter, um perfil,
um registro, ou um grupo publico. Qualquer usuario do Chatter em sua empresa recebe permisso de
visualizador, por padrdo. Ao alterar a permissao de visualizador ou colaborador para sem acesso, vocé remove o
compartilhamento para 0s grupos da empresa e publicos.

e Quando vocé compartilha um arquivo com alguém, a pessoa recebe por padrao a permisséo de colaborador. Quando vocé
compartilha um arquivo com um grupo, 0s membros do grupo recebem por padrdo a permissao de visualizador. Vocé pode
alterar as permissdes padrao ao compartilhar um arquivo pela primeira vez. Os proprietérios e colaboradores do arquivo podem
alterar as permissées depois que um arquivo foi compartilhado.
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e Osdestinatarios de link de arquivo podem somente exibir e efetuar download de arquivos. Eles ndo podem ser colaboradores.

CONSULTE TAMBEM:
Configuracoes e permissdes de compartilhamento de arquivo
Tornando um arquivo privado

Congelar compartilhamento de um arquivo

Tornando um arquivo privado

Proprietarios de arquivos e usuarios com a permisséo “Modificar todos os dados" podem tornar um EDlCOES
arquivo e um link de arquivo (;3) se decidirem que ndo querem que ele seja mais compartilhado.
Tornar um arquivo privado o remove de todas as publicacées as quais ele estd relacionado e de Disponivel em: Salesforce
todos os locais em que ele foi compartilhado. Apenas o proprietario e usudrios com a permissao Classic e Lightning
“Modificar todos os dados” terdo acesso a ele. Como alternativa, os proprietérios e usudrios com a Experience

permissdo “Modificar todos os dados” podem restringir o acesso a um arquivo originado em uma
biblioteca do Salesforce CRM Content para remové-lo dos locais onde ele foi compartilhado, exceto

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,

da biblioteca. .

Professional, Performance,
Se 0 arquivo for compartilhado usando a entrega de conteddo, a entrega ficard inacessivel, mas Unlimited Contact
ndo sera excluida. Se o arquivo for compartilhado usando a funcao Compartilhar por link no Manager e Developer

Chatter, o link para o arquivo serd excluido.

1. Na pagina de detalhes do arquivo que vocé deseja tornar particular ou ac qual deseja restringir

o0acesso, cliqueem | .= Compartilhar arquivo > Configuracdo de compartilhamentoou Mostrar tudo na lista Compartilhado
com.

2. Na caixa de didlogo Configuragdes de compartilhamento, clique em Tornar particular (ou em Restringir acesso se 0 arquivo tiver
sido originado em uma biblioteca do Salesforce CRM Content).

3. Na caixa de didlogo de confirmagéo, clique em Tornar particular (ou em Restringir acesso).

CONSULTE TAMBEM:
Visibilidade da publicacdo
Visualizar onde um arquivo é compartilhado

Congelar compartilhamento de um arquivo

Compartilhar arquivos com grupos

Compartilhe arquivos no Chatter com grupos publicos ou privados para que seus membros possam ED|COES

visualizar os arquivos e fazer download a partir do feed.

Compartilhe um arquivo com um grupo privado ou nao listado para que apenas os membros desse Disponivel em: Salesforce
grupo possam vé-lo ou compartilhe um arquivo com um grupo publico para que os membros Classic e Lightning

desse grupo e todos os usudrios do Chatter em sua empresa possam vé-lo. Qualquer pessoa que Experience

pode ver um arquivo pode compartilha-lo. Disporivel em: Edicdes

Para compartilhar um arquivo com um ou mais grupos do Chatter: Group, Enterprise,

Professional, Performance,

Unlimited, Contact

¢ Na pdgina de detalhes do arquivo que vocé deseja compartilhar — Clique em |~ Manager e Developer
Configuragdes de compartilhamento de arquivo > Com grupo. Ou clique em

1. Compartilhe o arquivo a partir de um dos seguintes locais:
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Compartilhar tudo na lista Compartilhado com , em seguida, clique em Grupos na caixa de didlogo Configuragdes de
compartilhamento.

e Aoladodoarquivo em um feed — Clique em Mais a¢des > Configura¢des de compartilhamento de arquivo e, em seguida,
clique em Gruposna caixa de didlogos Configuracdes de compartilhamento.

Préximo a pagina Arquivos, a lista Propriedade dos arquivos por, ou na lista Arquivos do grupo — Cliqueem = Compartilhar
com grupos.

Em uma navegagdo de arquivo — Clique em | 4 Compartilhar arquivo e, em seguida, clique em Grupos na caixa de didlogo
Configuracdes de compartilhamento.

e Na pasta Salesforce Files Sync na érea de trabalho — Clique com o botéo direito em um arquivo, passe o mouse sobre Salesforce
Files Sync e, em seguida, clique em Compartilhar com grupos.

2. Digite o nome do grupo com o qual vocé deseja compartilhar o arquivo e clique no nome para seleciona-lo. Repita essa etapa para
compartilhar com mais grupos.

3. Selecione os niveis de acesso para cada grupo. Por padréo, o acesso de grupos privados é definido como Colaborador e o acesso
de grupos publicos é definido como Visualizador.

4, Se desejar, adicione uma mensagem & publicacdo. E possivel @mencionar pessoas e grupos na sua mensagem para notifica-las e
publicar o arquivo nos respectivos feeds.

5. Clique em Compartilhar e em Fechar. O arquivo é publicado em cada grupo com o qual vocé o compartilhou e @mencionoul.

Um arquivo privado compartilhado com um grupo privado ou ndo listado torna-se um arquivo compartilhado privadamente e exibe o
icone compartilhado privadamente (1 ). O arquivo é publicado no feed do grupo e apenas o proprietério do arquivo e 0s membros
do grupo podem localizar e exibir o arquivo. Qualquer arquivo compartilhado com um grupo publico pode ser exibido por todos os

usudrios de sua empresa, exibe o icone de sua empresa (&) e € publicado no feed do grupo.

Na caixa de didlogo Configuracdes de compartilhamento, clique no = ao lado do nome de uma pessoa ou grupo para interromper o
compartilhamento do arquivo com ele.

@ Nota:

e (Osdocumentos da guia Documentos e 0s anexos da lista relacionada Notas e anexos ndo sao listados na guia Arquivos e nao
podem ser compartilhados no Chatter.

e Qs arquivos de conteido no Chatter podem ser compartilhados com mais pessoas além das que sao mostradas em
Compartilhar com pessoas, caso facam parte de um pacote de contetido ou entrega.

e O numero maximo de vezes que um arquivo pode ser compartilhado é 100. Isso inclui arquivos compartilhados com pessoas,
grupos ou por meio de links. Se um arquivo for privadamente compartilhado e ficar préximo ao nimero méaximo de 100
compartilhamentos, tente tornar o arquivo publico publicando-o em seu feed.

CONSULTE TAMBEM:
Listas de arquivos do grupo

Visualizar onde um arquivo é compartilhado
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Compartilhar arquivos com pessoas

Compartilhe arquivos com pessoas no Chatter para enviar-lhes uma mensagem privada com acesso EDICOES
ao arquivo. Configure o acesso de Visualizador ou Colaborador para cada pessoa com a qual
vocé compartilhar o arquivo.

Disponivel em: Salesforce

Compartilhe um arquivo privadamente para que apenas usuarios especificos do Chatter em sua Classic e Lightning
empresa possam vé-lo. Qualquer pessoa que pode ver um arquivo pode compartilha-lo. Experience
Para compartilhar um arquivo com um ou mais usudrios do Chatter em sua empresa: Disponivel em: Edicoes

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
¢ Napdgina de detalhes do arquivo que deseja compartilhar — Clique em | = Configura¢des Unlimited, Contact

de compartilhamento de arquivo > Com pessoas. Ou clique em Mostrar tudo na lista Manager e Developer

Compartilhado com, em seguida, cligue em Pessoas na caixa de didlogo Configuracdes

de compartilhamento.

1. Inicie compartilhando o arquivo de uma dessas localizacoes:

e Préximoaoarquivo em um feed — Clique em Mais agdes > Configuragdes de compartilhamento de arquivo e, em seguida,
clique em Pessoas na caixa de didlogos Configuracdes de compartilhamento.

e Préximo ao arquivo na pagina Arquivos, na lista Propriedade dos arquivos por, ou na lista Arquivos do grupo — Clique em

* Compartilhar com pessoas.

®  Emuma navegacdo de arquivo — Clique em | = Compartilhar arquivo e, em sequida, clique em Pessoas na caixa de didlogo
Configuracoes de compartilhamento.

e Na pasta Salesforce Files Sync no desktop — Clique com o botéo direito em um arquivo, passe o0 mouse em Salesforce Files
Sync e, em seguida, cligue em Compartilhar com pessoas.

2. Digite o nome da pessoa com quem vocé deseja compartilhar o arquivo e clique no nome para seleciona-lo. Essa pessoa recebe
permissdo de colaborador por padréo, o que a permite visualizar, fazer download, compartilhar, alterar permissao, editar o arquivo
e carregar novas versoes.

Opcionalmente, selecione Visualizador para conceder a pessoa permisséo para visualizar, fazer download e compartilhar arquivos.
Opcionalmente, compartilhe com mais de uma pessoa inserindo outro nome.

Como alternativa, adicione as informacdes a mensagem que os destinatarios recebem.

o v & W

Clique em Compatrtilhar e em Fechar. Os destinatarios recebem uma mensagem do Chatter na pagina Minhas mensagens da
guia Chatter. A mensagem permite que o destinatério saiba que vocé compartilhou um arquivo com ele e qualquer informacéo
adicional fornecida. Se eles ja estiverem recebendo notificagdes de email do Chatter, também serdo notificados sobre as novas
mensagens.

A menos que 0 arquivo ja tenha sido compartilhado com sua empresa, ele é privadamente compartilhado e exibe o icone de privadamente
compartilhado (1 ).Ele ndo é publicado em nenhum outro local e somente as pessoas com quem vocé o compartilha especificamente
podem localizd-lo e exibi-lo. Se ja tiver sido compartilhado com sua empresa, ele mantera o icone de sua empresa (&) e todos 0s
usuarios do Chatter em sua empresa poderao localiza-lo e exibi-lo.

Na caixa de didlogo Configuracoes de compartilhamento, clique no x ao lado do nome de uma pessoa ou grupo para interromper o
compartilhamento do arquivo com ele.

@ Nota:
e (Osdocumentos da guia Documentos e 0s anexos da lista relacionada Notas e anexos ndo sao listados na guia Arquivos e ndo
podem ser compartilhados no Chatter.

e Osarquivos de conteldo no Chatter podem ser compartilhados com mais pessoas além das que sdo mostradas em
Compartilhar com pessoas, caso facam parte de um pacote de contelido ou entrega.
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e O numero maximo de vezes que um arquivo pode ser compartilhado é 100. Isso inclui arquivos compartilhados com pessoas,
grupos ou por meio de links. Se um arquivo for privadamente compartilhado e ficar préximo ao nimero méaximo de 100
compartilhamentos, tente tornar o arquivo publico publicando-o em seu feed.

CONSULTE TAMBEM:

Visualizar onde um arquivo é compartilhado

Compartilhar arquivos com bibliotecas
Compartilhe arquivos do Chatter com bibliotecas para aproveitar os recursos de configuracao de permissdes das bibliotecas de contetdo.

Se o administrador tiver ativado esse recurso para a Sua organizacao, vocé podera compartilhar qualquer arquivo do Chatter com uma
biblioteca. A guia Bibliotecas no Salesforce lista as bibliotecas da sua empresa, juntamente com as permissdes atribuidas a cada uma.
Aopcao Compartilhar com biblioteca no Chatter permite compartilhar arquivos do Chatter com uma biblioteca, utilizando as permissées
definidas para a biblioteca.

@ Nota: O compartilhamento de arquivos do Chatter (arquivos listados na guia Arquivos) com bibliotecas exige que:

e Apéginade detalhes do usudrio tenha a configuracdo Usuario do Salesforce CRM Content ativada. Seu administrador possa
ativar essa configuragao.

e Aorganizagao tenha a configuracao A interface do usuario dos arquivos permite compartilhar arquivos com bibliotecas
ativadas. Seu administrador possa ativar essa configuracao na pagina Salesforce CRM Content em Configuracao.

Na guia Arquivos, clique na = ao lado do arquivo que vocé deseja compartilhar com uma biblioteca.

2. Selecione Compartilhar com biblioteca. Ou, no caso de referéncias a arquivos externos (aplicavel somente a usudrios do Files
Connect), selecione Compartilhar uma referéncia e escolha Biblioteca na caixa de didlogo Configuragdes de compartilhamento.

3. Execute uma das seguintes op¢des, dependendo do que acontecer em sequida:

e Seacaixa de didlogo Publicar contetido em varias bibliotecas aparecer, isso significa que o arquivo ja é gerenciado por uma
biblioteca. Selecione uma ou mais bibliotecas adicionais e clique em Publicar.

e Seamensagem de confirmacao Compartilhar arquivos com uma biblioteca aparecer, isso significa que o arquivo foi
compartilhado com pessoas que tém acesso de Colaborador ou foi sincronizado. Se vocé continuar, os Colaboradores e as
pessoas que sincronizaram o arquivo terdo somente o acesso de Visualizador. (Um administrador de biblioteca podera Ihes
conceder acesso de edicao posteriormente.) Cliqgue em Compartilhar para continuar ou em Cancelar se tiver mudado de ideia.

e Seacaixade didlogo Publicar contetido aparecer, insira um titulo para o arquivo. Selecione a biblioteca com a qual vocé deseja
compartilhd-lo e insira quaisquer marcagbes como metadados. Selecione um tipo de registro, insira quaisquer informagoes
adicionais e cliqgue em Publicar.

Agora o arquivo estd listado na guia Bibliotecas e em Arquivos em minhas bibliotecas na guia Arquivos.
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Congelar compartilhamento de um arquivo

Congelar o compartilhamento de um arquivo significa evitar que o arquivo seja compartilhado sem EDICOES
afetar qualquer compartilhamento existente. Se o Salesforce CRM Content estiver ativado para sua
organizacao e seu administrador tiver ativado o campo Congelar compartilhamento ao layout da Disponivel em: todas as
pagina usado para arquivos de contelido, os proprietarios de arquivos e administradores com acesso edicoes

de Colaborador poderao congelar compartilhamento de arquivos.

e (O Salesforce CRM Content deve estar ativado para sua organizacao PERMISSOES DO

e Umadministrador deve adicionar o campo Congelar compartilhamento no layout da pagina USUARIO
usado para a pagina Detalhes do contetdo

Para acessar a pagina
Detalhes do conteddo

1. Naguia Arquivos, localize o arquivo desejado. Clique-o para abrir a pagina Detalhes do arquivo.
Clique‘en‘w Irparaa péging de detalhes do COI’IFEllldOA Co.mo.op'géo, se 0 arquivo estiver em . *Usudrio do Salesforce
uma biblioteca, abra a pagina Detalhes do contetdo na guia Bibliotecas. CRM Content"

2. Marque a caixa de selecdo Congelar compartilhamento.

3. (lique em Salvar.

Exemplo: Vamos supor que eu publique um arquivo no Chatter e compartilhe-o com um grupo privado. Concordo com o acesso
ao arquivo pelos membros do grupo, mas ndo quero que eles o compartilhem com terceiros. Posso congelar compartilhamento
do arquivo de forma que os compartilhamentos existentes permanecam, mas que novos n&o possam ser adicionados, exceto por
mim ou por um administrador.

Também é possivel congelar compartilhamento de um arquivo na APl usando 0 campo SharingOption em ContentVersion
e outros objetos.

Ver atualizagdes de arquivos no seu feed

Seguir um arquivo

Siga um arquivo para ver atualizacdes no seu feed do Chatter, incluindo quando uma nova versao EDlCOES
do arquivo é carregada. Se parar de seguir um arquivo, ele permanecera na lista Arquivos, mas vocé
nao vera mais as atualizagcdes sobre ele no feed.

Disponivel em: Salesforce
Clique em + Seguir para comecar a visualizar as atualizacdes ou clique em x Deixar de seguir Classic e Lightning

para parar de visualizar as atualizagdes. No Lightning Experience, siga um arquivo da pagina de Experience

detalhes do arquivo. No Salesforce Classic, siga um arquivo de um feed, pagina de detalhes do

) : : Disponivel em: Edicdes
arquivo ou lista de arquivos.

Group, Enterprise,
Professional, Performance,

CONSULTE TAMBEM: Unlimited, Contact

< . Manager e Developer
Carregar uma nova versao de um arquivo
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Visualizando o histérico de versdes do arquivo

A pégina de detalhes do arquivo mostra o nimero da versao atual do arquivo. Cligue em Mostrar
todas as versoes para ver a lista Historico de Versdes. A lista mostra todas as versdes do arquivo
carregado no Chatter, incluindo a versdo atual. Na lista, vocé pode visualizar ou fazer download do
arquivo, ver quem o atualizou e quando, e ver a descricao, se houver uma. A pagina de detalhes
do arquivo sempre mostra a versao mais atual de um arquivo.

CONSULTE TAMBEM:
Carregar uma nova verséo de um arquivo

Seguir um arquivo

Recomendacdes de arquivos

O Chatter recomenda arquivos que vocé pode se interessar em seguir com base na popularidade
do arquivo, determinada pelo nimero de pessoas que exibiram ou fizeram download do arquivo.
Para ver uma lista expandida das recomendacées, clique em Mais na secado Recomendagdes. Se
nenhuma recomendacao for exibida, é porque vocé ja sequiu todos os arquivos recomendados.

CONSULTE TAMBEM:

Seguir um arquivo

Visualizagoes de arquivos e detalhes

Exibicdo da pagina de detalhes do arquivo

Abra uma pégina de detalhes do arquivo clicando no nome de um arquivo em um feed do Chatter,
em uma lista de arquivos, em uma navegacao do arquivo ou clicando em Mais a¢des > Visualiza¢do
ao lado do arquivo em um feed. Vocé pode ver detalhes sobre os arquivos do Chatter e do Salesforce
CRM Content na pégina de detalhes do arquivo.

Na pagina de detalhes de um arquivo, é possivel:

e Exibiroarquivo sem fazer seu download. Se o arquivo tiver varias paginas, clique no visualizador
aprimorado de documentos ou use as teclas de seta no teclado para visualizar cada péagina,
ampliar ou reduzir, ou alterar a largura da visualizagdo e o tamanho da tela. Os proprietarios de
arquivos e qualquer pessoa com acesso ao arquivo podem visualiza-lo.

@ Nota: Nem todos os arquivos podem ser visualizados, como arquivos criptografados ou
protegidos por senha, PDFs protegidos contra copia, tipos de arquivos desconhecidos e
qualquer arquivo com mais de 25 MB. Para arquivos que ndo possam ser visualizados, a
opcao Visualizar ndo estaré disponivel em feeds ou modos de exibicdo de lista, e 0s
arquivos serdo exibidos como fcones do tipo de arquivo genérico no feed. Alguns recursos
do Microsoft Office 2007 ndo sao exibidos corretamente nas visualizages. Se for possivel
visualizar um arquivo, mas ndo houver uma visualizagdo, entre em contato com o
administrador do Salesforce, que talvez possa gerar a visualizacdo novamente.

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edi¢cdes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer
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Veja se 0 arquivo é privado (;3), privadamente compartilhado (1 ) ou compartilhado com sua empresa (& ).

e (liqueem # Fazer download para abrir ou salvar o arquivo. Qualguer um que puder ver um arquivo, podera fazer download dele.
Clique em |+ Configuracoes de compartilhamento de arquivo para compartilhar um arquivo com pessoas, grupos ou via link
de arquivo ou visualize as Configuragcdes de compartilhamento. Qualquer pessoa que pode ver um arquivo pode compartilha-lo.

e (lique em Tornar privado na caixa de didlogo Configuracdes de compartilhamento para remover o arquivo e o link de arquivo, se
aplicavel, de todo lugar onde ele foi compartilhado. Ou clique em Restringir acesso se o arquivo tiver originado em uma biblioteca
do Salesforce CRM Content, para remover o arquivo de todo lugar onde ele foi compartilhado, exceto da biblioteca. Somente
proprietdrios e usuarios com a permissao “Modificar todos os dados” podem tornar um arquivo privado (;3) ou restringir o acesso.

® (liqueem 4 Carregar nova versao para atualizar o arquivo com uma versao mais recente. Somente proprietdrios, colaboradores
e usuarios do arquivo com a permissao “Modificar todos os dados” podem fazer upload de uma nova versao de um arquivo.

e (liqueem _# Editar detalhes para editar o nome ou a descricao do arquivo. Somente os proprietdrios, colaboradores e usuarios
do arquivo com a permissdo “Modificar todos os dados” podem editar os detalhes do arquivo.

Se vocé tiver a permissdo “Sincronizar arquivos” e for o proprietario do arquivo, clique em Sincronizar para sincronizar um
arquivo entre a pasta Salesforce Files Sync no seu computador e o Chatter. Cliqueem x Cancelar sincronia para parar de sincronizar
0 arquivo.

e C(lique em [ Excluir para excluir o arquivo. Somente os proprietarios do arquivo e os usudrios com a permissao "Modificar todos
0s dados" podem excluir arquivos.

e Veja quem é o proprietario do arquivo e quando ele foi modificado pela Ultima vez.

e Consulte a descricdo do arquivo e clique no icone de edigdo () para editar a descri¢do, ou adicione uma descri¢ao clicando em
Adicionar descricéo.

e (Consulte o nimero da verséo atual do arquivo e cliqgue em Mostrar todas as versoes para ver o histérico de versdes do arquivo.
Cliqueem #  Mostrar relatério do arquivo para ver dados sobre o arquivo, por exemplo, quantas vezes foi feito o download do

arquivo, e quantas vezes foi compartilhado, curtido e comentado. Mostrar relatério do arquivo fica visivel apenas para usuarios
que tém as permissdes “Executar relatérios” e “Visualizar relatérios em pastas publicas”.

e (lique em &p Seguir para seguir o arquivo ou clique no = para parar de seguir o arquivo.
e Veja quem estd sequindo o arquivo.
e (Consulte com quem e em quais locais o arquivo é compartilhado.

e Seoarquivo for originado no Salesforce CRM Content, clique em Ir para a pagina de detalhes do contetido para ver a pdgina de
detalhes do conteldo desse arquivo. A maioria das acdes desempenhadas nos arquivos que foram originados no Salesforce CRM
Content devem ser realizadas na pagina de detalhes do conteldo do arquivo em vez da pagina de detalhes do arquivo.

e (lique nos links de Arquivos ou Chatter na parte superior da pagina para ir até a lista Arquivos ou a pagina Chatter.

e \Veroutros arquivos que as pessoas que exibiram este arquivo também exibiram. Se nenhum outro arquivo tiver sido exibido pelas
mesmas pessoas, a secdo As pessoas também exibiram nao aparecera na pagina de detalhes do arquivo.

CONSULTE TAMBEM:
Visualizando o histérico de versdes do arquivo

Visualizar onde um arquivo é compartilhado
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Editando detalhes de arquivos

Para editar o nome e a descricdo de um arquivo: EDICOES

1.

2. Se preferir, edite 0 nome e a descricao do arquivo.

Em uma pagina de detalhes do arquivo, clique em # Editar detalhes ou clique no icone de

edicdo (_#) ao lado da descrigéo. Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

3. (lique em Salvar.

Se ndo houver descricdo e vocé quiser adicionar uma, clique em Adicionar descrigao ou clique
no icone de edigdo () ao lado da descricao.

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,

Os proprietarios, colaboradores e usudrios do arquivo com a permissao "Modificar todos os dados" Unlimited, Contact
podem editar os detalhes do arquivo. Manager e Developer
CONSULTE TAMBEM:

Exibicao da pagina de detalhes do arquivo

Visualizar onde um arquivo & compartilhado

Descubra quem pode ver um arquivo e o nivel de acesso que essas pessoas possuem. Na pagina EDICOES

Detalhes do arquivo, é possivel acessar uma lista completa de cada pessoa ou objeto com que o
arquivo estd compartilhado.

Disponivel em: Salesforce

Alista Compartilhado com em uma pégina de detalhes do arquivo mostra com quem o arquivo Classic e Lightning

estd compartilhado e seu nivel de acesso. Experience

No Salesforce Classic, clique em Mostrar tudo para abrir Configuracdes de compartilhamento, Disponivel em: Edicdes
onde vocé pode: Group, Enterprise,

Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

Veja com quem o arquivo é compartilhado e sua permissao: proprietério, colaborador,
visualizador ou sem acesso.

Clique em Pessoas na caixa de didlogo Configuracdes de compartilhamento para compartilhar

0 arquivo com pessoas especificas.

Clique em Grupos na caixa de didlogo Configuracoes de compartilhamento para compartilhar o arquivo com grupos especificos.
(Cligue em Biblioteca para compartilhar o arquivo com uma biblioteca.

Clique em Qualquer pessoa com link na caixa de didlogo Configuracées de compartilhamento para criar e compartilhar um link
de arquivo.

Clique em Tornar privado para remover o arquivo e o link de arquivo, se aplicével, de todo lugar onde ele foi compartilhado. Ou
clique em Restringir acesso se 0 arquivo tiver originado em uma biblioteca do Salesforce CRM Content, para remover o arquivo
de todo lugar onde ele foi compartilhado, exceto da biblioteca. Somente proprietarios e usuérios com a permissao “Modificar todos
os dados” podem tornar um arquivo privado (/%) ou restringir o acesso.

Na caixa de didlogo Configuragdes de compartilhamento, clique no x ao lado do nome de uma pessoa ou grupo para interromper
o compartilhamento do arquivo com ele.

CONSULTE TAMBEM:

Tornando um arquivo privado

Configuracoes e permissdes de compartilhamento de arquivo
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Relatério de arquivo e engajamento no conteddo

Veja quantas vezes foi feito o download do arquivo, e quantas vezes foi compartilhado, curtido e EDICOES
comentado.

Na pagina de detalhes do arquivo, clique em ¥ Mostrar relatério do arquivo para executar e Disponivel em: Salesforce

exibir o Relatério de arquivo e engajamento no contelido, que tem esses campos. CIOSS'.C e Lightning
Experience
Campo NOmero de vezes que os usuarios... Disponivel em: Edi¢oes
: . Group, Enterprise,
Total de downloads Fizeram o download do arquivo. P . P
Professional, Performance,
Publicacées Publicaram o arquivo em um feed. Esse niimero Unlimited, Contact

Manager e Developer

nao conta quantas vezes o arquivo foi anexado
a comentarios em publicagdes.

Publicaram comentérios Comentaram em publicagdes do arquivo em PERN_“SSOES DO
feeds. USUARIO

Curtidas Curtiram publicacbes do arquivo em feeds. Esse Para executar e exibir um
nUmero ndo conta as curtidas em comentarios relatorio de arquivo

na publicacdo do arquivo. * “Executar relatorios

Compartilhamentos Compartilharam o arquivo usando
Compartilhar com pessoas e Compatrtilhar
com grupos. Se um usudrio clica em
Compartilhar em uma publicacdo de arquivo,
iss0 é contado como uma publicacao, nao como
um compartilhamento.

Links Compartilharam o arquivo usando
Compartilhar via link. Se o arquivo é carregado
para uma biblioteca do Salesforce CRM Content,
asentregas de contetido também séo contadas.

Exemplo: Os nimeros do Relatdrio de arquivo e engajamento no contetdo sdo cumulativos de todas as versées do arquivo. Por
exemplo, se ha 2 versdes do arquivo e o download da verséo 1 foi feito 4 vezes, mas o download da verséo 2 foi feito 5 vezes, o
Total de downloads relata 9 downloads.

Sincronizar arquivos

Introdugdo ao Salesforce Files Sync
O Salesforce Files Sync torna o gerenciamento de arquivos, a sincronizacéo e o compartilhamento mais faceis do que nunca!

Comecar a usar o Salesforce Files Sync é facil. Basta salvar os arquivos da pasta Salesforce Files Sync na sua drea de trabalho. O Salesforce
Files Sync faz o resto.

Acesse os seus arquivos sincronizados em qualquer lugar
Ao salvar um arquivo no Salesforce Files Sync, ele fica disponivel automaticamente em qualquer lugar que vocé precisar. Basta
procurar no filtro Sincronizado, na guia Arquivos do Chatter e do Salesforce. Ele estard la.
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Compartilhe arquivos da pasta Salesforce Files Sync diretamente na sua area de trabalho
Cligque com o botao direito do mouse em um arquivo para compartilhar com as pessoas e grupos no Chatter, ou compartilhe o
arquivo com qualquer pessoa usando um link.

Sempre tenha a versao mais recente de cada arquivo
Sempre que vocé ou um dos seus colaboradores editar um arquivo salvo na pasta Salesforce Files Sync na sua érea de trabalho, o
arquivo serd atualizado instantaneamente para todos. O Salesforce Files Sync é compativel com o controle de versdes por meio do
Chatter, para que vocé possa acessar versoes antigas do arquivo, se necessario.

Requisitos do sistema do Salesforce Files Sync

O Salesforce Files Sync funciona melhor em sistemas que atendem aos requisitos minimos de sistema recomendados.

Para usar o Salesforce Files Sync, recomendamos:

Requisitos do sistema

Sistemas operacionais suportados

Processadores

Memoria

Disco rigido

Instalagdo do Salesforce Files Sync

Windows

Microsoft” Windows® 7 e posteriores

Processador compativel com x86 de 2.33

GHz ou mais rapido, ou processador Intel®

Atom™ de 1.6 GHz ou mais rapido para
dispositivos netbook

512 MB de RAM (1 GB recomendado)

4 GB de espaco livre recomendado para
operacdes de sincronizacao

Mac

Apple® Mac OS X 10.8 Mountain Lion e
posteriores

Processador Intel® Core™ Duo de 1.83 GHz
ou mais rapido

512 MB de RAM (1 GB recomendado)

4 GB de espaco livre recomendado para
operacdes de sincronizacao

Instale o cliente do Salesforce Files Sync no seu desktop para sincronizar arquivos entre o seu computador, o Salesforce e o Salesforce1

em dispositivos moéveis.

1. Em suas configuragdes pessoais, insira Fii les Sync nacaixa Busca rapida e selecione Salesforce Files Sync. Varios
resultados? Selecione aquele abaixo de Configuracao pessoal.

2. (Clique em Download.

3. Siga as instrugdes de instalacéo referentes ao seu sistema operacional.

4. Facalogin com as credenciais do Salesforce.

Depois que o Salesforce Files Sync é instalado, vocé é notificado automaticamente quando uma atualizagdo esté disponivel.

@ Nota: O cliente do Salesforce Files Sync deve ser executado em uma unidade local. Locais externos como unidades de rede ou
dispositivos montados ndo sdo suportados.

Requisitos do sistema do Salesforce Files Sync

O Salesforce Files Sync funciona melhor em sistemas que atendem aos requisitos minimos de sistema recomendados.

Para usar o Salesforce Files Sync, recomendamos:
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Requisitos do sistema Windows Mac

Sistemas operacionais suportados Microsoft” Windows" 7 e posteriores Apple” Mac OS X 10.8 Mountain Lion e
posteriores

Processadores Processador compativel com x86 de 2.33  Processador Intel” Core™ Duo de 1.83 GHz

GHz ou mais rapido, ou processador Intel®  ou mais rapido
Atom™ de 1.6 GHz ou mais rapido para
dispositivos netbook

Memoria 512 MB de RAM (1 GB recomendado) 512 MB de RAM (1 GB recomendado)
Disco rigido 4 GB de espaco livre recomendado para 4 GB de espaco livre recomendado para
operacoes de sincronizacao operacoes de sincronizacao

Conexdo do Salesforce Files Sync a outras organizacdes do Salesforce
Configure o Salesforce Files Sync para se conectar a outras organizagdes do Salesforce.

Depois de desconectar o Salesforce Files Sync de uma organizagdo do Salesforce, € feito o backup dos seus arquivos sincronizados em
uma pasta chamada “Salesforce Files_Old”. No Windows, a pasta de backup esta localizadaem C:\Users\Nome do
usudrio\Salesforce Files 0ld emque Nome do usudrio €0 seunome de usudrio do Windows. No Mac, a pasta
de backup estd localizadaem /Users/Nome do usudrio/Salesforce Files 0ld,emque Nome do usudrio €
0 seu nome de usuario do Mac. Seus arquivos sincronizados estédo sempre acessiveis online na organizacdo do Salesforce com a qual
estao sincronizados.

Cuidado: Antes de conectar o Salesforce Files Sync a uma nova organizagao do Salesforce, feche todos os arquivos e pastas
salvos na sua pasta Salesforce Files Sync. Os arquivos e pastas que estao abertos quando vocé desconecta o Salesforce Files Sync
de uma organizagdo do Salesforce ndo sofrem backup e sdo sincronizados automaticamente com a préxima organizacao do
Salesforce a qual vocé conecta o Salesforce Files Sync.

Para sincronizar com outra organizagdo do Salesforce, configure uma nova conexao para o Salesforce Files Sync.

1. Na bandeja do sistema ou na barra de menus, clique com o botao direito em ' < Salesforce Files Sync.
Clique em Preferéncias.

Se necessario, clique em Logout para desconectar da organizacdo de Salesforce atual.

Em Nova conexdo, insira um Nome para a nova conexao.

Insira 0 URL de login https:// referente a organizacao do Salesforce.

Clique em Login.

Insira as credenciais de login e clique em Login.

©® N o U & W DN

Clique em Permitir para ativar o Salesforce Files Sync.

Depois de se conectar a nova organizacéo, os arquivos adicionados a pasta Salesforce Files Sync sdo sincronizados com a organizagéo.
Se vocé ja sincronizou arquivos com a organizagdo com a qual esta se conectando, 0s arquivos sincronizados serdo baixados
automaticamente na pasta Salesforce Files Sync no seu desktop.
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Sincronizar arquivos e pastas

Sincronize arquivos e pastas salvando-os na sua pasta do Salesforce Files Sync, em seu computador, PERMISSOES DO

ou clicando em Sincronizar enquanto visualiza um arquivo em uma publicacao de feed, USUARIO
comentdrio, lista de arquivos ou pagina de detalhes do arquivo.

Para sincronizar arquivos:
e “Sincronizar arquivos”

Antes de poder sincronizar os arquivos, serd necessario instalar o Salesforce Files Sync em seu
ambiente de trabalho.

Os arquivos sincronizados séo privados por padrdo. Isso significa que, depois de salvar um arquivo
em sua pasta Salesforce Files Sync, em seu ambiente de trabalho, vocé somente podera acessa-lo no Salesforce online. Colaborar com
0s outros compartilhando os seus arquivos sincronizados.

Vocé sempre terd a versao mais recente dos arquivos sincronizados disponiveis em sua pasta Salesforce Files Sync, em seu ambiente de
trabalho, de forma online no Salesforce e no Salesforce1 em dispositivos mdveis. Assim como outros arquivos no Salesforce, vocé podera
acessar versoes anteriores de arquivos sincronizados no Chatter.

Para sincronizar seus arquivos:

1. No cliente do Salesforce Files Sync, vocé pode salvar seus arquivos na pasta do Salesforce Files Sync ou arrastar e soltar os arquivos
que deseja sincronizar na pasta do Salesforce Files Sync.

No Windows, sua pasta Salesforce Files Sync esta localizada em C:\Users\Nome de usudrio\Salesforce Files,
onde Nome de usudrio é0seunome de usudrio do Windows. No Mac, sua pasta Salesforce Files Sync esta localizada em
/Users/Nome de usudrio/Salesforce Files,onde Nome de usudrio €0 seunome de usudrio do Mac.

Na aba Arquivos, uma publicacéo do feed ou em qualquer lugar do site completo do Salesforce em que um arquivo for publicado

ou listado, clique em Sincronizar

2. Asincronizagdo de arquivos.

Depois de sincronizar seus arquivos, vocé poderd acesséa-los facilmente em Salesforce online e em Salesforce1 em dispositivos méveis.
Se vocé excluir um arquivo da pasta do Salesforce Files Sync, ainda serd possivel acessa-lo online usando o filtro Meus na guia Arquivos
no Chatter.

Acessando arquivos sincronizados em seu computador, online e em dispositivos méveis

Acesse 0s arquivos sincronizados em sua pasta do Salesforce Files Sync, localizada na sua drea de trabalho, no Salesforce online e no
Salesforce1 em seu dispositivo moével.

Localizar arquivos sincronizados em seu desktop

Na sua area de trabalho, os arquivos sincronizados séo mantidos na pasta Salesforce Files Sync. No Windows, a pasta Salesforce Files
Sync esté localizadaem C:\Users\User Name\Salesforce Files,onde User Name é 0 Seunome de usuario do
Windows. No Mac, a pasta Salesforce Files Sync estd localizada em /Users/User Name/Salesforce Files,onde User
Name é 0 seu nome de usudrio do Mac.

Para abrir a sua pasta do Salesforce Files Sync da bandeja do sistema ou barra de menu, clique com o botédo direito do mouse em
Salesforce Files Sync > Abrir Salesforce Files Sync Pasta.

O Cuidado: Mover a pasta do Salesforce Files Sync do seu diretério padrdo impede a sincronizacao de arquivos. Para garantir que
seus arquivos sejam sempre sincronizados, ndo mova a sua pasta do Salesforce Files Sync.

Localizar arquivos sincronizados online

Online, seus arquivos sincronizados estao disponiveis na guia Arquivos, no Chatter.



Colaborar com todos Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar
arquivos | 145

Na guia Arquivo, clique em Sincronizado para ver seus arquivos e pastas sincronizados. Seus arquivos sincronizados mais recentemente
sdo listados primeiro.

Localizar arquivos sincronizados em seu dispositivo movel
Em seu dispositivo mdvel, seus arquivos sincronizados podem ser acessados no Salesforce1.

Na pagina Arquivos, toque em « e selecione Sincronizados para ver uma lista de seus arquivos sincronizados.

Trabalhando com arquivos e pastas sincronizados
Arquivos e pastas sincronizados sdo como qualquer outro arquivo do Salesforce, mas tém alguns dispositivos adicionais.

Os arquivos sincronizados sdo privados por padréo. Isso significa que, depois de salvar um arquivo no Salesforce Files Sync na sua area
de trabalho, s6 vocé pode acessé-lo no Salesforce online. Colabore com outras pessoas compartilhando seus arquivos sincronizados.

Vocé sempre terd a versao mais recente dos arquivos sincronizados disponiveis em sua pasta Salesforce Files Sync, em seu ambiente de
trabalho, de forma online no Salesforce e no Salesforce1 em dispositivos mdveis. Assim como outros arquivos no Salesforce, vocé podera
acessar versoes anteriores de arquivos sincronizados no Chatter.

Compartilhar arquivos sincronizados
Arquivos sincronizados podem ser compartilhados diretamente a partir da pasta Salesforce Files Sync no seu desktop.

Compartilhe arquivos sincronizados com pessoas e grupos do Chatter na sua organizacao ou usando um link gerado. Os arquivos
sincronizados sdo privados por padréo, mas quando sdo compartilhados, vocé pode atribuir privilégios de visualizagdo somente ou de
colaborador.

Se vocé compartilhar um arquivo com uma pessoa ou grupo com direitos de colaborador e colaborador fizerem download, editar e
carregarem uma nova versao do arquivo, a versdo mais recente sera sincronizada automaticamente. Quando vocé edita e sincroniza
uma nova versao do arquivo, as pessoas e grupos com quem vocé compartilhou também véo obter a versdo mais recente.

Para compartilhar um arquivo diretamente da sua pasta do Salesforce Files Sync:
1. No seu desktop, na pasta Salesforce Files Sync, clique com o botao direito no arquivo que vocé deseja compartilhar.

2. Escolha uma opgdo de menu sob Salesforce Files Sync: compartilhe com pessoas da sua organizagdo, com grupos do Chatter ou
com pessoas fora da sua organizacéo via link.

3. Quando solicitado, insira os nomes das pessoas ou grupos da sua organizacdo, atribua a permissdo de Visualizador ou
Colaborador einsira uma mensagem opcional para compartilhar o arquivo com eles. Se estiver compartilhando o arquivo via
link, copie o link.

4. C(ligue em Compartilhar.
Uma notificacao por email é enviada para todas as pessoas com as quais vocé compartilhou o arquivo.

Gerenciando versoes de arquivos sincronizados
Assim como todos os arquivos do Chatter, vocé pode trabalhar com versoes anteriores de um arquivo sincronizado, se necessario.

Depois que vocé sincroniza um arquivo pela primeira vez, vocé vé esse arquivo como a Verséo 1 na lista de arquivos. Se fizer alteracoes
nele no seu computador ou dispositivo mével, uma nova versao sera criada automaticamente sempre que voceé salvar o arquivo. Para
visualizar as versdes anteriores, acesse a pagina de detalhes do arquivo no Chatter.

Qualquer pessoa que estiver sequindo o arquivo sincronizado receberd uma notificacdo no feed do Chatter quando novas versdes sao
criadas. Colaboradores de arquivos podem fazer upload de novas versdes de seus arquivos sincronizados.
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Cuidado: Se um arquivo sincronizado estiver aberto no desktop, quando um colaborador fizer o upload de uma nova versao,
vOCé ndo receberé a nova verséo até que feche o arquivo sem salvar. Se vocé salvar o arquivo aberto, a sua verséo substituira as
alteraces de seu colaborador.

Limites do Salesforce Files Sync

Esteja ciente dos limites de sincronizacdo de arquivos durante o uso do Salesforce Files Sync.

Recurso Limite

Armazenamento em toda a organizacao O armazenamento é baseado no nimero comprado de licencas
do Salesforce. Pode-se comprar armazenamento adicional. Para
obter mais informagoes, consulte Limites de armazenamento do
Salesforce Files Sync.

Numero méximo de arquivos sincronizados Os usuarios podem sincronizar até 10,000 arquivos.
NUmero méximo de pastas sincronizadas 500 pastas

Tamanho do arquivo e 2 GBquando carregado por meio da interface da Web

e 2 GBquando carregado por meio do cliente de desktop do
Salesforce Files Sync (ou 500 MB usando proxy)

e 100 MB quando carregado a partir de um dispositivo mével

Numero méaximo de versdes por arquivo 2.048

NUmero méximo de usuarios que podem sincronizar o mesmo  1.000 usuarios
arquivo simultaneamente

NUmero méximo de chamadas da APl Connect 10.000 por usudrio, por hora, por aplicativo conectado a partir do
cliente de desktop do Salesforce Files Sync

O Salesforce Files Sync interromperé temporariamente a
sincronizagao de arquivos se vocé atingir o nimero maximo de
chamadas da API Connect. A sincronizagao sera retomada
automaticamente em cerca de uma hora.

O Salesforce Files Sync continuard a sincronizar os arquivos existentes, mas ndo sincronizard arquivos novos se:
e Asua pasta do Salesforce Files Sync exceder 10 GB de arquivos.

e Sua organizacao atingir o limite de armazenamento de arquivos compartilhados.

e Sua pasta do Salesforce Files Sync contiver mais de 10.000 arquivos ou 500 pastas.

e O tamanho do novo arquivo exceder o limite de tamanho de arquivo individual.

O Salesforce Files Sync deixaré de sincronizar arquivos se:

e Vocé mover a sua pasta do Salesforce Files Sync de seu local de diretério padrdo. No Windows, a localizacdo do diretério padréo sera
C:\Users\User Name\Salesforce Files,onde User Name serd oseu nome de usuario do Windows. No Mac, a
localizacao do diretério padrao serd /Users/User Name/Salesforce Files,onde User Name Serd o seunome de
usudrio do Mac. O Salesforce Files Sync retoma a sincronizacéo apds a pasta Salesforce Files Sync ser retornada ao local do diretério
padrao.
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Limites de armazenamento do Salesforce Files Sync

Dois limites de armazenamento afetam o Salesforce Files Sync: armazenamento compartilhado em toda a organizacdo e armazenamento
individual.

Armazenamento compartilhado em toda a organizacao

O armazenamento de arquivos compartilhado da sua organizacéo é calculado multiplicando a alocacdo de armazenamento de arquivos
de cada usudrio pelo nimero de usuérios em sua organizacao e adicionando a alocacao da organizagdo. Por exemplo: uma organizagdo
Enterprise Edition com 600 usudrios recebe 1.211 GB de armazenamento de arquivos — 2 GB por usuério, multiplicados por 600 usuarios
mais 11 GB adicionais. Uma organizacao Professional Edition com 600 usudrios recebe 370 GB de armazenamento de arquivos — 612
MB por usuario, multiplicados por 600 usudrios mais 11 GB adicionais.

Se a sua organizacdo estiver usando toda a sua alocagao de armazenamento compartilhado, o Salesforce Files Sync continuaré a sincronizar
Seus arquivos existentes, mas ndo sincronizard NovVos arquivos, a Menos que VOCé ou sua 0rganizagao remova arquivos existentes ou
compre mais armazenamento da Salesforce.

Salesforce Edition Alocacdo de armazenamento de  Alocacdo de armazenamento de
arquivos por organizacdo arquivos por licenca de usudrio

Contact Manager 11GB 612 MB

Grupo 11GB 612 MB

Professional 11GB 612 MB

Enterprise 11GB 2GB

Desempenho 11GB 2GB

llimitado 11GB 2GB

Desenvolvedor 20 MB N/R

Personal 20 MB N/R

@ Nofa: Se a sua organizacédo usa licengas de usudrio personalizadas, entre em contato com o administrador para determinar se
essas licencas fornecem armazenamento adicional.

Armazenamento individual

O Salesforce Files Sync sincroniza até 10 GB de arquivos entre a pasta do Salesforce Files Sync, em sua drea de trabalho, no Salesforce,
na web e nos dispositivos méveis com o Salesforce1. O Salesforce Files Sync continuard a sincronizar seus arquivos existentes, mas nao
sincronizard seus novos arquivos se vocé adicionar mais de 10 GB de arquivos a sua pasta do Salesforce Files Sync. Se atingir o limite de
armazenamento individual de 10 GB, vocé devera remover 0s arquivos existentes para sincronizar arquivos novos.

Nomes e extensdes de arquivos que impedem a sincroniza¢do

Algumas caracteristicas de arquivo podem impedir a sincronizacao dos arquivos com a Web.
e Arquivos com zero byte

e Arquivos sem extensao

e Arguivos com nomes que comegam com:
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- AUX
- CLOCKS.
- COMT.
- COM2.
- COM3.
- COM4.
- COMS.
- COMeé.
- COM7.
- COMS8.
- COMO.
- CON.
- LPTT.
- LPT2.
- LPT3.
- LPT4
- LPTS.
- LPTé.
- LPT7.
- LPT8.
- LPTO.
- NUL
- PRN.

e Arquivos com estes nomes:
- desktop.ini
—= thumbs.db
- .DSStor

e Arquivos com estas extensoes:

- tmp

.conflicted
- .part

- .partial

- .download

- crdownload

extensdes que comegam com .sb-

e Sistemas operacionais diferentes tém restricdes diferentes de nome de arquivo. O Salesforce Files Sync sincroniza qualquer arquivo
cujo nome é permitido por seu sistema operacional. Isso significa que, se vocé pode nomear um arquivo no seu desktop, pode
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sincronizé-lo usando o Salesforce Files Sync. Se vocé sincronizar um arquivo usando o Mac” OS X°, ele serd sincronizado com a Web,
. ~ e . . ® . ~ 7 . .
mas se 0 nome de arquivo néo for permitido pelo Microsoft Windows, o arquivo ndo sera baixado para o desktop Windows.

Para garantir que todos os arquivos sejam sincronizados entre todos 0s computadores, evite usar estes caracteres em nomes de
arquivos:

-\ (barrainvertida)

- (apresentacao da Visao Geral do Cliente): : (dois pontos)

- *(asterisco)

-~ 7 (ponto de interrogacao)

- '(apostrofo)

— < (sinal de menor que)

-~ > (sinal de maior que)

- /(barra)

- | (barra vertical)

™ (simbolo de marca registrada)
— oo (sinal de infinito)
- §(secdo)

— «(marcador)

- # (diferente)

-~ " (acento grave)

- “(aspas)

- (reticéncias)

— = (maior ouigual)
= < (menorouigual)

" n

- &("e" comercial)

e Arquivos com nomes com mais de 254 caracteres

Restricoes de nome da pasta sincronizada
Algumas pastas ndo sao sincronizadas pelo Salesforce Files Sync por causa das restricdes de nome de pasta.

Sistemas operacionais diferentes tém restricoes diferentes de nome de pasta. O Salesforce Files Sync sincroniza qualquer pasta cujo
nome é permitido por seu sistema operacional. Isso significa que, se vocé pode dar um nome a uma pasta no seu desktop, pode
sincronizé-la usando o Salesforce Files Sync. Se vocé sincronizar uma pasta usando o Mac” OS X°, ela seré sincronizada com a Web, mas
se 0 nome de pasta nao for permitido pelo Microsoft Windows®, a pasta nao sera baixada para o desktop Windows.

Para garantir que todos os arquivos sejam sincronizados entre todos os computadores, evite usar nomes de pasta que:
e (Contenham estes caracteres:

-/ (barra)

- \(barrainvertida)

- (apresentacao da Visao Geral do Cliente): : (dois pontos)

- *(asterisco)

- 7 (ponto de interrogacao)

- "(aspas)
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— < (sinal de menor que)
-~ > (sinal de maior que)
- | (barra vertical)

e Tenham mais que 255 caracteres

e Sejam idénticos a outro nome de pasta no mesmo diretério

Excluindo um arquivo da pagina Detalhes do arquivo

Clique em Excluirna pagina de detalhes de um arquivo para excluir o arquivo e remové-lo de todos
os locais onde ele foi compartilhado. Se o arquivo for compartilhado por link, qualquer pessoa com
o link ndo terd mais acesso ao arquivo. Para restaurar o arquivo excluido, clique no link Lixeira na
pagina Inicio. Selecione o arquivo e cliqgue em Cancelar exclusao. O arquivo é restaurado assim
como todos os compartilhamentos que foram associados a ele.

@ Nota: Somente os proprietarios do arquivo e 0s usuarios com a permisséo "Modificar todos
os dados" podem excluir arquivos. Para saber quem pode executar quais agdes em um arquivo,
consulte Configuracoes e permissdes de compartilhamento de arquivo.

CONSULTE TAMBEM:

Removendo e excluindo arquivos e links de um feed do Chatter

Arquivos externos

Fornecer suas credenciais para origens de dados externas
Se 0 seu administrador configurou uma origem de dados como o SharePoint para utilizar

autenticacdo por usuario, forneca suas credenciais no Salesforce.

o Dica: Quando vocé acessa pela primeira vez um sistema externo no Salesforce, ele solicita
ainsercao das suas credenciais. Clique no link fornecido para concluir automaticamente a
maioria destas etapas.

1. Em suas configuracdes pessoais, insira Autenticacdo nacaixa Busca rapida e
selecione Configuragdes de autenticacdo para sistemas externos.

2. (lique em Novo.
3. Nomenu Tipo de objeto pai,selecione “Origem de dados externa”.

4. Nomenu Origem de dados externa, selecione uma origem de dados criada pelo
seu administrador.

5. Para SharePoint 2010 ou 2013, defina as sequintes opcées:
® Protocolo de autenticacdo — Escolha “Autenticacéo por senha”.
® Nome do usuario — Digite seu nome de usudrio do SharePoint.

® Senha — Digite sua senha do SharePoint.

6. Para Google Drive, SharePoint Online ou OneDrive para Business, defina as op¢ées a sequir:

® Protocolo de autenticacdo — Escolha “OAuth 2.0".
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: Edicoes
Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact
Manager e Developer

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para acessar origens de

dados na nuvem, como o

SharePoint Online:

e “Files Connect na
nuvem”

Para acessar origens de
dados locais, como o
SharePoint 2010:

¢ “Files Connect local”
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* Provedor de autenticacado — Escolha o provedor que o seu administrador criou para essa origem de dados.

® Escopo — Deixe em branco.

e Iniciar fluxo de autenticacdo ao salvar — Selecione para verificar suas credenciais de login imediatamente

com a origem de dados externa.

7. (lique em Salvar.

Acessar e compartilhar arquivos externos

Assim que seu administrador ativar o Files Connect, vocé pode acessar arquivos de origens externas
como o SharePoint, ou compartilha-los pela guia Arquivos e pelo feed.

Fazer download ou compartilhar arquivos na guia Arquivos

Se vocé desejar fazer o download de arquivos externos para seu sistema local, ou compartilha-los
com um conjunto geral de pessoas na sua organizacao, use a guia Arquivos.

1. Na parte superior da janela do Salesforce, clique na guia Arquivos.

2. Nacolunaesquerda, a lista Arquivos externos mostra as origens de dados externas disponiveis.
Clique em uma delas para acessar seus arquivos.

@ Nota: Na lista Recente, o contetido do Google Drive é limitado aos 24 documentos
acessados mais recentemente nos Ultimos 30 dias. O Salesforce oferece suporte para
documentos do Google, planilhas, apresentacdes e desenhos.

3. A esquerda do nome de um arquivo, cligue no menu pop-up | ¥ | e selecione uma destas
opgoes:

e Abrir 0 arquivo na origem de dados externa, como SharePoint.

e Fazer download do arquivo no seu sistema local. (No caso de sistemas locais, como
SharePoint 2010, o tamanho méaximo de download é 2 GB.)

e Compartilhar uma cépia do arquivo externo no Salesforce. Se arquivos forem
compartilhados com um grupo do Chatter, todos os membros do grupo poderdo acessa-los,
mesmo que nao tenham acesso ao sistema externo.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para acessar origens de

dados na nuvem, como o

SharePoint Online:

e “Files Connect na
nuvem”

Para acessar origens de
dados locais, como o
SharePoint 2010:

e “Files Connect local”

e Compartilhar uma referéncia para o arquivo externo armazenado fora do Salesforce. Nenhuma visualizacdo estara disponivel
no Chatter, e os downloads de arquivos estardo disponiveis apenas para usuarios com acesso ao sistema externo. (Os usuarios
devem digitar suas credenciais do sistema na secdo Configuragdes de autenticagéo de sistemas externos).

Nota: Seu administrador determina se os arquivos compartilhados sdo copiados ou referenciados (vocé verd apenas uma
opcao). Seja qual for o modo de compartilhamento, o Chatter nao refletird as revisdes do arquivo nos sistemas externos. No

entanto, o modo de Referéncia indicara as versdes mais recentes nesses sistemas.

Compartilhar arquivos no feed

Se vocé desejar incluir arquivos externos em uma conversa especifica do Chatter, use o feed. Todos os arquivos compartilhados no feed

sdo copias ou referéncias, conforme determinado pelo seu administrador.

1. Ao criar uma publicacdo, clique em Arquivo acima do feed e, em sequida, clique em Selecionar um arquivo do Salesforce.

2. Na coluna a esquerda, clique na origem externa, como o SharePoint.

3. Ao lado do arquivo que vocé deseja compartilhar, clique em Anexar.
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Select a File to Attach

Recent . . )

Owned by e Files in Office 365

Shared with Me Action  Mame

Following

Synced ﬁ "

) Office 365

E Pacifica Overview
Attach E productimages

CONSULTE TAMBEM:

Compartilhar arquivos com pessoas

Compartilhar arquivos com grupos

Compartilhar arquivos com bibliotecas

Pesquisar arquivos externos
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Pesquise uma origem de dados externa, como o Google Drive ou o SharePoint, diretamente a partir EDICOES

do Salesforce.

Pesquisar em uma origem de dados externa especifica

Disponivel em: Salesforce
Classic

1. Na coluna esquerda da guia Chatter ou Arquivos, clique no nome da origem de dados. Disponivel em: Edi¢des

2. Na caixa de pesquisa referente a origem de dados que é exibida, insira os termos de pesquisa,
como titulo ou o autor do documento. As informacdes especificas que podem ser pesquisadas
dependem da configuracdo da origem de dados externa.

Files in Sharepoint Online

Search Sharepoint Online

Search

Pesquisar dados externos e do Salesforce globalmente

Enterprise, Performance,
Unlimited e Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para acessar origens de

dados na nuvem, como o

SharePoint Online:

e “Files Connect na
nuvem”

Se o administrador ativar a pesquisa global para uma origem de dados externa, vocé terd a Para acessar origens de

praticidade de pesquisar seu contelido juntamente com os dados do Salesforce.

1. Na caixa de pesquisa global na parte superior da janela do Salesforce, digite os termos de

pesquisa.

dados locais, como o
SharePoint 2010:
e “Files Connect local”

2. Parafiltrar os resultados até uma origem de dados externa especffica, clique no nome da origem

de dados na coluna da esquerda (por exemplo, "SharePoint 2010").
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Search Results

E Search Feeds pacifica Search Sharepoint Online
= Records kg Sharepcint Online (1)

People (0) Actions Name

Sharepoint Online (1) v B Ppacifica Overview

Search All

Dica: Se vocé frequentemente deseja ver o contetido de uma origem de dados externa especifica, fixe-a na parte superior dos
resultados da pesquisa global: Na coluna esquerda, passe o0 mouse sobre o nome da origem de dados e clique no icone de fixar.
(Se a origem de dados néo esta na lista, clique em Pesquisar tudo.)

Bibliotecas de documentos

Visdo geral da biblioteca de documentos

Uma biblioteca de documentos é um lugar onde 0s arquivos sdo armazenados sem anexa-los a EDlCOES
contas, contatos, oportunidades ou outros registros. Cada documento da biblioteca de documentos
reside em uma pasta. Os atributos da pasta determinam a acessibilidade da pasta e dos documentos

Disponivel em: Salesforce

contidos nela. Classic
L . Disponivel em: todas as

Exibindo a guia Documentos edicoes, excefo

Se a guia Documentos néo estiver visivel, vocé poderd personalizar a exibicao para mostra-la. Database.com

@ Nota: A guia Documentos néo faz parte do Salesforce CRM Content.

CONSULTE TAMBEM:

Diferencas entre arquivos, Salesforce CRM Content, Salesforce Knowledge, documentos e anexos
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Documentos: Inicio

Cligue na guia Documentos para exibir a home page de Documentos.

@ Nota: Se a guia Documentos ndo estiver visivel, vocé poderd personalizar a exibicao de

modo a mostra-la.

Em Localizar documentos, insira as palavras-chave para procurar um documento.
Na secéo Pastas de documento, selecione uma pasta para exibir todos os documentos contidos.

A secdo Documentos recentes exibe 0s dez ou vinte e cinco Ultimos documentos exibidos,
sendo que o documento exibido mais recentemente é listado primeiro. A lista deriva-se dos
seus itens recentes e inclui registros que pertencem a vocé e a outros usuarios. Alterne entre
0s links Mostrar 25 itens e Mostrar 10 itens para alterar o nimero de itens a serem exibidos.

Na secdo Documentos recentes, clique em Novo para carregar um novo documento.

@ Nota: A guia Documentos ndo faz parte do Salesforce CRM Content.

CONSULTE TAMBEM:

Carregando e substituindo documentos

Exibindo listas de documentos

Exibindo listas de documentos

A pagina de lista de documentos exibe uma lista de documentos em uma pasta selecionada. Nessa
pagina, vocé pode exibir informacbes detalhadas sobre o documento ou manipula-lo.

Cligue no nome do documento para exibir as propriedades do documento.
Clique em Editar ao lado de um documento para editar as propriedades do documento.

Clique em Exibir para abrir o0 arquivo em seu aplicativo associado. Se um tipo de arquivo néo
for reconhecido ou se o aplicativo ndo estiver carregado em seu computador, o Salesforce
exibird uma caixa de didlogo padrao de download pedindo que vocé escolha uma opgéo de
gravacao.

Escolha uma pasta para exibir uma lista de documentos armazenados nela.

Clique no cabecalho de qualquer coluna para classificar os documentos em ordem crescente
ou decrescente usando as informacdes dessa coluna.

Noinicio dalista, clique em uma letra para exibir o contetido da coluna classificada que comeca
com esse caractere.,

Clique em Préxima pagina ou Pagina anterior parair até o conjunto de documentos sequinte
ou anterior.

Na parte inferior da lista de documentos, selecione menos ou mais para visualizar uma lista
de exibicdo menor ou maior.

Clique em Exibir area de impressao para exibir o modo de exibicao de lista atual em um
formato pronto para impressao.
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EDICOES
Disponivel em: Salesforce

Classic

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

PERMISSOES DO

USUARIO

Para exibir a guia
Documentos:

e “Ler” em documentos

Para exibir documentos:
e “Ler” em documentos

Para carregar novos
documentos:

e "Criar" em documentos

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

PERMISSOES DO

USUARIO

Para exibir documentos:
e “Ler” em documentos

Para alterar propriedades
de documentos:

e “Editar” em documentos

Para substituir documentos:
e “Editar” em documentos

Para excluir documentos:
e “Excluirem documentos
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@ Nota: Se vocé ndo encontrar um documento, nao poderd ter acesso a pasta em que ele esta.

CONSULTE TAMBEM:

Alterando os autores dos documentos

Carregando e substituindo documentos

EDICOES
Carregando um novo documento
Para carregar um documento: Disponivel em: Salesforce
Classic
1. Clique em Novo documento na guia Documentos ou clique em Novo ao lado de Documentos
recentes na home page de documentos. Se a opcdo Novo documento ndo estiver presente, Disponivel em: todas as
verifique se vocé tem as permissdes corretas. edicoes, exceto

- . " Database.com
2. Na pégina Carregar novo documento, especifique um Nome do documento descritivo.

Se desejar usar o nome do arquivo, deixe este campo em branco. O nome do arquivo sera
exibido automaticamente quando vocé carregar o arquivo. PERMISSOES DO

USUARIO

3. Sevocé tiver a permissao “Personalizar aplicativo”, insira um nome exclusivo a ser usado pelos

APl e pacotes gerenciados.
Para carregar novos

4. Pode-se marcar um dos seguintes: documentos:

e Indicar que o documento é interno:Quando marcado, um indicadoré Criar em documentos

adicionado ao documento indicando que os visualizadores dele ndo devem compartilhar Para substituir documentos:
o arquivo fora da organizagdo. e “Editar" em documentos

@ Nofa: Marcar essa caixa ndo impde expressamente nenhuma regra de seguranga.

®* Imagem disponivel externamente Se odocumento for umaimagem, como um logotipo, ele ndo é confidencial.
Assinale essa caixa para:

- Torne aimagem disponivel de modelos de email em HTML sem solicitar um nome de usudrio e senha do Salesforce.

- Use aimagem como um icone da guia personalizada ou um logotipo do aplicativo personalizado, que exige um nome de
usudrio e senha do Salesforce para exibicao

- Exiba aimagem como um logotipo personalizado nas solicitagbes de reunido

As caixas de selecdo Indicar que o documento é interno e Imagem disponivel externamente S0
mutuamente exclusivas; ndo é possivel selecionar ambas.

Selecione uma pasta para o documento.

Digite uma descricao a ser usada posteriormente como critério de pesquisa.

Digite as palavras-chave que vocé pode usar posteriormente como critérios de pesquisa.

©® N o W

. Selecione um documento ou uma opgao de caminho.

e Para carregar um documento, clique em Procurar, escolha um arquivo e clique em Abrir.

e Para armazenar um link para o documento, insira o local do documento. Insira um caminho e nome de arquivo ou um URL,
como: C:\Quotes\quote.doc, \\Server\Departments\Marketing\logo.doc ou
http://www.salesforce.com.

9. (lique em Salvar.
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Substituindo um documento

Para substituir um documento por uma verséo atualizada:

1.

Exiba o documento que vocé deseja substituir. Para obter instrucdes sobre como localizar um documento na biblioteca de documentos,
consulte Procurando documentos.

Clique em Substituir documento.
Selecione um documento ou uma opcao de caminho.

e Para carregar uma substituicao, clique em Procurar, escolha um arquivo e clique em Abrir.

e Paraarmazenar um link para a substituicao, digite o local dela. Insira um caminho e nome de arquivo ou um URL, como:
C:\Quotes\quote.doc, \\Server\Departments\Marketing\logo.doc ou
http://www.salesforce.com.

4. (Clique em Substituir documento.

Dicas para carregar e substituir documentos

Documentos armazenados como links nao podem ser anexados a emails, mas economizam espaco na biblioteca de documentos.

Se 0 administrador permite a pesquisa de contetdo de documento, o Salesforce também executa uma pesquisa de texto completo
no documento. Quando é carregado um novo documento ou quando um antigo é substituido, o conteldo deles ficaré disponivel
para pesquisas.

O Salesforce armazena a data de carregamento mais recente como a data da modificacao.

Vocé pode carregar documentos que tenham nomes de arquivos de até 255 caracteres, incluindo a extensao.

O limite de tamanho para qualquer documento carregado é de 5 MB. O tamanho maximo do logotipo do aplicativo personalizado
é20KB.

O armazenamento de arquivos utilizado na sua organizacdo inclui todos os arquivos armazenados na biblioteca de documentos.

Se a configuracdo de seguran¢a Ndo permitir carregamentos de HTML como anexos ou registros de
documentos estiver ativada para a sua organizacao, nao sera possivel carregar arquivos com as seguintes extensdes: .htm,
.html, .htt, .htx, .mhtm, .mhtml, .shtm, .shtml, .acgi, .svg.

CONSULTE TAMBEM:

Exibindo e editando propriedades de documentos
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Pesquisando documentos

Para localizar documentos especificos, utilize o botdo Localizar documento na home page de EDlCC)ES

Documentos.

1. Clique na guia Documentos. Disponivel em: Salesforce
Classic

2. Insira os termos de pesquisa. O Salesforce pesquisa os seguintes campos:

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

® Nome do documento
® Palavras-chave

® Descricéao

3. Clique em Localizar documento. PERMISSOES DO

USUARIO

A pesquisa apresenta uma lista de documentos que correspondem a todos os termos de
pesquisa. Os resultados da pesquisa séo listados a partir das correspondéncias mais proximas.
Os campos Palavras-chave e Nome do documento sdo usados para determinar
as correspondéncias mais préximas. Os campos exibidos sao predefinidos e ndo podem ser
alterados.

Para exibir documentos:
e “Ler” em documentos

o Dica: Para procurar palavras na ordem, insira a frase entre aspas nessa sequéncia. Por exemplo: uma pesquisa por “meus
logotipos” retornard documentos cujos campos ou contelidos contenham exatamente essa frase, além de meus e logotipos.
Se vocé ndo usar aspas, sua pesquisa retornard todos os documentos cujos campos ou contetidos incluam qualquer uma das
palavras da pesquisa. Por exemplo: meus logotipos apresenta documentos cujos campos ou conteldos contenham meus e
logotipos.

4. Selecione qualquer documento para acessar diretamente a pagina de detalhes dele ou clique em Exibir para abrir o documento
em uma nova janela.

Se 0 administrador permite a pesquisa de contetido de documento, o Salesforce também executa uma pesquisa de texto completo no
documento. Quando é carregado um novo documento ou quando um antigo é substituido, o contelido deles ficard disponivel para
pesquisas.

@ Nofta: O Salesforce determina automaticamente se o contedido de um documento pode ser pesquisado. Se a propriedade
Contetdo do documento pesquisavel estivermarcadaem um documento, seu conteldo terd sido processado com
éxito e poderd ser pesquisado. Se o documento for grande, pode demorar vérios minutos para o Salesforce pesquisar o contetido
de um documento e marcar a propriedade Contettdo do documento pesquisavel.

Também é possivel localizar documentos usando pesquisa global.

1. Insira seus termos de pesquisa na caixa de pesquisa do cabecalho.

2. Selecione Op¢oes de pesquisa... na lista suspensa e selecione Documentos para restringir os resultados da pesquisa.
3. (lique em Pesquisar.

Os tipos de arquivo a seguir sao suportados para uma pesquisa de contetido do documento.

@ Nota: O conteldo dos documentos que excedem os tamanhos maximos ndo séo pesquisados; no entanto, 0s campos de
documento ainda serdo pesquisados. Somente o primeiro 1.000.000 de caracteres de texto € pesquisado. O texto além desse limite
nao é incluido na pesquisa.

Tipo de arquivo Extensdes do arquivo Tamanho maximo

HTML (somente o texto dentro de uma .htm, .html, .xhtml 5MB
marca <body>)
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Tipo de arquivo Extensdes do arquivo Tamanho maximo
PDF .pdf 25MB

PPT .pot, .pps, .ppt 25MB

RTF .rtf 5MB

Texto .C, .Cpp, .css.csv, .ini, .java, 5MB

.log, .sql, .txt

Word .doc, .dot 25 MB

XLS .xls, .x1t 5 MB, ou um limite de cela méaximo de
100.000 células

XML .xml 5MB

Em algumas instancias, os documentos ndo sao pesquisados. Esses incluem:

e Se uma extensdo de arquivo for alterada para um formato diferente, ele ndo sera pesquisado, mesmo que as duas extensoes sejam
validas. Por exemplo: um arquivo . txt que sejarenomeado para . rtf nao serd pesquisado.

e Os documentos em PDF e Word podem ter restricdes que os impede de serem pesquisados. Para garantir que o contetdo seja
pesquisavel, a propriedade “extracdo de contelido” do seu arquivo deveré estar definida em “Ativada” ao criar seu documento.

CONSULTE TAMBEM:
Pesquisando contetdo

Pesquisar arquivos

Excluindo documentos

Para excluir um documento, clique em Excluir ao lado do documento na pagina da lista de EDICOES

documentos. Como alternativa, clique em Excluir na pagina de detalhes dos documentos.

Ao excluir um documento, o Salesforce 0 armazena na Lixeira. E possivel restaurar o documento Disponivel em: Salesforce
para sua biblioteca de documentos dentro desse prazo clicando em Cancelar exclusao na Lixeira. Classic

@ Nota: Disponivel em: todas as

edicoes, exceto
Database.com

e Vocé pode excluir qualquer documento de sua pasta pessoal, mas sé poderd excluir um
documento de uma pasta publica se tiver a permissdo "Gerenciar documentos publicos".

e Sevocé excluir um documento inclufdo em um papel timbrado ou modelo de email

HTML, qualquer email que use o papel timbrado ou 0 modelo exibird um link quebrado PERN,\ISSOES DO
em seu lugar. Vocé pode corrigir o link quebrado removendo o documento da Lixeira. USUARIO
* Vocé ndo pode excluir um documento que estd sendo usado como um logotipo Para excluir documentos:

personalizado em solicitagdes de reunido. Para exclui-lo, vocé deve selecionar outro e “Excluir' em documentos
documento para usar como um logotipo ou desmarcar a opgao para exibir um logotipo

) . . Para restaurar documentos:
personalizado em solicitacdes de reuniao.

e “Excluirem documentos

CONSULTE TAMBEM:

Propriedades de documentos
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Propriedades

Exibindo e editando propriedades de documentos

PERMISSOES DO USUARIO EDICOES

Para exibir documentos: “Ler” em documentos Disponivel em: Salesforce
. . . Classic
Para atualizar propriedades: “Editar” em documentos
o . Disponivel em: todas as
Para substituir documentos: Editar” em documentos edicoes, excelo
Para mover documentos: “Editar” em documentos Database.com
Para excluir documentos: “Excluir” em documentos

Exibindo documentos - depois de ter localizado um documento na home page de Documentos ou nas paginas de lista, clique no
nome do documento para exibir as informacdes detalhadas.

Editando as propriedades do documento - Para atualizar as propriedades do documento, clique em Editar.
Atualizando documentos - para substituir um documento por uma versao atualizada, clique em Substituir documento.

Enviando documentos por email - para enviar um documento por email a um contato, clique em Enviar documento, preencha os
detalhes do email e clique em Enviar. O documento é enviado como um anexo ao email e é registrado no Histérico de atividades do
contato. Documentos que fazem referéncia a URLs, e ndo a arquivos fisicos, ndo podem ser enviados por email. No caso de um documento
que seja uma imagem incorporada em um modelo de email HTML, como um logotipo em papel timbrado, certifique-se de que o
documento esteja marcado como Disponivel externamente naguia Documentos, de modo que um usuario que ndo tenha
nome de usudrio e senha do Salesforce possa ver a imagem quando for recebida por email.

Pesquisando um documento - Para pesquisar um documento, digite os termos de busca e clique em Localizar documento. Serd
exibida uma lista de documentos que correspondem aos termos de pesquisa. Vocé pode procurar termos usando os seguintes campos:

® Nome do documento
® Palavras-chave
® Descricédo

Seaopcao Contetdo do documento pesquisavel estiver marcada, o conteldo do documento também podera ser
pesquisado.

Exibindo o contetido das pastas - para exibir todos os documentos de uma pasta, clique no nome da pasta.

Movendo documentos - para armazenar um documento em uma pasta diferente, clique em Editar, escolha uma nova pasta e clique
em Salvar.

CONSULTE TAMBEM:

Alterando os autores dos documentos
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Propriedades de documentos
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As informacées a seguir s&o uma descricdo das propriedades, em ordem alfabética, que sdo
armazenadas em cada documento da biblioteca de documentos.

Campo

Autor

Criado por

Modificado por

Pasta

Contetido do documento
pesquisavel

Nome do documento

Nome exclusivo do documento

Descricdo

Indicar gque o documento é

interno

Descricdo

O ponto principal de contado de um
documento. Inicialmente, a pessoa que carrega
o documento é o autor. Depois disso, 0 autor
pode ser qualquer usudrio selecionado.

O nome da pessoa que carregou o arquivo
originalmente.

O nome da pessoa que carregou o arquivo pela
(ltima vez.

O nome da pasta que contém o documento.

Uma caixa de selecao indicara se o contelido
dentro de um documento pode ser pesquisado
pelo botéo Localizar documento na guia
Documentos. Essa caixa de selecdo é
automaticamente definida pelo Salesforce.

O nome do documento, incluindo sua extenséo
de arquivo.

Nome exclusivo usado como referéncia ao
documento quando a API do Force.com for
utilizada. Em pacotes gerenciados, isso evita
conflitos de nomes em instalacdes do pacote.
Esse nome pode conter somente sublinhados
e caracteres alfanuméricos, e deve ser exclusivo
na sua organizacao. Deve comecar com uma
letra, ndo incluir espagos, ndo terminar com
sublinhado e ndo conter dois sublinhados
consecutivos. Com esse campo, o desenvolvedor
pode alterar determinados nomes e titulos de
componentes em um pacote gerenciado; as
alteracOes deverao se refletir na organizacao do
assinante.

Uma declaracéo distinguindo o documento de
outros.

Uma caixa de selecao que adiciona um indicador
no documento, indicando que os visualizadores
dele n&o devem compartilhar o arquivo fora da
organizacao. Marcar essa caixa nao impde
expressamente nenhuma regra de seguranca.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com
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Campo

Imagem disponivel externamente

Palavras-chave

Caminho

Tamanho

Tipo

CONSULTE TAMBEM:

Alterando os autores dos documentos
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Descri¢do

As caixas de selecao Indicar que o documento é
interno e Imagem disponivel externamente Sao
mutuamente exclusivas; ndo é possivel selecionar ambas.

Uma caixa de selecdo que indica se o0 documento é uma imagem
disponivel para modelos de email HTML, como um logotipo em
um papel timbrado e n&o requer um nome de usuario e uma senha
do Salesforce para a visualizacdo de um email.

Esta caixa de selecao indica se 0 documento é umaimagem usada
como um logotipo de aplicativo personalizado ou icone de guia
personalizada que exige nome de usudrio e senha do Salesforce
para ser exibido.

As caixas de selecao Indicar que o documento é
interno e Imagem disponivel externamente sao
mutuamente exclusivas; ndo é possivel selecionar ambas.

Um campo de texto aberto que contém uma ou mais palavras que
descrevem o documento. O programa procura correspondéncias
nesse campo ao realizar uma pesquisa.

Armazenado no lugar do Nome do documento se vocé
preferir criar um link para o documento em vez de carrega-lo.

O tamanho do documento em bytes.

O tipo do arquivo é determinado por sua extenséo. Por exemplo,
filename.ppt é reconhecido como um arquivo do PowerPoint. Se
a configuragdo de seguranga Ndo permitir
carregamentos de HTML como anexos ou
registros de documentos estiverativada para a sua
organizacao, ndo serd possivel carregar arquivos com as seguintes
extensdes: .htm, .html, .htt, .htx, .mhtm, .mhtml,
.shtm, .shtml, .acgi, .svg
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Alterando os autores dos documentos

Como os documentos s&o armazenados em pastas que controlam o acesso de usuarios, 0s EDICOES
documentos tém autores, mas nao tém proprietdrios como os outros tipos de registros. O autor
representa o usuario que carregou o arquivo do documento originalmente.

Disponivel em: Salesforce
Para alterar o autor de um documento: Classic

1. Exiba o documento a ser modificado. Disponivel em: todas as
edicoes, exceto

2. (lique em Alterar ao lado do campo Autor.
Database.com

O link Alterar é exibido apenas na pagina de detalhes, e ndo na pagina de edicéo. Se vocé nao
visualizar o link Alterar, talvez ndo tenha privilégios suficientes para alterar o autor de um

documento. PERMISSOES DO

USUARIO

3. Insiraonome de um novo autor. Outra opcao é clicar no icone de pesquisa para fazer a selecdo
em uma lista de usudrios. Para alterar documentos:

. ) : o _ e “Editar” em documentos
4. Marqueacaixa Enviar email de notificacao paraalertaronovo autor sobre essa

alteracao.

@ Notfa: Quando vocé altera a autoria de documentos, o Salesforce nédo altera a visibilidade do documento.

CONSULTE TAMBEM:

Exibindo e editando propriedades de documentos

Salesforce CRM Content

Salesforce CRM Content

Organize, compartilhe, pesquise e gerencie todos os tipos de arquivos na sua organizacao e em EDICOES

todo o aplicativo Salesforce.

Com o Salesforce CRM Content, é possivel organizar, compartilhar, pesquisar e gerenciar contetido Disponivel em: Salesforce
dentro de sua organizagdo e nas principais areas do aplicativo Salesforce. O contetido pode incluir Classic

todos os tipos de arquivos, desde documentos de negécios tradicionais, como apresentacoes do

o o Disponivel em: Edicoes
Microsoft” PowerPoint, até arquivos de dudio, video, paginas da Web e documentos do Google P ¢

Contact Manager, Group,

Docs. Professional, Enterprise,
Para saber as diferentes formas como os arquivos sdo usados no Salesforce, consulte Diferencas Performance, Unlimited e
entre arquivos, Salesforce CRM Content, Salesforce Knowledge, Documentos e Anexos. Developer

Visao geral

0O Salesforce CRM Content simplifica o gerenciamento de contetido, pois incorpora recursos faceis de usar as seguintes tarefas:

Organizacao
Em vez de manter os arquivos em pastas, o que dificulta sua localizacdo, o Salesforce CRM Content armazena 0s arquivos em
repositérios totalmente pesquisaveis, conhecidos como bibliotecas. Os administradores podem criar vdrias bibliotecas com base
em qualquer classificacdo, como nome do departamento, cargo ou equipe e, depois, configurar permissdes de usudrio dentro da
biblioteca para configurar o acesso ao contetdo com seguranca. Os autores atribuem rétulos descritivos, chamados de marcas, que
ajudam a classificar e organizar o contetido nas bibliotecas. Vocé pode exibir uma lista de todo o contetido que pertence a determinada
marca ou filtrar os resultados da pesquisa com base em uma ou mais marcas. O Salesforce CRM Content também fornece bibliotecas
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privadas, que permitem que os usudrios reduzam a desordem na érea de trabalho e, a0 mesmo tempo, usem recursos de
gerenciamento de contelido, como pesquisa de documentos e controle de verséo.

Pesquisa
Oavancado mecanismo de pesquisa do Salesforce CRM Content verifica todo o corpo do documento e as propriedades do contetido,
como titulo, descricao, marcas, dados de categorizacdo e nome do autor. E possivel filtrar as pesquisas por contetdo exibido/carregado,
formato de arquivo, autor, marcas, bibliotecas ou campos personalizados e visualizar os resultados com diversos niveis de detalhes,
oferecendo uma maneira facil de localizar um contetdo relevante rapidamente. Se o Chatter estiver ativado para sua organizacao,
vocé também poderé filtrar os resultados da pesquisa por arquivos do Chatter. Com o gréfico de “barras inteligentes” para downloads,
comentdrios, classificacdes e assinantes, vocé pode comparar documentos em um conjunto de resultados de pesquisa.

Inscricao
Depois de localizado, a inscricdo no arquivo garante que vocé receba uma notificacdo por email quando forem publicadas novas
versdes ou quando forem feitas alteracdes nas propriedades do arquivo. Vocé também pode se inscrever em autores, marcas e
bibliotecas e, com isso, reduzir o tempo gasto em pesquisas por contetido novo ou atualizado. As notificacdes por email podem ser
enviadas em tempo real ou uma vez por dia, dependendo das suas preferéncias.

Visualizacao
No Salesforce CRM Content, n&o é preciso fazer download de um documento muito grande para determinar se o contetido dele é
interessante para vocé. A pagina de detalhes do conteldo apresenta um resumo dos detalhes do documento, incluindo titulo do
documento, autor, descricao, marcas, bibliotecas, comentdrios, votos, versdes, assinantes e downloads. Se o documento for um
arquivo do Microsoft PowerPoint, Word, Excel ou Adobe® PDF, vocé poderé visualizar o arquivo inteiro no navegador sem fazer
download. Alguns aspectos dos arquivos podem nao ser exibidos nas visualizagdes. N&o existe visualizacdo para PDFs protegidos
contra cépia.

Contribuicao
Carregar arquivos novos ou revisados no Salesforce CRM Content é rdpido e facil. Durante o processo de carregamento, vocé escolhe
uma biblioteca e tipo de registro para o arquivo ou link da web, digita uma descricao, atribui uma ou mais marcacoes e preenche
qualquer campo personalizado que possa ajudar a categorizar e definir seu contetido. O gerenciamento de verséo ndo requer entrada
nem saida de arquivos, basta vocé carregar uma nova verséo do arquivo e o Salesforce CRM Content mantém uma lista das versdes
que pode ser acessada pela pagina de detalhes do conteudo. E possivel fazer download de versées anteriores de um arquivo e ler
todos 0s comentarios sobre os motivos da alteracdo que o autor possa ter incluido na nova versao.

Revisdo do uso e comentarios
O Salesforce CRM Content oferece varios métodos para determinar se o contetdo é importante para os leitores. Apresentar um
conteldo aumenta sua visibilidade nos resultados da pesquisa. Vocé pode participar diretamente para melhorar um conteldo
através da votacao positiva ou negativa sobre um arquivo, link da Web ou documentos do Google Docs e de comentdrios. Também
é possivel ver quem se inscreveu em um arquivo, link da Web ou documento e quantas vezes os arquivos foram descarregado. A
guia Relatdrios permite que vocé crie relatérios padréo ou personalizados com dados do Salesforce CRM Content. Se o recurso de
entrega de contetdo estiver habilitado, vocé podera enviar contelido a colegas, leads e contatos e depois rastrear com que freqiiéncia
o conteudo foi visualizado ou baixado.

Compartilhamento de contetido no Salesforce
O Salesforce CRM Content também esta integrado a leads, contas, contatos, oportunidades, casos, produtos e objetos personalizados.
Se a funcionalidade Salesforce CRM Content estiver ativada, por exemplo, na guia Oportunidades, o Salesforce CRM Content usard
0s campos da pagina de detalhes da oportunidade para procurar arquivos que possam ser relevantes a oportunidade. Faga drill
down nos resultados da pesquisa, conforme necessario, ou execute sua prépria pesquisa e anexe um ou mais arquivos a oportunidade.
A versao mais atual do arquivo ficaré disponivel na pagina de detalhes durante a vida Util da oportunidade.
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Compartilhamento de contetido no Salesforce Classic Mobile
O Salesforce CRM Content esta disponivel no Salesforce Classic Mobile. Os usuarios podem compartilhar conteddo com clientes e
colegas com base no aplicativo mével quando estiverem longe de suas mesas. Peca ao administrador para configurar o conteldo
movel.

CONSULTE TAMBEM:

Diferencas entre arquivos, Salesforce CRM Content, Salesforce Knowledge, documentos e anexos
Contribuir com conteddo

Publicar arquivos em bibliotecas

Publique arquivos em bibliotecas carregando-os do seu computador, da sua biblioteca privada
para uma biblioteca compartilhada ou compartilhando-os no Chatter.

EDICOES

1. Na guia Bibliotecas, execute uma das sequintes acoes: Disponivel em: Salesforce
. . T , . Classic
e Paracarregar um arquivo, clique em Contribuir e escolha um arquivo na sua unidade local.
e Para publicar arquivos da sua biblioteca privada, clique na guia Meus arquivos privados, Disponivel em: Edicoes
selecione um ou mais arquivos e clique em Publicar selecionado. Contact Manager, Group,
Al , ih vos do Ch oibl | Professional, Enterprise,
ternanyamente, 'para comp.art'| ar arquwgs : 0 atter.com uma biblioteca, consulte Performance, Unlimited e
Compartilhar arquivos com bibliotecas na pagina 136 (e ignore o restante destas etapas). Developer
2. Insira um titulo para cada arquivo. Opcionalmente, insira descricoes.
3. Sevocé estiver adicionando um novo arquivo que acabou de carregar, escolha Salvar na minha PERN_“SSOES DO
biblioteca privada ou Publicar em uma biblioteca compartilhada. Se escolher a segunda USUARIO
opcao, selecione uma biblioteca. Ele se tornara a biblioteca de gerenciamento (inicio). Isso )
C ) ) . . . . Para carregar e publicar
significa que é possivel compartilhar o contetido com outra biblioteca, mas somente um usuario . -
o o ‘ ’ arquivos em uma biblioteca
com permissdes de autor na biblioteca de gerenciamento pode revisa-la. pablica:
4, Escolhaumidioma, se preferir. Alista suspensa Idioma aparece quando o suporte multilingue ®* Gerenciar
estd ativado. Se vocé ndo escolher um idioma, o Salesforce associara o contelido a sua bibliotecas
configuracdo de idioma pessoal. Caso 0s usudrios restrinjam as pesquisas de contetdo a morcodg na definicdo
determinado idioma, apenas o contelido associado a esse idioma serd exibido no conjunto de gilpeTrmlssoo dasua
. iblioteca
resultados da pesquisa.
: , . . ou
5. Para publicar o conteido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.
Adicionar
6. Marque seu contelido. Sua permissao de marcacao depende da regra de marcacéo atribuida contetido marcadona

a biblioteca:

e Vocé poderd inserir marcas no campo Marcas, Caso a biblioteca ndo tenha uma regra de
marcacao ou o seu administrador tenha atribuido a regra de marcacao em aberto. Enquanto
vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas automaticamente com
base na lista Minhas marcas recentes e na se¢ao Marcas populares da guia Bibliotecas. A
lista Minhas marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais
recentemente. Clique em uma marca para adiciond-la ao campo Marcas
automaticamente.

defini¢do de permissdo
da sua biblioteca

Para carregar e salvar
arquivos em uma biblioteca
privada:

* Nenhum

e Se o seu administrador tiver atribuido uma regra de marcacao guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.
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e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcacéo restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas sugeridas.
Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.

e Vocé nado pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este ndo pode excluir
a marca.

e Asmarcas nao fazem distincdo entre mailsculas e minudsculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com o mesmo nome, mesmo se
elas usarem letras mailsculas e mindsculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.

7. Se varios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos
personalizados serdo exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

Depois de preencher os campos personalizados, cliqgue em Publicar ou Salvar.

8.
@ Nota:

e Qs valores exclusivos de campos personalizados que foram definidos para a primeira versdo de um arquivo ndo serdo incluidos
€aso vocé carregue uma nova versao. Vocé pode definir os valores exclusivos na nova versao, desde que ndo sejam os mesmos
da versao anterior.

e Osarquivos publicados em uma biblioteca compartilhada sao adicionados a sua guia Arquivos e estao disponiveis para outros
usudrios do Chatter em sua organizacao. Os arquivos publicados em sua biblioteca privada sao adicionados a sua guia Arquivos,
mas sao privados e ndo sao compartilhados com ninguém. Para obter informagodes sobre as diferentes ferramentas e solucées
para arquivos no Salesforce, consulte Diferencas entre arquivos, Salesforce CRM Content, Salesforce Knowledge, Documentos
e Anexos.

e Osclientes das edicdes Contact Manager, Group, Professional, Enterprise, Unlimited e Performance podem publicar um méximo
de 36,000 versdes novas a cada 24 horas. Os usuérios da Developer Edition e do trial podem publicar um méaximo de 2.500
versdes novas a cada 24 horas.

CONSULTE TAMBEM:
Atualizando versoes de contetido

Criar e modificar pacotes de contetido no Salesforce CRM Content
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Carregando e publicando conteddo

A guia Bibliotecas possui varias opgoes relacionadas a publicacdo no topo da pagina, permitindo
que voceé carregue, classifique e publique arquivos, pacotes de contelido, links da Web e documentos
do Google Docs no Salesforce CRM Content.

@ Nota: A lista Adicionar documento do Google Docs, na guia Bibliotecas, s6 sera exibida

se 0 administrador tiver habilitado a opcéo Adicionar documento do Google Docs ao servico
Salesforce.

Para obter informacdes sobre a associacdo de documentos do Google Docs ao Salesforce
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Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,

Performance, Unlimited e

CRM Content a partir de sua conta do Google Apps, consulte Instalando o botao de navegador
Developer

Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce.

Para publicar arquivos, links da Web e documentos do Google Docs no Salesforce CRM Content,

. . . ey PERMISSOES DO
ou para criar pacotes de contetido, consulte os seguintes topicos:

USUARIO

e Publicar arquivos em bibliotecas
Para carregar e publicar

arquivos e links da Web:
e Contribuindo com Google Docs para o Salesforce CRM Content o

e Contribuindo com links da Web para o Salesforce CRM Content

Gerenciar
bibliotecas
marcado na definicdo
de permissdo da sua

e (riar e modificar pacotes de contelido no Salesforce CRM Content

CONSULTE TAMBEM: biblioteca
Atualizando versdes de contetido ou
Criando entregas de contetdo Adicionar

conteudo marcadona
defini¢do de permissdo
da sua biblioteca

Para criar e publicar
documentos do Google
Docs:

e Conta do Google Apps

Salesforce CRM Content Limites de tamanho de arquivo

A sequir, estdo os limites maximos de tamanho para arquivos no Salesforce CRM Content:
° 2GB

e 2 GB (incluindo cabecalhos) quando carregado por meio da API REST do Chatter

EDICOES

Disponivel em: Salesforce

Classic
e 2 GB (incluindo cabecgalhos) quando carregado por meio da API REST

Disponivel em: Edi¢des
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

e 38 MB quando carregado por meio da APl SOAP
e 10 MB para Google Docs

e 10 MB quando carregado via Visualforce

CONSULTE TAMBEM:

Limites de tamanho de arquivo no Salesforce



Colaborar com todos

Contribuindo com Google Docs para o Salesforce CRM Content

Com o Google Docs™, vocé pode criar e compartilhar documentos, planilhas e apresentacées
on-demand (documentos do Google Docs) e ver suas altera¢oes em tempo real enquanto colabora
com outros usuarios. Associar seus documentos do Google Docs ao Salesforce CRM Content permite
que vocé acesse todos os tipos de contelido de um local Unico e totalmente indexado. Isso também
garante que seus documentos do Google Docs recebam os beneficios de feedback e
acompanhamento fornecidos pelos recursos do Salesforce CRM Content como votos, comentarios
e inscricoes.

)

Nota: A lista Adicionar documento do Google Docs, na guia Bibliotecas, s¢ sera exibida
se 0 administrador tiver habilitado a opgdo Adicionar documento do Google Docs ao servico
Salesforce.

Para obter informacdes sobre a associacao de documentos do Google Docs ao Salesforce
CRM Content a partir de sua conta do Google Apps, consulte Instalando o botéo de navegador
Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce.

Adicionando novos documentos do Google Docs a uma biblioteca do Salesforce CRM
Content

1. Na guia Bibliotecas, selecione Novo documento, Nova planilha ou Nova apresentagao do
botédo suspenso Adicionar documento do Google Docs. Vocé pode receber um prompt para
fazer login no Google Apps.

2. Insira um nome para o documento, planilha ou apresentacédo e cligue em Criar documento
do Google Docs. Um documento em branco do Google Docs € aberto para vocé comegar a
adicionar seu texto. A caixa de didlogo Salvar ou publicar contetido, do Salesforce CRM Content,
também é aberta.

3. Na caixa de didlogo Salvar ou publicar contetdo:

a.

Vocé também pode fornecer uma descricao do seu documento do Google Docs. A descricdo
fornece informagdes pontuais para usuarios que visualizam a pagina de detalhes de contetido
do documento no Salesforce CRM Content.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

O Salesforce CRM Content
estd disponivel em: Edicoes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

O Google Docs esta
disponivel em todas as
edicoes

PERMISSOES DO

USUARIO

Criando um documento do
Google Docs e vinculando-o
a uma biblioteca do
Salesforce CRM Content:

e Membro da biblioteca
com uma permiss@o de
biblioteca que permite
contribuicdo de
conteddo

E
Conta do Google Apps

Escolha uma biblioteca. Se vocé ndo quiser colocar o documento em uma biblioteca publica — por exemplo, se 0 documento

ainda néo estiver pronto — selecione Salvar na minha biblioteca privada.

Escolha um idioma, se preferir. A lista suspensa Tdioma aparece quando o suporte multilingue estd ativado. Se vocé nao
escolher um idioma, o Salesforce associara o contetdo a sua configuragdo de idioma pessoal. Caso os usuarios restrinjam as
pesquisas de conteldo a determinado idioma, apenas o contelido associado a esse idioma serd exibido no conjunto de resultados

da pesquisa.

Para publicar o contelido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.

Marque seu contelido. Sua permissao de marcacao depende da regra de marcagdo atribuida a biblioteca:

e Vocé poderdinserir marcas no campo Marcas, Caso a biblioteca ndo tenha uma regra de marcagao ou o seu administrador
tenha atribuido a regra de marcagdo em aberto. Enquanto vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas
automaticamente com base na lista Minhas marcas recentes e na secao Marcas populares da guia Bibliotecas. A lista Minhas
marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais recentemente. Clique em uma marca para

adiciond-la ao campo Marcas automaticamente.

e Se o seuadministrador tiver atribuido uma regra de marcacao guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.
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e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcagao restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas. Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.

e Vocé nao pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este nao pode
excluir a marca.

e Asmarcas ndo fazem distingdo entre mailsculas e minusculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com 0 mesmo nome, mesmo
se elas usarem letras maitsculas e minusculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.

f. Se varios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos
personalizados serdo exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

g. Depois de preencher os campos personalizados, clique em Publicar para salvar o documento do Google em sua biblioteca do
Salesforce CRM Content ou cliqgue em Cancelar para salva-lo em sua biblioteca privada. Desse local, vocé pode excluir o
documento do Salesforce CRM Content ou publica-lo mais tarde. Depois de o documento do Google Doc ser publicado no
Salesforce CRM Content, todos os membros da biblioteca poderdo pesquisar pelo documento e dar feedback sobre ele, como
comentarios e votos.

@ Nota: Enquanto seu documento do Google estiver aberto, lembre-se de compartilha-lo com outros usudrios do Google Apps
em sua organiza¢do. Somente os Usuarios com acesso ao documento do Google Docs na respectiva conta do Google Apps podem
abrir o documento a partir do Salesforce CRM Content.

Adicionando documentos existentes do Google Docs a uma biblioteca do Salesforce CRM Content
Se vocé tiver um documento existente do Google Docs, publique-o na biblioteca:

1. Na guia Bibliotecas, selecione Adicionar existente do botao suspenso Adicionar documento do Google Docs. Serd exibida uma
lista de todos os documentos do Google Docs da sua conta do Google Apps.

2. Vocé também pode limitar sua lista de documentos ao inserir um termo de pesquisa ou optando por visualizar somente documentos,
apresentacdes ou planilhas.

3. Selecione o documento do Google Docs que vocé deseja adicionar ao Salesforce CRM Content e clique em Contribuir.
4. Vocé também pode editar o titulo do seu documento do Google Docs e/ou adicionar uma descricao.

5. Escolha uma biblioteca. Se vocé nao quiser adicionar o documento a uma biblioteca publica — por exemplo, se o documento ainda
nao estiver pronto — selecione Salvar na minha biblioteca privada.

6. Escolhaumidioma, se preferir. A lista suspensa Tdioma aparece quando o suporte multilingue esta ativado. Se vocé nao escolher
um idioma, o Salesforce associara o contelido a sua configuragdo de idioma pessoal. Caso os usuérios restrinjam as pesquisas de
conteldo a determinado idioma, apenas o contelido associado a esse idioma serd exibido no conjunto de resultados da pesquisa.

7. Para publicar o conteddo em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.
8. Marque seu contetdo. Sua permissdo de marcacdo depende da regra de marcacéo atribuida a biblioteca:

e Vocé poderd inserir marcas no campo Marcas, €aso a biblioteca ndo tenha uma regra de marcacao ou o seu administrador
tenha atribuido a regra de marcacdo em aberto. Enquanto vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas
automaticamente com base na lista Minhas marcas recentes e na secdo Marcas populares da guia Bibliotecas. A lista Minhas
marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais recentemente. Clique em uma marca para
adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.

e Se o seu administrador tiver atribuido uma regra de marcacdo guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciond-la ao campo Marcas automaticamente.

e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcacéo restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas sugeridas.
Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.
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e Vocé nao pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este ndo pode excluir

a marca.

e Asmarcas nao fazem distincdo entre mailsculas e minudsculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com o mesmo nome, mesmo se
elas usarem letras maiusculas e mindsculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.

9. Se vdrios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos

personalizados serdo exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

10. Depois de preencher os campos personalizados, clique em Publicar ou Salvar.

CONSULTE TAMBEM:

Gerenciar bibliotecas

Contribuindo com links da Web para o Salesforce CRM Content

Para classificar e publicar links da Web no Salesforce CRM Content:

EDICOES

1. Clique na guia Bibliotecas.
2. Paraadicionar um novo link, clique em Contribuir > Deseja vincular a um site, em vez ([;;qumvel em: Salesforce
. e . oo . . o assic
disso? e, em sequida, digite o URL e clique em Contribuir. Para publicar um link que jé esteja
em sua biblioteca privada, clique na guia Meus arquivos privados, localize o link e clique em Disponivel em: Edicdes
Publicar. Contact Manager, Group,
3. Atribua um titulo e uma descricao ao link da Web. Professional, Ente.rp{'lse,
Performance, Unlimited e
4. Escolha uma biblioteca. Ele se tornaré a biblioteca de gerenciamento (inicio). Isso significa que Developer
é possfvel compartilhar o link da Web com outra biblioteca, mas somente a pagina de detalhes
pode ser editada por um usudrio com as permissdes necessarias na biblioteca de gerenciamento. =
Se vocé ndo quiser que o link esteja visivel a outros usuarios de sua organizacao, selecione PERMISSOES DO
Salvar na minha biblioteca privada. USUARIO
5. Escolhaumidioma, se preferir. Alista suspensa Idioma aparece quando o suporte multilingue Para publicar links da Web
estd ativado. Se vocé ndo escolher um idioma, o Salesforce associarad o contelido a sua no Salesforce CRM Content:
configuracao de idioma pessoal. Caso 0s usuarios restrinjam as pesquisas de contetido a ®* Gerenciar
determinado idioma, apenas o contelido associado a esse idioma serd exibido no conjunto de bibliotecas
resultados da pesquisa. marcado na definicdo
‘ ) ) , de permissdo da sua
6. Para publicar o contetido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa. biblioteca
7. Marque seu conteldo. Sua permissao de marcacao depende da regra de marcagao atribuida ou
a biblioteca: Adicionar

e Vocé poderd inserir marcas no campo Marcas, Caso a biblioteca ndo tenha uma regra de
marcagdo ou o seu administrador tenha atribuido a regra de marcagdo em aberto. Enquanto
vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas automaticamente com
base na lista Minhas marcas recentes e na secao Marcas populares da guia Bibliotecas. A
lista Minhas marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais

recentemente. Clique em uma marca para adiciond-la ao campo Marcas automaticamente.

contetudo marcadona

definicdo de permisséo
da sua biblioteca

e Se o seu administrador tiver atribuido uma regra de marcacao guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.

e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcacdo restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas sugeridas.

Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.
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e Vocé nao pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este ndo pode excluir
a marca.
e Asmarcas nao fazem distincdo entre mailsculas e minudsculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com o mesmo nome, mesmo se
elas usarem letras maiusculas e mindsculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.
8. Se vdrios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos
personalizados serdo exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

9. Depois de preencher os campos personalizados, clique em Publicar ou Salvar.

CONSULTE TAMBEM:

Gerenciar bibliotecas

Atualizando versodes de conteGdo

Clique no nome do arquivo em qualquer guia do Salesforce CRM Content para abrir a pagina de EDICOES
detalhes do conteldo.

Disponivel em: Salesforce
Publicando uma nova versao Classic

Para publicar uma nova versao do arquivo e atualizar suas propriedades: Disponivel em: Edi¢des
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Para adicionar ou remover arquivos de um pacote de contelido, consulte Criar e modificar Developer

pacotes de contelido no Salesforce CRM Content.

1. Clique em Editar > Carregar nova versao. Essa opcdo néo é exibida para links da Web, pacotes
de contelido ou documentos do Google Docs.

2. C(lique em Procurar para localizar e selecionar o arquivo atualizado. PERMISSOES DO

3. Conforme necessério, atualize os campos Titulo e Descricdo. USUARIO

4. Preenchaocampo Motivo da alteracd&o.Otextoserdincluidonas notificacbes enviadas Para adicionar uma nova
por email aos assinantes e na lista de versées que fica na pagina de detalhes do contetdo. Versao:

® Adicionar
conteudo marcadona

6. Marque seu contelido. Sua permissao de marcacao depende da regra de marcagao atribuida definicdo de permisséo
3 biblioteca: da sua biblioteca

5. Para publicar o conteido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.

e Vocé poderd inserir marcas no campo Marcas, caso a biblioteca ndo tenha uma regra de
marcacao ou o seu administrador tenha atribuido a regra de marcacao em aberto. Enquanto
vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas automaticamente com base na lista Minhas marcas recentes
e na secao Marcas populares da guia Bibliotecas. A lista Minhas marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que
vocé usou mais recentemente. Cliqgue em uma marca para adiciond-la ao campo Marcas automaticamente.

e Se o seu administrador tiver atribuido uma regra de marcacao guiada, vocé poderd escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.

e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcacdo restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas sugeridas.
Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.

e Vocé ndo pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este néo pode excluir
a marca.

e Asmarcas ndo fazem distincdo entre maiusculas e minusculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com o mesmo nome, mesmo se
elas usarem letras maiusculas e minusculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.
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7. Atualize todos os campos personalizados, conforme necessario.

8. C(lique em Publicar.

Notas sobre as versdes de contetdo
Leve em consideracao as informacdes a seguir ao criar ou modificar uma nova versao:

e Né&o é possivel editar um arquivo no Salesforce CRM Content. Para editd-lo, faca o download dele do Salesforce CRM Content para
0 seu computador, faca as alteracdes e carregue a verséo atualizada usando o botdo Carregar nova versao.

e Asubguia Versdes da pagina de detalhes do contetdo relaciona todas as versdes de contelido. A lista Atividade recente da guia
Bibliotecas também notifica os usudrios sobre novas versdes de contetdo.

e Qs clientes das edi¢des Contact Manager, Group, Professional, Enterprise, Unlimited e Performance podem publicar um méaximo de
36,000 versdes novas a cada 24 horas. Os usuarios da Developer Edition e do trial podem publicar um maximo de 2.500 versoes
novas a cada 24 horas.

CONSULTE TAMBEM:

Carregando e publicando contetdo
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Excluir, arquivar e restaurar conteddo
H4 dois métodos para remover contetdo das bibliotecas: arquivar e excluir.

O arquivamento permite continuar a armazenar arquivos no Salesforce sem que estejam em uma
biblioteca ou expostos em resultados da pesquisa. A excluséo de arquivos os move para a Lixeira,
onde 0s arquivos permanecem por 15 dias antes de serem excluidos de forma permanente e
automdtica. No prazo de 15 dias da exclusdo de um arquivo, é possivel restaurd-lo a partir da Lixeira.
Vocé também pode restaurar arquivos arquivados.

Antes de excluir ou arquivar contetdo, é importante saber o que é semelhante e diferente nesses
dois métodos:

Efeitos de arquivar ou excluir conteudo Conteddo Conteddo
arquivado excluido

Conta com relacdo aos limites de armazenamento de arquivo «

(tamanho do armazenamento, assim como ndmero de

documentos)

Removido das bibliotecas o «

Novas versdes nao podem mais ser carregadas o o

O conteudo ndo pode mais ser baixado (até que seja Qy Qy

restaurado)

O conteuido ndo aparece mais nos resultados da pesquisa « «

O conteudo pode ser restaurado «F «F

Removido automaticamente das listas de assinaturas (sem «F «F

notificar os assinantes)

Excluido de forma permanente esvaziando a lixeira o

@ Nota: Para excluir arquivos de pacotes de conteldo, vocé deve primeiramente excluir o
proprio pacote de contetdo (contéiner).

Para arquivar ou excluir arquivos de contetido:

1. Na guia Bibliotecas, Contetido ou Assinaturas, clique no nome do arquivo que deseja remover.
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para arquivar e restaurar

qualquer conteddo na

biblioteca:

® Arquivar conteudo
marcado na definicdo
de permissdo da sua
biblioteca

Para arquivar e restaurar o

conteGdo que vocé

publicou:

® Adicionar
contetido marcadona
definicdo de permisséo
da sua biblioteca

Para excluir o contetdo:

® Excluir contetdo
marcado na definicdo

de permissdo da sua
biblioteca

2. Napdgina Detalhes do conteudo, clique em Editar > Arquivar conteudo ou em Editar > Excluir contetudo.

Para restaurar arquivos de conteudo arquivados:

1. Execute uma das seguintes op¢oes para abrir a pagina Detalhes do contetido para um arquivo arquivado:

e Siga o marcador para o contetido arquivado.

e Na guia Bibliotecas, clique no nome de uma biblioteca para abrir a pagina Detalhes da biblioteca. Clique no link Exibir
conteudo arquivado para ver uma lista do contetdo arquivado na guia Contetdo. Clique no nome do arquivo de conteddo

que deseja restaurar.

@ Nota: Olink Exibir contetido arquivado s6 aparece se vocé tem os privilégios Arquivar contetdo, Adicionar
conteudo oU Gerenciar bibliotecas emsuapermissdodebiblioteca. Casotenha os privilégios Arquivar
conteudo ou Gerenciar bibliotecas, Vvocé verd uma lista de todo o conteudo arquivado na biblioteca,
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independentemente do autor. Se vocé ndo tiver esses privilégios, mas tiver Adicionar conteudo,verdapenaso
contetido arquivado que vocé criou e arquivou.

2. Napdgina Detalhes do conteudo, clique em Editar > Restaurar contetdo.

Para restaurar conteudo excluido:

1. Na guia Bibliotecas ou Assinaturas, ou na pagina Detalhes do conteudo, acesse a Lixeira.

2. Marque a caixa de selecdo para o arquivo de conteldo que deseja restaurar e clique em Cancelar exclusao.

@ Nota:
[ ]

Os autores sempre podem arquivar e restaurar o proprio contetido. A opgao de permissao de biblioteca Arquivar
conteudo N30 é necessaria para 0s autores.

e Seum arquivo estiver no Salesforce CRM Content e também for publicado no Chatter, arquiva-lo ndo removerd a publicagdo
do Chatter.

e Excluir um arquivo do Chatter da pagina de detalhes do contetldo exclui também o arquivo do Salesforce CRM Content e do
Chatter.

CONSULTE TAMBEM:

Excluindo um arquivo da pagina Detalhes do arquivo
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Criar e modificar pacotes de conteddo no Salesforce CRM Content

O pacote de contetido é uma colecdo de documentos ou arquivos relacionados que sdo armazenados
em grupo no Salesforce CRM Content. Por exemplo, vocé talvez queira criar um pacote de contetiido
para uma lista de produtos, catélogo de precos e contratos, a serem enviados para determinado
cliente. Qualquer arquivo do Salesforce CRM Content pode se adicionado a um pacote de contetido,
dos tradicionais documentos empresariais, como apresentacoes do Microsoft” PowerPoint e arquivos
Adobe® PDF, até arquivos de dudio e video e documentos do Google Docs. Usando email ou
mensagens instantaneas, vocé pode distribuir o pacote de contetido aos colegas de sua organizacao
ou leads e contatos fora dela. O destinatério de uma entrega de contetido pode clicar em um tnico
URL para abrir um visualizador com o qual sera possivel visualizar ou fazer download do contetdo.
Vocé poderd entéo visualizar as informagdes de rastreamento para ver com que frequéncia o pacote
de conteldo foi visualizado e quais documentos foram baixados. .

@ Nota: Os pacotes de contetido suportam todos os tipos de arquivo; no entanto, o visualizador
iniciado pelo URL de entrega de conteudo sé exibe arquivos em PowerPoint, Word, Excel e
PDF. O player de exibicao nao exibe PDFs protegidos contra copia. Além disso, trabalhar com
pacotes de contelido exige Adobe Flash® Player, versdo 9.0.11.5 ou superior. Se vocé ndo tiver
o Flash instalado, o Salesforce fornecerd um link para o site da Adobe, onde vocé podera
baixar o programa gratuitamente.

Para trabalhar com pacotes de conteldo:

1. Dependendo de se vocé deseja criar, personalizar ou modificar um pacote de conteldo, use
uma das seguintes opgdes:

@ Nota: As opgdes a sequir estarao disponiveis somente se a op¢do Ativar a
criacdo do pacote de conteudo estiverselecionada na pagina Salesforce
CRM Content em Configuragdo. Se a criacdo do pacote de conteldo for desativada apds
a criacdo dos pacotes, o Salesforce ndo excluird os pacotes, mas eles ndo poderéo ser
personalizados nem modificados.

e Paracriar um novo pacote de contetdo, clique na guia Bibliotecas e selecione Criar novo >
Pacote de conteudo.

Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para criar ou modificar

pacotes de conteGdo no

Salesforce CRM Content:

® Gerenciar
bibliotecas
marcado na definicdo
de permissdo da sua
biblioteca

ou

Adicionar
contetido marcadona
definicdo de permissédo
da sua biblioteca

e Paracriar um novo pacote de contelido ao copiar um pacote existente e adicionar, remover ou reordenar arquivos, abra a pagina

de detalhes de conteldo para o pacote e clique em Clonar e personalizar.

e Para atualizar um pacote de contetido e publicar uma nova versdo, abra a pagina de detalhes do contelido para o pacote e

clique em Editar > Editar pacote de conteudo.

2. (lique em Pesquisar arquivos para exibir todo o contetido de suas bibliotecas. Para refinar seus resultados, selecione uma biblioteca

especifica a ser pesquisada ou insira um termo de pesquisa na caixa de texto.

Além de arquivos e documentos, os resultados da pesquisa também listam pacotes de conteudo.

3. Arraste o conteldo desejado dos resultados da pesquisa para a secdo de montagem, na metade inferior da janela. As opgdes a sequir

0 ajudam a montar o pacote de conteudo:

e Nos resultados da pesquisa, clique em um documento para visualizé-lo na metade inferior da janela. Selecione Adicionar ao

pacote de contetdo ou Ocultar visualizagao, conforme o necessario.

® Nos resultados da pesquisa, passe 0 mouse sobre 0 documento e clique no fcone de pasta ([-) para visualizar os pacotes de

conteldo que usam o documento.

® Nos resultados da pesquisa, passe 0 mouse sobre o pacote de contelido e clique no icone de pasta (=) para visualizar os

documentos do pacote.
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® Na secao de montagem, passe 0 mouse sobre um documento e clique no icone da lixeira (T ) para remover esse documento
do pacote que vocé estiver montando.

e (lique em Limpar a qualquer momento para reverter as alteracoes; clique em Cancelar para voltar a guia Bibliotecas.

@ Nota: O ndmero maximo de arquivos que podem ser incluidos em um pacote de contetdo é 50.

4. Quando vocé tiver terminado de montar ou modificar o pacote de contetido, clique em Salvar e atribua ou altere 0 nome do pacote
de conteldo.

5. Na caixa de didlogo Salvar ou publicar contetdo:

a. Selecione uma biblioteca. Se vocé nao quiser que o pacote de conteldo esteja visivel aos outros usuarios da sua organizacao,
porque seu trabalho ainda estda em andamento, por exemplo, selecione Salvar no minha biblioteca pessoal.

b. Vocé também pode adicionar ou modificar a descricdo do pacote de contetdo.

¢. Escolha um idioma, se preferir. A lista suspensa Idioma aparece quando o suporte multilingue esta ativado. Se vocé nao
escolher um idioma, o Salesforce associara o contetdo a sua configuragdo de idioma pessoal. Caso os usudrios restrinjam as
pesquisas de conteldo a determinado idioma, apenas o conteldo associado a esse idioma serd exibido no conjunto de resultados
da pesquisa.

d. Se vocé estiver modificando um pacote de contetido, preencha o campo Motivo da alteracéo.
e. Para publicar o conteido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.
f. Marque seu contetdo. Sua permisséo de marcacéo depende da regra de marcacao atribuida a biblioteca:

e Vocé poderdinserir marcas no campo Marcas, caso a biblioteca ndo tenha uma regra de marcacéo ou o seu administrador
tenha atribuido a regra de marcagdo em aberto. Enquanto vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas
automaticamente com base na lista Minhas marcas recentes e na secdo Marcas populares da guia Bibliotecas. A lista Minhas
marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais recentemente. Clique em uma marca para
adiciond-la ao campo Marcas automaticamente.

e Se o seuadministrador tiver atribuido uma regra de marcacdo guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.

e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcagao restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas. Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.

e Vocé nao pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este nao pode
excluir a marca.

e Asmarcas ndo fazem distingdo entre mailsculas e minusculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com 0 mesmo nome, mesmo
se elas usarem letras mailsculas e minusculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.

g. Se varios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos
personalizados serao exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

h. Clique em Publicar. Entdo vocé poderd visualizar a pagina de detalhes do conteldo, devolvé-la a guia Bibliotecas ou publicar
outro arquivo.

CONSULTE TAMBEM:

Exibindo e editando entregas de contetdo
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Localizar contetdo

Localizar o Salesforce CRM Content relacionado a registros

Localize rapidamente os arquivos de contetido relacionados a leads, contas, contatos, oportunidades,
produtos, casos ou objetos personalizados usando as listas relacionadas nesses registros.

Se o Salesforce CRM Content estiver ativado em sua organizagdo, vocé poderd se beneficiar da
funcionalidade Salesforce CRM Content nas paginas de detalhes de leads, contas, contatos,
oportunidades, produtos, casos ou objetos personalizados. A lista relacionada Contetdo relacionado
Ihe permite procurar arquivos, pacotes de conteudo, links da Web ou documentos do Google Docs
e anexa-los ao registro. Quando vocé anexa um arquivo, a versao mais recente fica disponivel
durante a vida Util do registro, exceto quando o arquivo é removido.

@ Nota: As listas relacionadas Conteudo relacionado e Entregas de conteudo estaréo
disponiveis em um registro somente se tiverem sido adicionadas ao layout de pagina
correspondente por um administrador.

Na lista relacionada Conteudo relacionado, vocé pode:

e (lique no titulo do conteldo para exibir a pagina de detalhes do contelido, onde vocé poderé
executar vérias tarefas, como comentar e votar em contetdos, fazer download de arquivos,
abrir paginas da Web e documentos do Google Docs e inscrever-se em conteldos, autores,
marcas ou bibliotecas. Para obter mais informacdes, consulte Exibindo e editando detalhes do
conteudo.

e (licarem Excluir ao lado de um contetido para remové-lo do registro. Isso ndo exclui o contetido
da biblioteca do Salesforce CRM Content.

e Seasentregas de conteldo estiverem ativadas em sua organizacao, clique em Entregar
conteudo para criar uma entrega de conteudo. A entrega de contetido permite que vocé
converta com facilidade documentos como Microsoft” PowerPoint e arquivos do Word em
uma versao online para facilidade de exibicdo online. Depois de vocé criar usa entrega, sera

Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar

arquivos | 176

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para acessar o Salesforce

CRM Content:

e OpcGo Usuario do
Salesforce CRM
Content marcadaem
suas informacdes
pessoais

E
Membro da biblioteca

possivel enviar seu URL criptografado para qualquer destinatario, como leads, clientes, parceiros e colegas, e depois rastrear com
que frequéncia o conteldo é visualizado ou baixado. Entregas de conteudo estdo disponiveis somente no Salesforce Classic. No

entanto, o Email do Lightning gera links baseados em entrega como anexos de email para usudrios do Lightning Experience que
tém acesso ao recurso Entregas de contetido. Para obter mais informagdes, consulte Criando entregas de contetido.

e Pesquisar por contelido relacionado:

1. Clique em Localizar contetido ou Pesquisar tudo. Em ambos os casos, o Salesforce CRM Content buscara dentro das bibliotecas
as quais vocé tem acesso. Se vocé clicar em Pesquisar tudo, todo o contetdo das suas bibliotecas aparecerdo nos resultados
da pesquisa. Para a pesquisa Localizar contetido, os resultados apresentam contetido relevante ao registro; o Salesforce CRM
Content faz a pesquisa pelo contelido com texto ou atributos que correspondam aos seguintes campos:

- Naoportunidade, Nome da oportunidade, Nome da conta,todososconcorrentes e produtos.

- Naconta, Nome da conta e Setor.
- Nocaso, Motivo do caso, Assunto, Nome da conta € Setor

- Nolead, Nome, Empresa, Setor e Titulo

@ Notfa: Em um objeto personalizado, clicar em Localizar contetido apresentard os resultados da pesquisa que contém
0 nome completo do objeto personalizado no texto do documento ou nos atributos. Se nenhum contetdo suprir esse
critério, os resultados da pesquisa estardo vazios e a pesquisa Pesquisar tudo devera ser usada em seu lugar.
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filtro na barra lateral.

Clique em Anexar para qualquer arquivo que deseja anexar ao registro.

4. Clique no link Voltar para retornar a pagina de detalhes.

Pesquisando contetddo

Clique na guia Contetdo para exibir arquivos, pacotes de conteudo, links da Web e documentos
do Google Docs publicados em suas bibliotecas do Salesforce CRM Content. Se o Chatter estiver
habilitado e o administrador tiver ativado a configuracéo para mostrar arquivos do Chatter no
Salesforce CRM Content, os arquivos publicados nos grupos do Chatter e outros arquivos do Chatter
que ndo forem privados ou compartilhados privadamente também serao exibidos na guia Contetdo.
Os 20 melhores itens modificados mais recentemente aparecem na lista por padrdo. E possivel
filtrar a lista usando Filtrar os resultados na barra lateral.

Para pesquisar um contetdo especifico:

1.

Na lista suspensa Pesquisar, restrinja sua pesquisa a uma biblioteca especifica ou escolha a
pesquisa em todas as bibliotecas. Se estiver disponivel, restrinja sua pesquisa apenas aos arquivos
do Chatter ou apenas aos arquivos nos grupos do Chatter dos quais vocé é membro.

o Dica: Para exibir todos os locais onde é exibido o conteudo, clique em Opgdes de
exibicdo e selecione Locais de exibicdo. Os locais estao listados sob cada titulo.

Insira os termos de pesquisa e clique em Ir! O Salesforce CRM Content realiza uma pesquisa
por texto completo em todos os tipos de documento: arquivos em rich text format (RTF), TXT
codificado por UTF-8, HTML, XML, Adobe® PDF e arquivos de Word, Excel e PowerPoint do
Microsoft® Office 97 até o Microsoft Office 2007.

Se o administrador ativou o suporte multilingue, vocé podera restringir sua pesquisa a
determinado idioma. Por padrdo, o Salesforce CRM Content pesquisa todo o contelido das suas
bibliotecas publicado no idioma do usudrio padrdo. A pesquisa em todos os idiomas também
procura em titulos, nomes de autores, marcas, extensdes de arquivo e campos personalizados
do contetido em todos os idiomas.

@ Nota: A pesquisa em todos os idiomas ndo busca pelo texto nem pela descricao dos
documentos que foram publicados em idiomas diferentes do idioma do usudrio padréo.
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Na pdgina dos resultados da pesquisa, filtre-os conforme necessario, inserindo termos de pesquisa ou selecionando critérios de

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicdes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para pesquisar no

Salesforce CRM Content:

e OpcGo Usuario do
Salesforce CRM
Content marcadaem
suas informacdes
pessoais

E
Membro da biblioteca

Se preferir, clique em Filtrar os resultados, na barra lateral, para filtrar os resultados da pesquisa por formato de arquivo, contetido
exibido/carregado, autor, marca, bibliotecas, idioma, campo personalizado ou grupo do Chatter (se disponivel). O nimero entre
parénteses ao lado de cada tipo de filtro mostra a quantidade de arquivos, pacotes de conteldo, links da Web e documentos do

Google Docs correspondentes existente nos resultados da pesquisa.

A guia Conteldo apresenta vdrias op¢oes:

Clique em Exibir opg¢oes para personalizar sua exibicao ao adicionar colunas classificaveis para diversos critérios de contetido (como
Tamanho e Data de publicagdo), ou opte por exibir descricdes, marcas e locais. Locais de exibi¢do mostra as bibliotecas e os grupos
do Chatter onde o conteldo é exibido. Minhas bibliotecas: nenhum ou Meus grupos do Chatter: nenhum significa que o

arquivo € do tipo Chatter e ndo faz parte de nenhuma biblioteca ou grupos do Chatter. Com o gréfico de “barras inteligentes” para
downloads, comentarios, classificacbes e assinantes, vocé pode comparar arquivos, pacotes de contetido, documentos do Google

Docs e links em um conjunto de resultados de pesquisa.

@ Nota: Os grupos do Chatter sé sdo incluidos em Locais de exibigao se o Chatter estiver habilitado e se o administrador tiver

ativado a configuracao para mostrar os arquivos do Chatter no Salesforce CRM Content.



Colaborar com todos Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar
arquivos | 178

e Selecione um ou mais arquivos e clique em Fazer download para criar um arquivo zip com o contetdo selecionado. Links da Web
e documentos do Google Docs nao podem ser incluidos em arquivos zip.

e Passe o cursor do mouse sobre o fcone de um arquivo para ver um instantaneo das informacées sobre determinado arquivo, pacote
de contelido, documento do Google Docs ou link da Web e opg¢des como inscricdo, votacao e download.

e (lique no icone de inscricdo ao lado do nome do arquivo para ativar ou desativar a inscricdo. Para obter mais informacdes, consulte
Exibindo e editando inscri¢des de contetdo.

e (lique no nome do arquivo para exibir a pagina de detalhes do contetido. Todas as informacdes disponiveis sobre um arquivo,
entrega de contelido, documento do Google Docs ou link aparecem na pagina de detalhes do contetido. Para obter mais informacdes,
consulte Exibindo e editando detalhes do conteudo.

A pesquisa suporta varios tipos de arquivo e tem limites em relacao ao tamanho de arquivo. Se um arquivo excede o tamanho padrao,
0 texto dentro dele nao é pesquisado, mas 0 nome do autor, as marcas, a extensao e 0s campos personalizados do arquivo sao.

Tipo de arquivo Extensoes do arquivo Tamanho méaximo do arquivo para
que o texto dentro dele seja
pesquisdvel

HTML .htm, .html, .xhtml 5MB

PDF .pdf 25 MB

PPT .ppt, .pptx, .pptm 25MB

RTF .rtf 5MB

Texto .C, .Cpp, .CSS, .csv, .ini, .java, 5MB

.log, .sql, .txt

Word .doc, .docx, .docm 25 MB
XLS .xls, .x1sx, .x1lsm 5MB
XML .xml 5MB
CONSULTE TAMBEM:

Pesquisar arquivos

Exibindo e editando detalhes do conteGdo

PERMISSOES DO USUARIO EDICOES

Para visualizar e fazer download do Membro da biblioteca Disponivel em: Salesforce
conteGdo compartilhado: Classic

Para visualizar e fazer download do Nenhum Disponivel em: Edicdes
conteddo particular: Contact Manager, Group,

Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

Para carregar uma nova versdo: Adicionar conteudo marcado na
definicdo de permissdo da sua biblioteca
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Para arquivar e restaurar conteddo: Arquivar contetdo marcado na defini¢cdo de permissdo
da sua biblioteca

ou

Autor do conteGdo

Para excluir o conteGdo permanentemente: Excluir contetdo marcado na definicdo de permissdo
da sua biblioteca

Para exibir e editar comentdrios: Modificar comentédrios marcado na definicdo de
permissdo da sua biblioteca

Para excluir comentarios: Excluir comentarios marcado na definicGo de
permissdo da sua biblioteca

Para marcar o conteGdo: Marcar conteudo marcado na defini¢do de permissdo
da sua biblioteca

Para marcar o conteddo como exibido/carregado: Exibir/Carregar conteudo marcadonadefinicdode
permissdo da sua biblioteca

Para entregar contetdo com base em uma biblioteca Entregar contetdo marcado nadefinicdo de permissdo
compartilhada: da sua biblioteca

Para entregar conteddo com base em uma biblioteca pessoal: Entregar arquivos carregados e contetdo
pessoal marcado na defini¢cdo de permissdo da sua
biblioteca

Para postar conteddo por uma biblioteca em umfeeddo  Aopgdo Postar contetudo nos feeds do Chatter
Chatter: estd marcada na definicdo de permissdo da sua biblioteca

Clique nas guias Bibliotecas, Contetido ou Inscricdes para abrir a pdgina de detalhes do conteudo, que é o ponto central de acesso para
visualizar contetdo e coletar informagdes sobre determinado arquivo, link da Web, pacote de contetido ou documento do Google Docs
no Salesforce CRM Content. A partir do lancamento da versdo Summer '10, se o Chatter estiver ativado para Sua organizagdo, 0s arquivos
publicados no Chatter também serao listados.

A guia Visualizacdo serd exibida se o arquivo for de um dos seguintes tipos:

e Microsoft” Office 97 a Microsoft Office 2007 Word, Excel e PowerPoint. Alguns recursos do Microsoft Office 2007 ndo sdo exibidos
corretamente nas visualizagoes.

* Adobe® PDF. N&o existe visualizacio para PDFs protegidos contra cépia.

e JPG, BMP, GIF e PNG.

As opgdes a seqguir podem estar disponiveis na pagina de Detalhes do contetdo, dependendo de: o tipo de contelido que vocé estiver
exibindo, suas permissdes da biblioteca e se o contetido estd em uma biblioteca publica ou particular ou no Chatter:

e (lique no fcone de positivo e negativo para votar no arquivo, link da Web, pacote de contetido ou documento do Google Docs. Para
mudar seu voto, clique no icone oposto. Depois que vocé votar, a lista Atividade recente na guia Bibliotecas indicard se vocé gosta
ou ndo do contetdo.

e (lique em Entregar de contetdo para criar uma entrega de contetdo. Clique em Entregar contetido > Mostrar entregas de
conteudo para exibir uma lista de entregas associadas ao conteudo.

e Paralinks da Web ou documento do Google Dacs, clique no botao Abrir para abrir a pagina da Web em uma janela separada. Para
arquivos, clique no botao Fazer download para abrir ou salvar o arquivo.
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e (ligue em Inscrever ou Inscrito para ativar ou desativar a sua inscricao.

e Para os arquivos, clique na subguia Pacotes de conteldo para ver que pacotes de contelido incluem esse arquivo.

-~ Osadministradores da biblioteca podem clicarem Remover de todos para remover o arquivo de todos os pacotes de conteldo
que o incluem.

- Cligue no nome do pacote de contetdo que inclui o arquivo para exibir os detalhes desse pacote de contetdo.

e Para pacotes de conteldo, clique em Clonar e personalizar para criar um novo pacote adicionando ou removendo arquivos e
slides. O Salesforce CRM Content salva ou publica seu pacote personalizado como novo contetido, e ndo como uma versao do pacote
que vocé copiou.

e (lique no botdo Editar > Editar detalhes do contetido para modificar os campos padréo e personalizados.

e (lique em Editar > Editar pacote de contetido para criar uma nova versao de um pacote de contetdo, adicionando ou removendo
arquivos.

e Paraarquivos, clique em Editar > Carregar nova versao para substituir o arquivo por uma nova versao. A opgao de versao nao
estd disponivel para links da Web, pacotes de contelido ou documentos do Google Docs.

@ Notfa: Quando o botdo Adicionar nova versao aparece em cinza, sua organizacao excedeu a alocacao de armazenamento
e ndo serd possivel carregar novo contetdo.

e (lique em Editar > Arquivar contetdo para remover o arquivo, link da Web, pacote de contetido ou documento do Google da
biblioteca. Os autores podem arquivar e restaurar seu préprio contetido, independentemente das permissdes de biblioteca. Se um
arquivo estiver no Salesforce CRM Content e também for publicado no Chatter, arquiva-lo ndo removerd a publicacdo do Chatter.

e (lique em Editar > Excluir contetdo para excluir o arquivo, link da Web, pacote de contetido ou documento do Google do
Salesforce CRM Content, movendo-o para a Lixeira. Os autores podem excluir e desfazer a exclusao do préprio contetido,
independentemente das permissoes de biblioteca. Se vocé excluir um documento do Google Docs, removera a associacao com o
Salesforce CRM Content, mas nao excluird o documento do Google Apps. Vocé nao pode excluir um arquivo que esteja incluido em
um pacote de contelido ou em uma entrega de contetdo. Excluir um arquivo do Chatter da pagina de detalhes do contetdo exclui
também o arquivo do Salesforce CRM Content e do Chatter.

e (lique nobotédo Editar > A¢des da biblioteca e escolha Mover para outra biblioteca para mover o contetido para uma biblioteca
de gerenciamento (ou “inicio”) diferente. Escolha Compartilhar com outra biblioteca para compartilhar o contetido com outras
biblioteca sem mudar a biblioteca de gerenciamento. Compartilhar ou vincular contetido com outras bibliotecas habilita os membros
dessas bibliotecas a localizar seu contetido. Se a biblioteca de gerenciamento e a biblioteca compartilhada tiverem regras de marcagao
diferentes, serd aplicada a regra mais restritiva. Se quiser remover o contetido de uma biblioteca onde ele foi compartilhado, clique
em Remover das bibliotecas. Fssa opcao nao remove o conteldo da biblioteca de gerenciamento.

e (lique na sub-guia Comentarios para visualizar, adicionar, editar ou excluir comentarios.
e (lique na subguia Versoes para exibir uma lista de todas as versdes do arquivo e as declaracdes dos motivos da alteracao feitas pelos
autores.

e (ligue na subguia Downloads para exibir uma lista de todos os usudrios do Salesforce CRM Content que fizeram download do
arquivo. O download de dados ndo esté disponivel para links da Web ou documento do Google Docs.

e (ligue na subguia Assinantes para exibir uma lista com todos os usuérios do Salesforce CRM Content inscritos no arquivo, no link
da web ou no documento do Google Docs. Para se inscrever em um autor, clique no botéo suspenso ao lado do nome do autor.
Para se inscrever em uma biblioteca, clique no botdo suspenso ao lado do nome da biblioteca.

e (ligue em um nome de marca para exibir todo contetdo associado a essa marca. Cligue na seta proximo a marca para remové-la
ou para se inscrever em todo o contetdo com essa marca.

® Insira 0 nome de uma marca no campo Adicionar marcas e clique em Salvar, para adicionar uma nova marca. Enquanto
vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas automaticamente com base nas marcas da sua lista Minhas marcas
recentes da janela Salvar ou publicar e na secédo Marcas populares da guia Bibliotecas.
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@ Nota: Seoseuadministrador tiver aplicado uma regra de marcacao de biblioteca, talvez vocé ndo possa inserir novas marcas.
Se a regra de marcacao guiada tiver sido aplicada, vocé poderd clicar em Adicionar marcas e escolher na lista de marcas
sugeridas ou inserir novas marcas. Se a regra de marcacao restrita de biblioteca tiver sido aplicada, vocé podera clicar em
Adicionar marcas e escolher na lista de marcas sugeridas, mas ndo inserir novas marcas.

e (lique no nome do autor para ver uma lista do contetdo publicado por ele. Clique na seta ao lado do nome do autor e escolha
Inscrever-se no autor para se inscrever em todo conteldo publicado pelo autor.

e (lique em Exibir/Carregar ou Nao exibir/carregar para ativar ou desativar a designagao de “exibir/carregar”. O contetdo
exibido/carregado recebe maior prioridade que um contetido semelhante nos resultados de pesquisa; por exemplo, se 100 arquivos
apresentarem o termo patriménio de vendas do critério de pesquisa, todos os arquivos exibidos/carregados com esse
termo serao exibidos na parte superior da lista de resultados de pesquisa. O contetdo exibido/carregado também aparece na lista
das paginas de visao geral e de detalhes da biblioteca para acesso rapido.

e (lique no nome de uma biblioteca para ver detalhes sobre ela. Clique na seta ao lado do nome de uma biblioteca e escolha
Inscrever-se na biblioteca para se inscrever em todo conteldo da biblioteca ou Mostrar contetdo da biblioteca para exibir
uma lista de todos os arquivos, pacotes de conteudo, links da Web e documentos do Google Docs publicados na biblioteca.

Usando a lista relacionada Conteddo

Alista relacionada Contetdo, em uma pagina de detalhes do registro, inclui links a todo o contetdo EDlCOES
que tenha sido associado ao registro no Salesforce CRM Content. Clique no nome do arquivo para
abrir a pagina de detalhes do contetdo.

Disponivel em: Salesforce
Apenas os usuarios do Salesforce CRM Content que forem membros da biblioteca em que o contelido Classic

foi publicado poderao ver o arquivo publicado na lista relacionada Contetido. Por exemplo, se vocé
selecionar a oportunidade “Grande negécio” durante a publicacdo de BigbDealStrategy.doc Contact Manager, Group,
na biblioteca Material de vendas, a lista relacionada Contelido da oportunidade “Grande negécio” Professional, Enterprise,
incluirdumlink para BighealStrategy.doc apenas paraos membros da biblioteca Material Performance, Unlimited e
de vendas. Os usuarios que nao forem membros dessa biblioteca nao verdo o link. Developer

Disponivel em: Edicdes

Vocé pode usar a lista relacionada Conteldo relacionado para acessar o Salesforce CRM Content a

partir de leads, contas, contatos, oportunidades, produtos, casos ou objetos personalizados. Para PERMISSOES DO
ot/;tér mais informacdes, consulte Localizar o Salesforce CRM Content relacionado a registros na USUARIO
pagina 176.
Para acessar o Salesforce
CONSULTE TAMBEM: CRM Content:

e OpcGo Usuario do
Salesforce CRM
Content marcadaem
suas informacoes
pessoais

Salesforce CRM Content
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Exibindo e editando inscricoes de contelGdo

Clique na guia Inscricbes para exibir a home page de Inscri¢des, onde é possivel exibir as inscri¢oes EDICOES
do Salesforce CRM Content e ativé-las ou desativa-las.

@ Nota: Para se inscrever em um arquivo, pacote de contetido, link da Web ou documento Disponivel em: Salesforce

do Google Docs, exiba a pagina de detalhes do contetdo e clique em Néo inscrito. A partir Classic

da pdgina de detalhes do conteldo, vocé também poderad se inscrever em um autor, marca Disponivel em: Edicdes

ou biblioteca usando os menus suspensos préximos ao nome do autor, marca ou biblioteca. Contact Manager, Group,
Na guia Inscricées, clique nas subguias Contelido, Marcas, Autores ou Bibliotecas para exibir suas Professional, Enterprise,

Performance, Unlimited e

inscricdes. Dependendo das configuragdes de notificacdo, vocé serd notificado das alteragdes feitas
Developer

em seu conteddo inscrito por emails em tempo real ou uma vez por dia.

o Dica: Para configurar suas configuracées de notificagdo, acesse sua pagina de informacdes
pessoais, clique em Editar e selecione Receber alertas de email do
Salesforce CRM Content.Se quiser receber um resumo didrio em vez de alertas
em tempo real por email, selecione também Receber resumos didrios por

PERMISSOES DO

USUARIO

Para se inscrever no
email do Salesforce CRM Content. contetdo:

As inscrigoes geram as seguintes notificagoes: * Opgdo Usuério do
Salesforce CRM

e Sevocé seinscreverem um arquivo, receberd uma notificagdo quando um visualizador adicionar Content marcadaem

comentarios ao arquivo ou quando uma nova versdo do arquivo for publicada. Se vocé se suas informacdes
inscreverem um link da Web ou documento do Google Docs, receberd uma notificacdo quando pessoais
forem adicionados comentarios, mas nao quando o link for alterado ou o documento for editado. E

e Sevocé seinscrever em um pacote de conteldo, serd notificado quando for publicada uma
nova versdo do pacote. Se vocé nao estiver inscrito nos arquivos individuais dentro de um
pacote de contelido, ndo sera notificado quando forem publicadas as novas versdes dos arquivos.

Membro da biblioteca

e Sevocé se inscrever em uma marca, receberd uma notificacéo sobre qualquer contetido recém-publicado que esteja associado a
marca inscrita. Para ser notificado sobre a disponibilidade de novas versées do contetido marcado, inscreva-se nele.

e Sevocé se inscrever em um autor, receberd uma notificacdo quando ele publicar novo contetdo. Para ser notificado sobre a
disponibilizacdo de novas versdes do conteldo de um autor, inscreva-se no conteddo.

e Sevocé seinscrever em uma biblioteca, receberd uma notificacdo quando um novo contetido for adicionado a biblioteca, incluindo
conteldo existente que tenha sido vinculado recentemente a biblioteca inscrita. Para ser notificado sobre a disponibilidade de novas
versdes do contetdo da biblioteca, inscreva-se nele.

CONSULTE TAMBEM:
Atualizando versoes de contetdo
Seguir um arquivo

Carregar uma nova verséo de um arquivo
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Exibindo e editando bibliotecas

Depois de localizar uma biblioteca do Salesforce CRM Content, na area Minhas bibliotecas na
home page da guia Bibliotecas ou em uma pagina de detalhes do conteldo, clique no nome da
biblioteca para exibir as informacdes detalhadas. Para obter detalhes sobre as op¢des de publicacdo
na parte superior da pagina, consulte Carregando e publicando contetdo.

A partir da érea de titulo da biblioteca, vocé podera clicar nos sequintes links rapidos:

Procurar para exibir os resultados da pesquisa com todo o conteuido da biblioteca.
Editar para alterar o nome ou a descricao da biblioteca.

Excluir para excluir uma biblioteca vazia. Se quiser excluir uma biblioteca que tenha conteldo,
primeiro mova o contelido para outra biblioteca ou exclua-o e esvazie a Lixeira.

@ Nota: Se a Lixeira estd vazia e vocé ndo consegue excluir a biblioteca, a Lixeira de outro
usuario pode ter conteudo excluido da mesma biblioteca. Nao é possivel excluir uma
biblioteca antes de apagar permanentemente todo o contetdo dela, ou mové-la para
outra biblioteca.

Editar membros para adicionar ou remover membros da biblioteca ou alterar a permissao da
biblioteca.

Regras de marcacao para alterar o método de marcacao permitido na biblioteca.

Tipos de registros para restringir os tipos de registros disponiveis aos contribuintes da
biblioteca.

Exibir contetdo arquivado para exibir uma lista de conteldos arquivados na biblioteca. Se
vocé naotemo privilégio Arquivar contetdo ou Gerenciar bibliotecas em

sua permissao de biblioteca, a lista de contelido arquivado apresenta apenas o contelido que
VOCé criou ou arquivou, e ndo o contelido que outros autores arquivaram.

A pégina de detalhes da biblioteca tem as seguintes se¢oes:

Membros

Esta secdo lista todos os usuarios do Salesforce CRM Content que s&o membros da biblioteca.
Para limitar a lista de membros, insira um nome de usudrio e clique em Filtrar. E possivel filtrar
pelo comeco do nome de usuario, mas ndo pelo sobrenome.

Para adicionar novos membros a biblioteca:
1. Clique em Adicionar membros.

2. Se o membro que deseja adicionar nao estiver listado, comece a inseris seu primeiro nome
na caixa de pesquisa e clique em Localizar.

Guia do usudrio | Criar, compartilhar e organizar
arquivos | 183

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicoes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para editar uma biblioteca:

e "Gerenciar o Salesforce
CRM Content”

Oou

Gerenciar
bibliotecas
marcado na definicdo
de permissdo da sua
biblioteca

Para adicionar ou remover

membros de biblioteca:

e “Gerenciar o Salesforce
CRM Content”

ou

Gerenciar
bibliotecas
marcado na definicdo
de permissdo da sua
biblioteca

3. Selecione os membros na caixa Membros disponiveis. Os membros podem ser usudrios individuais do Salesforce CRM Content

ou grupos publicos que englobam usudrios do Salesforce CRM Content.

o Dica: Se vocé tiver um grande ndmero de usuérios do Salesforce CRM Content, crie um grupo publico e adicione-o a

uma biblioteca, em vez de adicionar usuarios a biblioteca individualmente.

4. Clique em Adicionar para adicionar membros a biblioteca.

5. Clique em Avangar.

6. Selecione uma permissdo de biblioteca para cada usudrio ou grupo publico e clique em Salvar.

Clique em Remover para remover um membro da biblioteca. Para alterar a permissao de biblioteca de um membro, clique em

Editar e escolha uma nova permisséo de biblioteca na lista suspensa.
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Conteudo exibido/carregado
Esta secao lista os cinco conteldos da biblioteca que foram considerados “destaque” recentemente. Se nenhum conteldo tiver sido
exibido/carregado, esta se¢do ndo serd exibida. O conteldo exibido/carregado recebe maior prioridade que um contelido semelhante
nos resultados de pesquisa; por exemplo, se 100 arquivos apresentarem o termo patriménio de vendas do critério de
pesquisa, todos 0s arquivos exibidos/carregados com esse termo serao exibidos na parte superior da lista de resultados de pesquisa.
Para ver todo o contelido em destaque, clique em Mostrar tudo. Para alternar o recurso entre ativado ou desativado, va para a
pagina de detalhes do contetdo.

Melhor contetido
Esta secdo inclui listas que resumem a atividade do contetido no sua biblioteca. Em uma lista, clique no icone do arquivo para fazer
download do contetido ou clique no titulo para abrir a pagina de detalhes do contetdo associado. Na se¢dao Melhor contetdo, é
possivel escolher dentre as seguintes categorias:

e Datade publicagdo — Este contetdo é classificado em ordem decrescente de acordo com a data de publicacdo mais recente.
Escolha o nimero de registros que deseja exibir na lista suspensa apresentada ou clique no botdo Mostrar tudo para relacionar
todos os arquivos publicados, links da Web e documentos do Google Docs.

e Neode downloads — Este conteldo é classificado em ordem decrescente de acordo com o maior nimero de downloads. O
gréfico de barras apresenta uma comparacéo entre dois registros. Escolha o nimero de registros que deseja exibir na lista
suspensa apresentada ou clique no botdo Mostrar tudo para relacionar todo o contetdo descarregado.

e (lassificacdo — Este contelido é classificado em ordem decrescente de acordo com o maior nimero de votos positivos. As
cores verde e vermelho do grafico de barras representam os votos positivos e negativos, respectivamente. Escolha o nimero
de registros que deseja exibir na lista suspensa apresentada ou clique no botao Mostrar tudo para listar todo o contedido com
05 Votos.

e Neode comentarios — Este conteldo é classificado em ordem decrescente de acordo com o maior nimero de comentarios
dos visualizadores. O gréfico de barras apresenta uma comparagao entre dois registros. Escolha o nimero de registros que deseja
exibir nalista suspensa apresentada ou clique no botdo Mostrar tudo para listar todo o contetido com 0s comentdrios associados.

Marcas populares
Este agrupamento de marcas mostra como o contelido da sua biblioteca foi rotulado. Marcas séo termos descritivos atribuidos
durante o carregamento ou a revisdo que ajudam a classificar e organizar o contetido. Cligue em um nome de marca para exibir nos
resultados da pesquisa todos os arquivos, links da Web e documentos do Google Docs com essa marca. Os nomes das marcas
aumentam de tamanho dentro do agrupamento de marcas, de acordo com sua popularidade, indicando que as marcas maiores
foram atribuidas a maioria do contetido. E possivel classificar as marcas em ordem alfabética ou por popularidade. O agrupamento
de marcas contém as 30 marcas mais populares.

Atividade recente
Esta secdo é um instantaneo da atividade de sua biblioteca. Mostra os arquivos, links da Web ou documentos do Google Docs que
receberam comentarios, votos ou inscricdes mais recentemente. O contetido exibido/carregado e o contetido recém-publicado
também sdo incluidos, porém, novas versdes de contelido existente, arquivado e excluido n&o aparecem na secdo Atividade recente.
Use os botoes Mais antiga e Mais recente para rolar pelos registros. A secao Atividade recente apresenta um maximo de 100
registros.

Contribuintes mais ativos
Esta secdo mostra os autores que carregaram contetido em sua biblioteca mais frequentemente. O tamanho dos nomes aumenta
de acordo com a atividade; portanto, os nomes maiores sao 0s autores que contribufram com a maior parte do contetdo.

CONSULTE TAMBEM:
Gerenciar bibliotecas

Atualizando versdes de contetdo
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Gerenciar bibliotecas

Na guia Bibliotecas, é possivel acessar a sua biblioteca privada, criar novas biblioteca, escolher

bibliotecas para visualizar ou editar e analisar o uso e a atividade da biblioteca. Para obter detalhes

sobre as op¢des de publicacdo na parte superior da pagina, consulte Carregando e publicando
contetido. A home page das bibliotecas conta com duas guias: Contetdo compartilhado, que
fornece informagdes sobre bibliotecas compartilhadas, e Meus arquivos privados, que contém
informacoes sobre a sua biblioteca privada.

Contetdo compartilhado
A guia Conteudo compartilhado na home page das bibliotecas contém as seguintes secoes:

Minhas bibliotecas

Esta secdo lista todas as bibliotecas as quais vocé tem acesso. Clique no nome de uma biblioteca

para visualizar detalhes sobre ela, ou clique em Procurar para exibir uma lista de todo o

conteudo da biblioteca. Clique no botdo Novo para criar novas bibliotecas, adicionar usuarios

a uma biblioteca ou atribuir permissdes de biblioteca a usuarios.

Conteudo exibido/carregado

Esta secdo lista os cinco contetidos das suas bibliotecas que foram considerados “destaque”

recentemente. O conteldo exibido/carregado recebe maior prioridade que um contetdo

semelhante nos resultados de pesquisa; por exemplo, se 100 arquivos apresentarem o termo
patriménio de vendas docritériode pesquisa, todos os arquivos exibidos/carregados
com esse termo serdo exibidos na parte superior da lista de resultados de pesquisa. Para ver

todo o conteldo em destaque, clique em Mostrar tudo. Para alternar o status do recurso de
parte de um conteudo entre ativado ou desativado, va para a pdgina de detalhes do contetdo.

Melhor contetdo

Esta secao inclui listas que resumem a atividade do contetido em todas as suas bibliotecas.
(Cada lista classifica o contetido de acordo com critérios especificos. Em uma lista, clique no
icone do arquivo para fazer download do contetido ou clique no titulo para abrir a pdgina de
detalhes do conteldo associado. Na secdo Melhor conteldo, é possivel escolher dentre as
seguintes categorias:

e Data de publicagao — Este contetdo é classificado em ordem decrescente de acordo
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Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: Edicoes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para criar bibliotecas:

e "Gerenciar o Salesforce
CRM Content”
ou

“Criar bibliotecas”

Para editar bibliotecas:

e “Gerenciar o Salesforce
CRM Content”

ou

Gerenciar
bibliotecas
marcado na definicdo
de permissdo da sua
biblioteca

com a data de publicacdo mais recente. Escolha o nimero de registros que deseja exibir na lista suspensa apresentada ou clique
no botdo Mostrar tudo para relacionar todos os arquivos publicados, links da Web e documentos do Google Docs.

e Nede downloads — Este contetido é classificado em ordem decrescente de acordo com o maior nimero de downloads. O
grafico de barras apresenta uma comparacdo entre dois registros. Escolha o nimero de registros que deseja exibir na lista
suspensa apresentada ou clique no botdo Mostrar tudo para relacionar todo o conteddo descarregado.

e Classificacdo — Este contelido € classificado em ordem decrescente de acordo com o maior nimero de votos positivos. As
cores verde e vermelho do grafico de barras representam os votos positivos e negativos, respectivamente. Escolha o nimero

de registros que deseja exibir na lista suspensa apresentada ou clique no botao Mostrar tudo para listar todo o contedido com
05 Votos.
Ne de comentarios — Este conteldo é classificado em ordem decrescente de acordo com o maior nimero de comentarios

dos visualizadores. O gréfico de barras apresenta uma comparagdo entre dois registros. Escolha o nimero de registros que deseja
exibir nalista suspensa apresentada ou clique no botdo Mostrar tudo para listar todo o contetido com 0s comentdrios associados.

Marcas populares
Esta secdo, normalmente chamada de “agrupamento de marcas”, mostra como o contetido das suas bibliotecas foi rotulado. Marcas
sdo termos descritivos atribuidos durante o carregamento ou a revisdo que ajudam a classificar e organizar o contetdo. Clique em
um nome de marca para exibir nos resultados da pesquisa todos 0s arquivos, links da Web e documentos do Google Docs com essa
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marca. Os nomes das marcas aumentam de tamanho dentro do agrupamento de marcas, de acordo com sua popularidade, indicando
que as marcas maiores foram atribuidas & maioria do conteuddo. E possivel classificar as marcas em ordem alfabética ou por
popularidade. O agrupamento de marcas contém as 30 marcas mais populares.

Atividade recente
Esta secdo é um instantaneo da atividade de suas bibliotecas. Mostra os arquivos, links da Web ou documentos do Google Docs que
receberam comentarios, votos ou inscricdes mais recentemente. O contelido exibido/carregado e o contetdo recém-publicado
também sdo inclufdos, porém, novas versdes de contelido existente, arquivado e excluido ndo aparecem na secao Atividade recente.
Use os botbes Mais antiga e Mais recente para rolar pelos registros. A secao Atividade recente apresenta um maximo de 100
registros.

Contribuintes mais ativos
Esta secao mostra os autores que publicaram contelido em suas bibliotecas mais frequentemente. O tamanho dos nomes aumenta
de acordo com a atividade; portanto, os nomes maiores sao 0s autores que contribufram com a maior parte do contetdo.

Meus arquivos privados

A guia Meus arquivos privados na pagina inicial das bibliotecas é a sua biblioteca privada. Quando vocé carrega ou cria um contetido e
nao seleciona uma biblioteca publica, seu contelido é armazenado na biblioteca particular. Vocé pode publicar contetiido em uma
biblioteca publico a qualguer momento ou deixar o contelido na biblioteca particular indefinidamente. O contetdo de sua biblioteca
particular pode ser montado em pacotes de contetido. Ele também pode ser enviado a leads e contatos fora de sua organizacdo usando
o recurso de entrega de conteldo. Consulte Configurar entregas de contelido para obter mais informacoes. A guia Meus arquivos
privados contém as seguintes secoes:

Biblioteca privada
Se vocé selecionar a opcao Salvar na minha biblioteca privada ao publicar um arquivo, link da Web, pacote de contetdo ou
documento do Google, seu conteldo serd salvo aqui. Vocé pode publicar ou excluir arquivos dessa lista ou clicar no nome do arquivo
para exibir sua pagina de detalhes do contetdo. As sequintes op¢des, disponiveis na pagina de detalhes do contetdo para contetdo
compartilhado, ndo estao disponiveis para o contelido da biblioteca privada: marcacao, classificacdo, inscricao, rastreamento de
downloads, rastreamento de inscricdes ou uso de campos personalizados. Se vocé publicar um arquivo da lista Biblioteca privada
e clicar em Cancelar durante o processo de publicacao, o arquivo sera excluido.

Upload interrompido
Se ocorrer um erro quando vocé estiver fazendo upload de um novo arquivo, como por exemplo se seu navegador der problema
0U s€ a Sessao expirar, 0 arquivo que vocé estaria carregando sera salvo aqui. Cliqgue em Publicar para publicar o arquivo em uma
biblioteca publica ou salva-lo em sua biblioteca privada. Se vocé clicar em Cancelar na caixa de didlogo Salvar ou publicar contetido,
seu arquivo sera excluido.

Upload de revisao interrompido
Se ocorrer um erro ao vocé fazer upload de uma nova verséo de um arquivo, o arquivo que vocé estiver carregando serd gravado
aqui. Os usudrios podem continuar a acessar a versao original. Clique em Publicar para publicar o arquivo em uma biblioteca publica
ou salva-lo em sua biblioteca privada. Se vocé clicar em Cancelar na caixa de didlogo Salvar ou publicar conteldo, seu arquivo sera
excluido.

CONSULTE TAMBEM:

Criar e modificar pacotes de contetido no Salesforce CRM Content
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Google Apps

Visdo geral do Google Apps

Google Apps™ é um conjunto de servicos de comunicagdo e colaboracao on-demand do Google
desenvolvido para usudrios comerciais. O Salesforce integra os principais servicos do Google Apps
e fornece varios aplicativos do AppExchange que aprimoram e personalizam as funcionalidades
relacionadas ao Google.

Os servicos a sequir do Google Apps estéo integrados ao Salesforce e requerem uma ativagao
simples por um administrador do Salesforce:

Adicionar Google Docs ao Salesforce
0 Google Docs™ permite criar documentos, planilhas e apresentacées on-demand, edita-los
no seu navegador e trabalhar com outros colaboradores em tempo real. Quando o servico
Adicionar Google Docs ao Salesforce est ativado, vocé pode:
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

e Usara lista relacionada Google Docs, notas e anexos ou Google Docs e anexos em qualquer registro do Salesforce para criar,

editar ou exibir os documentos do Google e associa-los a um registro.

e Compartilhar um documento do Google com qualquer usudrio do Google Apps de sua organizagao.

e Associar os documentos do Google aos registros do Salesforce mesmo quando néo estiver trabalhando no Salesforce, usando

0 botdo de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce.

e Adicione documentos do Google Docs ao Salesforce CRM Content, permitindo gerenciar todos os tipos de conteido em um

Unico local.

Gmail para o Salesforce

O Gmail™ é um aplicativo de email com base na Web que funciona em todos os navegadores padréo e pode ser usado com o dominio
de sua empresa. Use o Gmail para o Salesforce para registrar automaticamente os emails enviados de sua conta do Gmail como

atividades em registros de leads e contatos no Salesforce.

Botoes e links do Gmail

O recurso de botées e links do Gmail adiciona os links do Gmail ao lado dos campos de email em todos os registros, e adiciona os
botdes Compor - Gmail as listas relacionadas Histérico de atividades em leads e contatos. Quando vocé clicaem um link do Gmail
ou no botdo Compor - Gmail, o Salesforce faz o seu login automaticamente na sua conta do Gmail e preenche o campo Para. Se
0 Gmail para o Salesforce estiver ativado, o Salesforce também preencherd o campo CCO com o seu endereco de Email para o

Salesforce.

Instalando o botdo de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce

O botdo de navegador é um miniaplicativo com funcionalidade de um Unico clique semelhante a
de um marcador. O botdo de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce
permite associar um documento do Google a varios registros do Salesforce de uma sé vez, mesmo
quando vocé néo estd trabalhando no Salesforce. Para usar esse botdo de navegador, seu
administrador deve ativar o Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce e vocé deve instalar
0 botdo no seu navegador.

Vocé pode acessar o botdo de procura Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce
na guia Contribuir do Salesforce CRM Content ou em uma pégina de detalhes de registro:

1. Exiba qualquer registro no Salesforce que tenha uma lista relacionada Google Docs, notas e
anexos ou Google Docs e anexos na pagina de detalhes do registro.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com
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2. Escolha Adicionar existente no botdo suspenso Adicionar documento do Google Docs na lista relacionada Google Docs, notas
e anexos ou Google Docs e anexos. Se a lista relacionada tiver um documento do Google, vocé também poderé clicar em Editar ao
lado do documento do Google.

3. Clique em Acessar o botdo de navegador na parte inferior da pagina.
@ Nota: Como os usudrios do Portal de clientes e do portal do parceiro ndo tém acesso a lista relacionada de Google Docs, Notas

e Anexos ou a de Google Docs e anexos, 0s usuarios do portal s poderao obter o botdo do navegador pela guia Contribuir, no
Salesforce CRM Content.

Se vocé usar mais de um tipo de navegador, por exemplo, o Microsoft” Internet Explorer e o Moxzilla® Firefox, instale o botdo em cada
navegador. O Google Chrome™ néo ¢ compativel com o botdo do navegador. As instrucoes de instalacdo do botdo de navegador
dependem do seu navegador. No Firefox, arraste o botdo de navegador para a Barra dos favoritos. No Apple® Safari, arraste o botdo de
navegador para a Barra dos favoritos. No Internet Explorer:

@ Nota: Asinstrucoes podem variar ligeiramente com base na versao do Internet Explorer.

1. Clique com o botéo direito do mouse e escolha Adicionar a Favoritos... na pagina Adicionar documento do Google Docs ao
Salesforce.

2. Salve o botdo de navegador na pasta de links e clique em Adicionar.

3. Na barrade menus do navegador, clique em Exibir > Barras de Ferramentas e verifique se a barra de ferramentas Links estd visivel.

4. Feche e reinicie o navegador. O botao de navegador é exibido na barra de ferramentas Links.

@ Nota: Sevocé alterar sua configuragdo de idioma pessoal no Salesforce e também quiser alterar o idioma do botao de navegador,
vocCé precisa excluir e reinstalar esse botao.

CONSULTE TAMBEM:
Adicionando o Google Docs ao Salesforce

Associando o Google Docs a registros do Salesforce
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Usando o Google Docs no Salesforce

Use 0 Google Docs™ para criar e compartilhar documentos, planilhas e apresentacoes on-demand EDlCC)ES
("documentos do Google”) e ver suas alteracdes em tempo real enquanto colabora com outros

usudrios. Como o seu conteddo € armazenado no Google, nao ha necessidade de gerenciar versdes Disponivel em: Salesforce
ou enviar anexos por email — basta fazer login na sua conta do Google Apps e exibir o documento Classic e Lightning
atual ou seu histérico de revisoes. Experience

0O Salesforce e o Google Apps permitem integrar o Google Docs ao Salesforce. A pdgina inicial de
Documentos na sua conta do Google Apps lista todos os documentos do Google, apresentacoes
e planilhas que vocé criou ou que outros usuarios do Google Apps compartilharam com vocé.

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

Para obter informagdes sobre 0 Google Docs, consulte a Ajuda online do Google.

PERMISSOES DO

USUARIO

Usando o Google Docs no

Salesforce
e “Ller" no tipo de registro
apropriado
E
Conta do Google Apps
Adicionando o Google Docs ao Salesforce
@ Nota: Para usar um servico do Google Apps no Salesforce, vocé precisa fazer login na sua EDICOES
conta comercial doGoogle Apps. As contas comerciais usam o dominio de sua organizagao;
por exemplo, joao. silva@empresa.com.Se Vocé ndo tiver certeza sobre seu nome Disponivel em: Salesforce
de usudrio e senha do Google Apps, contate seu administrador. Classic e Lightning

O Salesforce oferece trés métodos para criar novos documentos do Google e associa-los aos registros Experience

do Salesforce: Disponivel em: todas as
edicoes, exceto

e Vocé pode criar um documento do Google em qualquer pagina de detalhes. O documento é
Database.com

automaticamente associado ao registro e fica visivel a qualquer pessoa com acesso ao registro
e ao documento do Google.

e Vocé pode criar um documento do Google Docs a partir da home page da conta do Google PERMISSOES DO
Apps e associd-lo a um ou mais registros do Salesforce ou a bibliotecas do Salesforce CRM USUARIO
Content usando o botdo de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce.

Criando um documento do

e Se o Salesforce CRM Content for ativado, vocé poderd criar um documento do Google Docs a Google e vinculando-o
partir da guia Contribuir para associé-lo a uma biblioteca do Salesforce CRM Content. registros do Salesforce:

e “Editar” no tipo de
registro apropriado

E
Conta do Google Apps

o Dica: Para obter informacées sobre como usar o Google Docs, consulte a Ajuda online do
Google.

Adicionando novos Google Docs a um registro do Salesforce
1. Exiba o registro que vocé deseja vincular ao novo documento do Google.

2. Na lista relacionada Google Docs, notas e anexos ou Google Docs e anexos, clique em Adicionar documento do Google Docs e
escolha Novo documento, Nova planilha ou Nova apresentacéo.

3. Para criar um documento em branco do Google Docs:


http://www.google.com/a/help/intl/en/users/dands.html
http://www.google.com/a/help/intl/en/users/dands.html
http://www.google.com/a/help/intl/en/users/dands.html
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a. Depois de selecionar um tipo de documento no botéo suspenso Adicionar documento do Google Docs, selecione Criar
como documento em branco, Criar como planilha em branco ou Criar como apresentacdo
em branco.Onome do botao de radio depende do tipo de documento do Google Docs que vocé selecionar para criar.

b. Insira o nome do documento, da planilha ou da apresentacao.

¢. Clique em Criar documento do Google Docs. O documento em branco sera exibido com o nome que vocé atribuir. Vocé
pode comecar a editar seu documento, e ele sera automaticamente associado ao registro selecionado.

O Dica: Enquanto seu documento do Google estiver aberto, lembre-se de compartilha-lo com outros usuérios do Google
Apps em sua organizagao. Somente os usudrios com acesso ao documento do Google na respectiva conta do Google
Apps podem exibir o documento na pagina de detalhes do registro.

4. Para criar um novo documento do Google Docs ao converter outro formato de arquivo para Google Docs:

a. Depois de selecionar o tipo de documento no botao suspenso Adicionar documento do Google Docs, selecione Criar

usando um arquivo existente

b. Selecione o arquivo que vocé deseja converter. O Salesforce pode converter os sequintes tipos de arquivo em documentos do
Google Docs:

*  Arquivos do tipo Microsoft Word® (doc), texto (txt), formato Rich Text (rtf), texto OpenDocument (odt) ou documento do
StarOffice™ (swx) de até 500 KB cada

*  Arquivos do tipo Microsoft Excel® (xls), valor separado por virgulas (csv) ou planilha do OpenDocument (ots) de até 1 MB
cada

*  Arquivos do Microsoft PowerPoint” (ppt ou pps) de até 10 MB cada

¢. Insira 0o nome do documento, da planilha ou da apresentacao.

d. Clique em Criar documento do Google Docs. O arquivo que vocé carregou é convertido em um documento do Google Docs,
apresentacao ou planilha. Vocé pode comecar a editar seu documento, e ele sera automaticamente associado ao registro
selecionado.

O Dica: Enquanto seu documento do Google estiver aberto, lembre-se de compartilha-lo com outros usuérios do Google
Apps em sua organizacdo. Somente 0s usuarios com acesso ao documento do Google na respectiva conta do Google
Apps podem exibir o documento na pagina de detalhes do registro.

Para vincular um documento existente do Google a um registro, consulte Editando links de documentos do Google Docs.

Criando Google Docs a partir da home page do Google Docs

A home page do Google Docs em sua conta do Google Apps mostra todos os documentos do Google que vocé criou com sua conta
do Google Apps ou que outros usuarios tenham compartilhado com a sua conta. Vocé pode acessar a home page do Google Docs
fazendo login na conta do Google Apps e navegando até a home page do Google Docs. Se o0 botdo de navegador Adicionar documento
do Google ao Salesforce estiver instalado no seu navegador, crie um documento do Google e clique no botao de navegador para
associar o documento do Google a registros ou bibliotecas do Salesforce. Para obter mais informacées, consulte Associando o Google
Docs a registros do Salesforce .

Adicionando novos documentos do Google Docs a uma biblioteca do Salesforce CRM Content

Crie um novo documento do Google Docs e publique-o na biblioteca, compartilhando esse documento com outros membros da
biblioteca.

1. NaguiaBibliotecas, selecione Novo documento, Nova planilha ou Nova apresentacao do botao suspenso Adicionar documento
do Google Docs. Vocé pode receber um prompt para fazer login no Google Apps.
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2. Insira um nome para o documento, planilha ou apresentacao e cligue em Criar documento do Google Docs. Um documento em

br

anco do Google Docs é aberto para vocé comecar a adicionar seu texto. A caixa de didlogo Salvar ou publicar contetdo, do

Salesforce CRM Content, também ¢ aberta.

3. Na caixa de didlogo Salvar ou publicar contetdo:

a.

)

Vocé também pode fornecer uma descricdo do seu documento do Google Docs. A descricao fornece informacées pontuais para
usudrios que visualizam a pagina de detalhes de contetdo do documento no Salesforce CRM Content.

Escolha uma biblioteca. Se vocé ndo quiser colocar o documento em uma biblioteca publica — por exemplo, se 0 documento
ainda néo estiver pronto — selecione Salvar na minha biblioteca privada.

Escolha um idioma, se preferir. A lista suspensa Tdioma aparece quando o suporte multilingue esta ativado. Se vocé ndo
escolher um idioma, o Salesforce associard o conteudo a sua configuracdo de idioma pessoal. Caso 0s usuarios restrinjam as
pesquisas de contelido a determinado idioma, apenas o contelido associado a esse idioma serd exibido no conjunto de resultados
da pesquisa.

Para publicar o contelido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.
Marque seu contelido. Sua permissao de marcacao depende da regra de marcagdo atribuida a biblioteca:

e Vocé poderdinserir marcas no campo Marcas, Caso a biblioteca ndo tenha uma regra de marcacéo ou o seu administrador
tenha atribuido a regra de marcagdo em aberto. Enquanto vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas
automaticamente com base na lista Minhas marcas recentes e na secdo Marcas populares da guia Bibliotecas. A lista Minhas
marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais recentemente. Clique em uma marca para
adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.

e Se o seu administrador tiver atribuido uma regra de marcacdo guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciond-la ao campo Marcas automaticamente.

e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcagao restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas. Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.

e Vocé nao pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este nao pode
excluir a marca.

e Asmarcas ndofazem distingdo entre mailsculas e minusculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com 0 mesmo nome, mesmo
se elas usarem letras maitsculas e minusculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.

Se varios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos
personalizados serdo exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

Depois de preencher os campos personalizados, clique em Publicar para salvar o documento do Google em sua biblioteca do
Salesforce CRM Content ou cligue em Cancelar para salva-lo em sua biblioteca privada. Desse local, vocé pode excluir o
documento do Salesforce CRM Content ou publicé-lo mais tarde. Depois de o documento do Google Doc ser publicado no
Salesforce CRM Content, todos os membros da biblioteca poderdo pesquisar pelo documento e dar feedback sobre ele, como
comentarios e votos.

Nota: Enquanto seu documento do Google estiver aberto, lembre-se de compartilha-lo com outros usudrios do Google Apps
em sua organizagdo. Somente os Usuarios com acesso ao documento do Google Docs na respectiva conta do Google Apps podem
abrir o documento a partir do Salesforce CRM Content.

CONSULTE TAMBEM:

Usando o Google Docs no Salesforce

Contribuindo com Google Docs para o Salesforce CRM Content

Instalando o botao de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce
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Associando o Google Docs a registros do Salesforce

Ao criar, editar ou exibir um documento do Google na pagina inicial de documentos online da sua EDlCOES
conta do Google Apps, clique no botao de navegador Adicionar documento do Google ao
Salesforce para associar o documento do Google a um ou mais registros do Salesforce.

Disponivel em: Salesforce
Se o Salesforce CRM Content estiver ativado na sua organizacao, vocé também poderd adicionar o Classic e Lightning
documento do Google Docs a biblioteca do Salesforce CRM Content. Incluir documentos do Google Experience

Docs ao Salesforce CRM Content permite que os usudrios acessem todos os tipos de contelido a
partir de um Unico local e apliqguem a funcionalidade do Salesforce CRM Content, como votos,
comentarios e inscricoes aos documentos do Google Docs.

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

Para associar um documento do Google aos registros do Salesforce por meio da home page do

Google Docs: PERMISSOES DO
1. Abra um documento do Google. USUARIO

2. (lique no botdo de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce.

Associando um documento

3. Nocampo Adicionar documento do Google Docs a,insiraseus critérios de do Google a um registro do
pesquisa para o registro do Salesforce. Salesforce:
. ) ) . ‘ . e “Ler” no tipo de registro
4. Selecione um tipo de objeto na lista suspensa e clique em Pesquisar. I 9
apropriado
5. Opcionalmente, filtre os resultados da pesquisa usando a caixa de selecdo Limitar aos E
meus itens.
Conta do Google Apps

6. Nos resultados da pesquisa, selecione um ou mais registros e clique em Adicionar documento
do Google Docs aos registros selecionados. Vocé também pode clicar em qualquer campo
da lista de resultados da pesquisa para exibir mais informacées sobre 0s registros.

Para associar um documento do Google Docs ao Salesforce CRM Content por meio da home page do Google Docs:
1. Abra um documento do Google.
2. (lique no botdo de navegador Adicionar documento do Google Docs ao Salesforce.

3. Najanela de mensagem do Salesforce CRM Content, na parte superior da pagina, clique em Publicar seu documento do Google
Docs no Salesforce CRM Content. A mensagem so sera exibida se vocé for membro de uma biblioteca do Salesforce CRM Content
e tiver permissao para contribuir com contetdo.

4. Najanela Descrever e publicar, adicione um titulo para o documento do Google Docs e, se quiser, dé& uma descricao.
5. Escolha uma biblioteca.

6. Escolhaumidioma, se preferir. A lista suspensa Tdioma aparece quando o suporte multilingue esta ativado. Se vocé nao escolher
um idioma, o Salesforce associara o contelido a sua configuragdo de idioma pessoal. Caso os usudrios restrinjam as pesquisas de
conteldo a determinado idioma, apenas o contelido associado a esse idioma serd exibido no conjunto de resultados da pesquisa.

7. Para publicar o conteido em nome de outro autor, selecione o autor na lista suspensa.
8. Marque seu contetdo. Sua permissao de marcacao depende da regra de marcagao atribuida a biblioteca:

e Vocé poderd inserir marcas no campo Marcas, €aso a biblioteca ndo tenha uma regra de marcacdo ou o seu administrador
tenha atribuido a regra de marcacdo em aberto. Enquanto vocé digita uma marca, o Salesforce CRM Content sugere marcas
automaticamente com base na lista Minhas marcas recentes e na secao Marcas populares da guia Bibliotecas. A lista Minhas
marcas recentes da janela Contribuir mostra as 20 marcas que vocé usou mais recentemente. Clique em uma marca para
adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.

e Se o seu administrador tiver atribuido uma regra de marcacdo guiada, vocé poderé escolher uma marca na lista de marcas
sugeridas ou inserir uma nova. Clique em uma marca sugerida para adiciona-la ao campo Marcas automaticamente.
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e Seoseuadministrador tiver atribuido a regra de marcacéo restrita, vocé deverd escolher uma marca na lista de marcas sugeridas.

Quando vocé seleciona uma marca, ela fica verde.

e Vocé nado pode alterar ou excluir nomes de marcas. Vocé pode remover marcas de um documento, mas este ndo pode excluir

a marca.

e Asmarcas nao fazem distincdo entre mailsculas e minudsculas. Vocé ndo pode ter duas marcas com o mesmo nome, mesmo se
elas usarem letras maiusculas e mindsculas diferentes. A letra da marca original é sempre usada.

9. Se vdrios tipos de registros estiverem disponiveis, escolha um na lista suspensa. O tipo de registro determina quais campos

personalizados serdo exibidos para vocé categorizar e definir seu contetdo.

10. Depois de preencher os campos personalizados, cliqgue em Publicar. Todos os membros da biblioteca agora poderao pesquisar por

esse documento e dar feedback, como comentarios e votos.

@ Nota: Enquanto seu documento do Google Docs estiver aberto, lembre-se de compartilhd-lo com outros usuérios do Google
Apps em sua organizacao. Somente os usuarios do Google Apps com quem o documento for compartilhado poderéo visualiza-lo

e edité-lo.

CONSULTE TAMBEM:

Contribuindo com Google Docs para o Salesforce CRM Content

Editando links de documentos do Google Docs

@ Nofa: Para usar um servico do Google Apps no Salesforce, vocé precisa fazer login na sua

conta comercial doGoogle Apps. As contas comerciais usam o dominio de sua organizacao;
por exemplo, joao. silva@empresa.com.Se vocé ndo tiver certeza sobre seu nome
de usuério e senha do Google Apps, contate seu administrador.

Vocé pode associar um documento existente do Google a um registro do Salesforce adicionando
o nome e 0 URL desse documento do Google ao registro. Um documento existente do Google é

aquele ao qual vocé ja tem acesso em sua conta do Google Apps, mas que ainda nao estd associado
a0 registro que vocé esta exibindo.

Nota: Para adicionar um documento do Google Docs existente a uma biblioteca do Salesforce
CRM Content, veja Contribuindo com Google Docs para o Salesforce CRM Content.

Para adicionar um documento existente do Google Docs a um registro:

1.
2.

3.
4.

Exiba o registro que vocé deseja associar ao novo documento do Google.

Nallista relacionada Google Docs, notas e anexos ou Google Docs e anexos, clique em Adicionar
documento do Google Docs e escolha Adicionar existente.

Insira um Nome para 0 documento do Google e seu URL.

Clique em Salvar.

o Dica: Para localizar o URL, clique em Levar-me ao Google Docs.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic e Lightning
Experience

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

PERMISSOES DO

USUARIO

Editando links de
documentos do Google:
e “Ler” no tipo de registro
apropriado
E

Conta do Google Apps

Uma vez que um documento do Google esteja associado a um registro do Salesforce, se vocé clicar em Editar ao lado desse documento
na lista relacionada Google Docs, notas e anexos ou Google Docs e anexos, a pagina Adicionar documento existente do Google Docs
sera exibida. Modifique 0 Nome e 0 URL conforme necessario.
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O Dica: Para obter informacdes sobre como usar o Google Docs, consulte a Ajuda online do Google.

CONSULTE TAMBEM:

Associando o Google Docs a registros do Salesforce

Colaborar com parceiros e clientes

Grupos do cliente do Chatter

Sobre os clientes do Chatter em grupos privados

Os clientes do Chatter séo usudrios fora do dominio de email da sua empresa que podem somente EDlCOES
visualizar 0s grupos aos quais foram convidados e interagem com membros daqueles grupos ; eles
nao podem visualizar qualquer informacdo do Salesforce.

Disponivel em: Salesforce
Clientes do Chatter: Classic e Lightning

- Experience
e Somente pode ser adicionado ao Chatter se: P

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,

, - Professional, Performance,
rapida e selecionando Usudrios. Unlimited. Contact

— Um gerente ou proprietario de um grupo que permite clientes convida-os ao grupo.
— Um administrador os adiciona em Configuracdo inserindo Usudrios nacaixa Busca

e Pode ver somente: Manager e Developer

- Grupos aos quais pertencem

— Pessoas nos grupos aos quais pertencem Os clientes veem somente perfis limitados incluindo fotografia, nome, cargo, email,
afiliacdes a um grupo comum, arquivos comuns, estatisticas de atividade e influéncia. Eles ndo podem publicar perfis.

- Arquivos compartilhados aos grupos aos quais pertencem

e Nao podem ver:

- Registros ou outras informacdes do Salesforce, mesmo em resultados de pesquisa.

- Topicos, incluindo tépicos no feed, lista de topicos, paginas de detalhes de tdpicos, Assuntos recentes e Topicos mais comentados.
(Os Clientes podem ver tépicos com hashtag (#).)

-~ Recomendagdes e ndo recomendacbes para outros Além disso, grupos que permitem clientes nao podem ser recomendados.
e Séo identificados como clientes nos seus perfis e grupos aos quais pertencem. Os clientes e grupos com clientes séo facilmente
identificados pelo canto superior esquerdo laranja na sua foto.

e Tém perfis limitados, incluindo nome, fotografia, cargo, empresa, email, feed, afiliagdes a grupos, propriedade de arquivo, estatisticas
de atividade e influéncia.

e Ndo pode ser sequido. Além disso, clientes nao podem seguir pessoas ou arquivos.

e Podem ser membros do grupo e gerentes. Se o cliente for um gerente, ele serd capaz de ver usudrios que solicitam participar do
grupo, mesmo se Nao estiver em outros grupos comuns e aprovar solicitagoes.

e Ndo pode ser proprietario, criar, excluir, moderar, participar ou pedir para participar de grupos.
e Podem convidar pessoas que estdao em grupos em comum para participar de grupos gerenciados por eles.
e Ndo podem convidar pessoas dentro do dominio da sua empresa cujos perfis ndo possam visualizar.

e Né&o é possivel conversar na pagina 91 com outros usuarios.


http://www.google.com/a/help/intl/en/users/dands.html
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@ Nota:

Quando vocé convida alguém como cliente para o seu grupo, ele recebe um nome de usudrio e uma senha exclusivos para
efetuar login nesse grupo dentro da sua organizacéo, mesmo que ele ja seja membro de outra organizacdo do Salesforce. Eles
ndo consequirdo usar outros logins do Salesforce para acessar seu grupo de clientes.

Se um cliente tiver problemas para efetuar login no grupo, verifique se ele esta usando o nome de usudrio e a senha do email
de boas-vindas que recebeu apds o registro no grupo. Se o problema persistir, peca ajuda para seu administrador.

Se um cliente perder sua senha, podera usar a opcdo Senha esquecida para redefini-la. Se eles nao tiverem um nome de
usudrio, devem entrar em contato com o administrador da organizacao da qual sao clientes para recupera-lo.

Consideracdes para usudrios moveis

Clientes do Chatter sdo capazes de efetuar login e usar os aplicativos do Salesforce1 e o aplicativo Chatter Mobile para BlackBerry. As
mesmas restricoes aplicam-se aos usudrios clientes ao usar o Chatter pela web.

CONSULTE TAMBEM:
Grupos do Chatter

Adicionando ou removendo clientes nos grupos do Chatter

Adicionando ou removendo clientes nos grupos do Chatter

Se os convites de clientes forem ativados na sua organizacéo, vocé poderd adicionar, remover e
convidar clientes nos grupos pertencentes a vocé ou gerenciados por vocé que permitam clientes.
1. Navegar até uma pagina de detalhes de um grupo. Disponivel em: Salesforce
2. Paraadicionar pessoas que ainda ndo sdo clientes na sua empresa, clique em Convidar pessoas CIOSS'.C e Lightning
ou Adicionar/Remover membros > Convide-os para o Salesforce Chatter!. Insira os Experience
enderecos de email separados por virgulas, e uma mensagem opcional, e clique em Enviar. Disponivel em: Edicoes

Quando alguém aceita o seu convive, ele participam do Chatter e se torna um membro do
grupo.

Group, Enterprise,
Professional, Performance,
Unlimited, Contact

3. Paraadicionar pessoas que ja sdo clientes de sua empresa, clique em Adicionar/remover Manager e Developer
membros; em sequida:

Pesquise usando a caixa de pesquisa Localizar pessoas

Alterne entre Membros do grupo e Todos na sua empresa.

Use os links Préximo e Anterior para visualizar mais da lista.

Clique em Adicionar para adicionar um cliente ou x para remover um cliente.

Clique em Concluido ao terminar.

@ Nota:

Quando vocé convida alguém como cliente para o seu grupo, ele recebe um nome de usudrio e uma senha exclusivos para
efetuar login nesse grupo dentro da sua organizagdo, mesmo que ele ja seja membro de outra organizagao do Salesforce. Eles
nao conseguirdo usar outros logins do Salesforce para acessar seu grupo de clientes.

Se um cliente tiver problemas para efetuar login no grupo, verifique se ele estd usando o nome de usuério e a senha do email
de boas-vindas que recebeu apds o registro no grupo. Se o problema persistir, peca ajuda para seu administrador.
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e Seum cliente perder sua senha, podera usar a op¢ao Senha esquecida para redefini-la. Se eles ndo tiverem um nome de
usuario, devem entrar em contato com o administrador da organizacao da qual sao clientes para recupera-lo.

CONSULTE TAMBEM:
Adicdo e remoc¢ao de membros do grupo do Chatter

Exibir membros do grupo do Chatter

Compartilhando arquivos via link

Compartilhe um arquivo com qualquer pessoa ao criar um link de arquivo e envid-lo via email ou EDlCC)ES
IM. Criar um link gera um URL criptografado que vocé pode enviar para qualquer destinatario, como
leads, clientes, parceiros e colegas, dentro ou fora da sua empresa. Quando os seus destinatarios Disponivel em: Salesforce
clicam no link, eles visualizam uma versao baseada em web do arquivo que pode ser facilmente Classic e Lightning
exibido e efetuado o download. Compartilhar via link esta ativado por padrao para quase todas as Experience

organiza¢des que tém Chatter. Os administradores podem habilitar o compartilhamento via link
a0 ativar essas permissoes:

Disponivel em: Edicdes
Group, Enterprise,

1. EmConfiguragdo,insira Entregas do contetido nacaixa Busca rapida eselecione Professional Performance
Entregas do contetido. Selecione Ativar entregas de conteldo e Ativar Unlimited Contact
criacdo de entregas de contetdo para arquivos do Chatter. Manager e Developer

2. Em Configuragdo, insira Conjuntos de permissdées Nacaixa Busca rapida e
selecione Conjuntos de permissdes. Selecione um conjunto de permisséo, clique em
Permissoes do sistema e selecione Criar e compartilhar links para os arquivos do Chatter.

3. Em Configuracdo, insira Perfis nacaixa Busca rapida,em seqguida selecione Perfis. Selecione um perfil, clique em Editar.
Em Permissées gerais do usuario, selecione Criar e compartilhar links para os arquivos do Chatter.
Vocé nado necessita desta permissao para arquivos em uma biblioteca do Salesforce CRM Content compartilhada. Em vez, conclua
as etapas 1 e 2 e, em sequida, garanta que o usuario seja um membro da biblioteca e que Entregar contetudo esteja marcado na
definicdo de permissao de biblioteca.

Criar e compartilhar um link para arquivo:
1. Inicie compartilhando o arquivo de uma dessas localizagoes:

e Napdgina Arquivos — Clique em Carregar um arquivo,, em seguida, em Procurar e selecione um arquivo do seu computador,
depois, cliqgue em Compartilhar via link > Carregar.

e NaHome page— clique em Criar novo > Arquivo, clique em Procurar e selecione o arquivo do seu computador, em seguida,
clique em Compartilhar via link > Carregar.

¢ Na pdgina de detalhes do arquivo — Clique em | = Configura¢des de compartilhamento de arquivo > Via link.

e Na caixa de didlogo Configuragdes de compartilhamento — Clique Qualquer pessoa com link na lista Compartilhar com.

Préximo a pagina Arquivos, a lista Propriedade dos arquivos por, ou na lista Arquivos do grupo — Cliqueem = > Compartilhar

via link.

e Préximo ao arquivo em um feed ou em uma navegacéo de arquivo — Clique em Mais a¢des > Configuracdes de
compartilhamento de arquivo e, em sequida, clique em Qualquer pessoa com link na lista Compartilhar com.

e Na pasta Salesforce Files Sync no desktop — Clique com o botéo direito em um arquivo, passe o0 mouse em Salesforce Files
Sync e, em seguida, cligue em Compartilhar por link.

2. (lique em Copiar, se disponivel, (ou copiar o link manualmente) e colar o link em um email ou IM. Os destinatérios de link de arquivo
podem somente exibir e efetuar download de arquivos. Eles ndo podem ser colaboradores.
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A menos que 0 arquivo ja tenha sido compartilhado com sua empresa, ele é privadamente compartilhado e exibe o icone de privadamente
compartilhado (1. ). Ele ndo é publicado em nenhum outro local e somente as pessoas com quem vocé o compartilha especificamente

podem localizé-lo e exibi-lo. Se ja tiver sido compartilhado com sua empresa, ele mantera o fcone de sua empresa (&) e todos os
usudrios do Chatter em sua empresa poderéo localiza-lo e exibi-lo.

Na caixa de didlogos Configuragées de compartilhamento, clique no x préximo ao link para ndo compartilha-lo mais. Qualquer pessoa
com o link ndo serd mais capaz de acessar o arquivo.

@ Nota:

e Osdocumentos da guia Documentos e 0s anexos da lista relacionada Notas e anexos ndo sao listados na guia Arquivos e ndo
podem ser compartilhados no Chatter.

e O numero maximo de vezes que um arquivo pode ser compartilhado é 100. Isso inclui arquivos compartilhados com pessoas,
grupos ou por meio de links. Se um arquivo for privadamente compartilhado e ficar préximo ao nimero méaximo de 100
compartilhamentos, tente tornar o arquivo publico publicando-o em seu feed.

CONSULTE TAMBEM:

Criando entregas de contetdo
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Entregas de conteddo

Criando entregas de contetdo
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

O Salesforce CRM Content
estd disponivel em: Edicoes
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer
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A entrega de contetdo permite que vocé converta com facilidade documentos como Microsoft®
PowerPoint e arquivos do Word em uma versdo online para facilidade de exibicdo online. Depois
de vocé criar usa entrega, sera possivel enviar seu URL criptografado para qualquer destinatario,
como leads, clientes, parceiros e colegas, e depois rastrear com que frequéncia o contetdo é
visualizado ou baixado. Entregas de contetido estéo disponiveis somente no Salesforce Classic. No
entanto, o Email do Lightning gera links baseados em entrega como anexos de email para usuarios
do Lightning Experience que tém acesso ao recurso Entregas de conteldo.

A entrega de conteldo pode ser criada a partir da lista relacionada de Entregas de contetdo na
maioria dos objetos do Salesforce. Os usudrios do Salesforce CRM Content também poderéo criar
uma entrega a partir da pagina de detalhes do conteuido ou da lista relacionada Contetido
relacionado.

Para criar um novo tipo de entrega de contetdo:

1. Nalista relacionada Entregas de contelido, ou na pagina de detalhes do contetdo, clique em
Entregar conteudo.

2. Carregue um arquivo e confirme o nome do arquivo. Se vocé for usuario do Salesforce CRM
Content, pesquise pelo contetdo nas suas bibliotecas que vocé deseja entregar. Os usudrios
do Salesforce CRM Content podem pesquisar contetido das bibliotecas compartilhadas ou em
uma biblioteca pessoal.

3. Vocé também pode modificar o campo Nome de entrega. Esse é 0 nome que identifica
sua entrega de contetido no Salesforce. Nés recomendamos usar um nome que tornaré a
entrega facilmente distinguivel das outras entregas no mesmo registro. O nome de entrega
padrao inclui o nome do arquivo e a data de hoje.

4. Selecione os métodos de entrega que determinam como o contelido poderé ser visualizado.
As opgdes que serdo exibidas dependerdo do formato de arquivo que vocé tiver carregado.

e Selecione Permitir que destinatéario visualize no navegador para
criar uma versao online do arquivo que os destinatarios possam visualizar no navegador.
e Selecione Permitir que destinatédrio faca download como [tipo

de arquivo] parapermitir que o destinatdrio da sua entrega de contetdo visualize
o contelido no formato original. Por exemplo: se vocé tiver carregado um arquivo do

Microsoft” Word, esse campo serd Permitir download como arquivo .doc.
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PERMISSOES DO

USUARIO

Para criar entregas de
conteddo com base em
uma biblioteca
compartilhada no Salesforce
CRM Content:

*  Membro da biblioteca
E

"Excluir conteGdo"
marcado na definicdo
de permissdo da sua
biblioteca

Para criar entregas de
conteddo com base em
uma biblioteca pessoal no
Salesforce CRM Content:

e ‘"Entregar arquivos
carregados e conteddo
pessoal” marcado na
definicdo de permisséo
geral

Para criar entregas de
conteddo (usudrio que ndo
seja de conteddo):

e "Entregar arquivos
carregados e conteddo
pessoal” marcado na
definicdo de permisséo
geral

@ Nota: Se ndo houver uma visualizagcdo do arquivo no Salesforce, os usudrios poderdo fazer o download do arquivo
entregue independentemente de o download ser permitido ou nao. As visualizaces de arquivo ocorrem na primeira vez
em que séo solicitadas no Salesforce, mas n&o antes. A visualizacdo da pagina de detalhes do arquivo ou a publicacdo da

pagina em um feed gera visualiza¢cdes do arquivo.

e Selecione Permitir que destinatario faca download como PDF parapermitirque osdestinatarios baixem
uma versao em .pdf do arquivo. Essa opcdo sé esté disponivel para arquivos do Microsoft” PowerPoint, Word e Excel.

5. Selecione Notificar-me no primeiro download ou exibicdo sevocé quiser receber um email na primeira vez

que o destinatdrio clicar no URL de entrega de conteldo.

6. Se o contelido que vocé estiver entregando for dependente do tempo, marque a caixa de sele¢do Remover acesso ao
conteudo em e digite uma data de expiracao. Por padrao, a data de vencimento é 90 dias ap6s a data atual. Depois de criar sua
entrega de conteldo, vocé poderd alterar a data de expiracao a qualquer momento na pagina de detalhes da entrega.

7. Vocétambém pode selecionar Exigir senha para acessar conteudo.Aocriaraentrega de conteldo, vocé receberd
uma senha a ser incluida com o URL de entrada, que vocé deverd enviar aos destinatarios. A senha esta disponivel durante toda a

duracdo da entrega, na pagina de detalhes da entrega.
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8. Vocé também pode usar a pesquisa para associar sua entrega de contetido a um registro do Salesforce. O registro que vocé estava
visualizando ao clicar em Entrega de contetdo seré selecionado como padréo.

9. (lique em Salvar e avangar. Sua entrega normalmente estara pronta em poucos momentos, mas vocé pode clicarem Notificar-me
para sair do assistente de entrega de contetdo e ser notificado por email quando a entrega de conteldo estiver pronta.

10. Se vocé ndo sair do assistente de entrega de conteldo, clique em Visualizar para verificar se vocé estd satisfeito com a entrega.
@ Importante: A formatacéo no arquivo original pode néo ser exibida corretamente na versdo online. Se vocé selecionar
Permitir que destinatéario visualize no navegador, visualize a entrega de contelido antes de enviar

0 URL para os destinatarios. Se vocé nao estiver satisfeito com a qualidade da versao online, clique em Anterior e faca sua
selecdo para disponibilizar o contetido do formato de arquivo original ou somente como arquivo PDF.

11. Copie e cole 0 URL da entrega e, se aplicavel, sua senha em um email ou mensagem instantanea para entrega. O URL esta disponivel
na pagina de detalhes da entrega. Para obter mais informagdes, consulte Exibindo e editando entregas de contetdo.

CONSULTE TAMBEM:

Compartilhando arquivos via link
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Exibindo e editando entregas de contetdo

Na lista relacionada Entregas de conteldo ou na pégina de lista Entregas de contetdo, clique no
nome de uma entrega de conteldo para abrir a pagina de detalhes.

Exibindo detalhes da entrega de contetdo
A pégina de detalhes da entrega fornece todas as informagdes associadas a entrega de contetdo,
inclusive o nimero de vezes que a entrega foi exibida e as configuragdes da entrega. O URL
que dd acesso a entrega de conteldo s6 € visivel se vocé tiver acesso ao contetido ou a um
registro associado a ele ou for o proprietario da entrega do conteldo. Para obter uma descricao
de cada campo, consulte Campos de entrega de contetdo.

Editando os detalhes da entrega de contetido
Clique em Expira agora para remover imediatamente 0 acesso a entrega de conteudo. Clique
em Editar para modificar detalhes como métodos de entrega, data de expiracdo ou o registro
ao qual a entrega esté associada. Para obter uma descricdo de cada campo, consulte Campos
de entrega de conteudo.

Excluindo entregas de contetido
Clique em Excluir para remover o acesso a entrega de contelido e excluir o registro de entrega
do Salesforce. Os usudrios do Salesforce CRM Content n&o poderdo excluir os arquivos que
estiverem associados a uma entrega de conteldo até ela ser excluida.

Rastreando as entregas de contetido
Cada vez que o URL de uma entrega de contetdo for aberto, o Salesforce registrara o evento
como exibicdo. A lista relacionada Exibi¢oes, na pagina de detalhes da entrega de conteldo,
relaciona todas as exibicdes associadas a entrega. Informagdes sobre a exibicdo incluem a data
e a hora, se a exibicao foi feita por um usudrio interno (Salesforce) e se a exibicao incluiu um
download. Se a entrega de conteldo tiver fornecido a capacidade de fazer download do arquivo
no formato de arquivo original ou como arquivo PDF, o sinalizador Arquivo baixado
indicara que o download aconteceu, mas vocé ndo conseguiré diferenciar entre os tipos de
arquivo.

CONSULTE TAMBEM:

Criar e modificar pacotes de contetido no Salesforce CRM Content
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EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

O Salesforce CRM Content
estd disponivel em: Edi¢des
Contact Manager, Group,
Professional, Enterprise,
Performance, Unlimited e
Developer

PERMISSOES DO

USUARIO

Para exibir a pagina de

detalhes da entrega:

e Acesso & pagina de
detalhes de contetdo
associada no Salesforce
CRM Content

ou

Acesso ao registro
associado & entrega de
conteddo

Para editar, expirar ou
excluir uma entrega de

conteddo:
* Proprietario do registro
ou

“Modificar todos os
dados”
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Usando a lista relacionada Entregas de contetdo

A entrega de contelido permite que vocé converta com facilidade documentos como Microsoft”
PowerPoint e arquivos do Word em uma versao online para facilidade de exibicdo online. Depois
de vocé criar usa entrega, serd possivel enviar seu URL criptografado para qualquer destinatario,
como leads, clientes, parceiros e colegas, e depois rastrear com que frequéncia o contetdo é
visualizado ou baixado. Entregas de contelido estéo disponiveis somente no Salesforce Classic. No
entanto, o Email do Lightning gera links baseados em entrega como anexos de email para usuarios
do Lightning Experience que tém acesso ao recurso Entregas de conteldo.

Na lista relacionada Entregas de conteldo em leads, contas de negécios, contatos, oportunidades,
casos, campanhas e objetos personalizados, vocé pode:

e (licar em Entregar contetdo para criar uma nova entrega de contetido e associd-la a um
registro que vocé estiver visualizando. Para obter mais informagées, consulte Criando entregas
de conteudo.

e (lique em Visualizacdo para abrir a entrega de contetdo. Todas as vezes que vocé exibir uma
entrega de conteldo, ela serd registrada como uma exibicao interna na lista relacionada Modos
de exibicéo.

e (lique no nome da entrega de conteldo para abrir a pagina de detalhes dessa entrega. Para
obter mais informacdes, consulte Exibindo e editando entregas de contetdo.

EDICOES

Disponivel em: Salesforce
Classic

Disponivel em: todas as
edicoes, exceto
Database.com

PERMISSOES DO

USUARIO

Para criar uma entrega de
conteddo:

e Nenhum

Para editar uma entrega de
conteddo:

* Propriefdrio do regisfro

ou

“Modificar todos os
dados”
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