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1. Interface

1.1 Telainicial

Assim que se acessa o site da Nuvem (http://nuvem.ifsp.edu.br), a tela que aparece é a seguinte:

Fazer login

Fig. 01 —Tela Inicial

A tela inicial mostra o logotipo da Nuvem (1), os campos “Nome de Usuario” e “Senha” (2), o botdo “Fazer
login” (3), a caixa de sele¢do “lembrar” (4), os links para acesso aos Termos de Uso e Manual de Usuario da
Nuvem, e a Politica de Seguranca da Informagdo do |IFSP (5), além do link para
Atribuicdo/Alteracdo/Recuperagdo da Senha (6).

1.1.1 Fazendo login

No campo “Nome de Usudrio”, deve ser inserido o login, que é o mesmo do e-mail institucional
(@ifsp.edu.br), isto é, duas letras representando o campus em que o usudrio trabalha e o nimero de
prontuario dele, com 6 digitos. Ex: SP123456.

No campo “Senha”, deve ser inserida a senha, que é a mesma do e-mail institucional (@ifsp.edu.br).
Apds preencher ambos os campos, deve-se clicar em “Fazer login” para acessar a Nuvem.

Obs: A caixa de sele¢do “lembrar” armazena os dados de login e senha no navegador; é recomendado ndo
seleciona-lo, para preservar a seguranga dos dados disponibilizados na Nuvem.
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1.2 Tela principal

A tela principal é aquela que aparece assim que o login é feito, e também sempre aparecera se for clicado o
logotipo da Nuvem IFSP, no canto superior esquerdo (ver figura abaixo). Além dessa area, temos cinco outras
na tela principal, que sdo numeradas de 1.2.1 a 1.2.7 na figura 02, e serdo detalhadas a seguir.

* Nuvem IFsp - Arquivos ¥

oo o - @ 1.2.4

Compartilhado com vocé
Compartilhados com outros

Compartiihade por link

1.2.3

1.2.7

o

1.2.1

Fig. 02 — Tela Principal

1.2.1 Area de visualizagdo

Essa drea central é a drea essencial da Nuvem, ja que é aqui onde as funcionalidades sdo mostradas, e é onde
é possivel fazer as acGes desejadas pelo usuario.

1.2.2 Menu superior
No menu superior, ao se clicar na flecha que aponta para baixo, é onde aparecem as funcionalidades da

Nuvem. Na figura 03, veja as funcionalidades disponiveis, que serdao explicadas nos préximos capitulos desse
manual:
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Q Nuvem IESP Ar qL.li".l"'DS L

Fig. 03 — Funcionalidades da Nuvem

1.2.3 Menu lateral

No menu lateral, temos as op¢des da funcionalidade padrdao da Nuvem, que é Arquivos, onde é feito o

armazenamento e compartilhamento de arquivos. Aqui, é possivel selecionar quais arquivos o usuario deseja
visualizar: todos os que estdo vinculados a sua conta, aqueles que foram compartilhados por outros usuarios
com ele, aqueles que ele compartilhou com outros usuarios, e também aqueles que foram compartilhados

por meio de links, para a comunidade externa;
1.2.4 Botdes criar/carregar um arquivo

Ao dar um cligue Unico no botdo “Novo”, temos o seguinte menu:

*l‘.‘{ﬂ_}(—};‘ﬂ IFspP -ra'\rql.jiVCJS L 4

Todos os arquivos ) Movo 1

Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros —— Pasta

Compartilhado por link @ Do link

Fig. 04 — Menu do botdo “Novo”
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Clicando em “Arquivo texto”, abre-se um campo para que seja definido o nome do arquivo que se esta
criando. Apés digitar o nome do arquivo, deve-se pressionar a tecla Enter no teclado para que o arquivo seja
criado. Entdo, teremos a seguinte tela (no exemplo, foi criado um arquivo chamado “teste”):

““U\Iﬂm IFsp Arquivos v

Todos os arquivos #* Novo 1

Compartilhado com vocé a
Compartilhados com outras
Compartihado por link
Ver cap 2.3

Fig. 05 — Criagdo de “Arquivo texto”

segundos atrés T

Esse tipo de arquivo so é possivel de ser aberto dentro do ambiente da Nuvem, ndo é possivel fazer seu
download e abrir na maquina prépria de um usuario. Ao passar o mouse em cima dele, vemos as opgdes
circuladas na figura 05. Elas estdo explicadas dentro do item 2.3 deste manual. Clicando no nome do arquivo,
abre-se a tela abaixo (figura 06), na qual é possivel digitar textos diversos. Note que a esquerda ha uma
coluna com o numero de linhas ja digitadas (1), e acima temos o botdo “Salvar” (2), que se nao for clicado ao
final da edi¢do do arquivo de texto fard com que todas as alteragdes sejam perdidas; um campo de pesquisa
(3), onde podemos digitar palavras e/ou expressdes que desejamos localizar no arquivo de texto; e o botdo
“Fechar” (4), que fecha o arquivo e retorna o usudrio a tela principal. Note que em (5) temos o nome do
arquivo; se houver um asterisco a direita superior dele, como na figura 06, isso significa que ha alteracdes
ainda ndo salvas.

"’Vul.l(::m [Fsp  Arquivos ¥

s G [l G D,

teste 5 2 4

Fig. 06 — “Arquivo texto”

Voltando a figura 04, os itens “Pasta” e “Do link” sdo detalhados nos capitulos 2.2.1 e 2.3.1, respectivamente.

Ja o botdo com o simbolo de uma flecha apontando para cima, se clicado, possibilita o envio de um arquivo
salvo no computador do usuario para a Nuvem, a ser colocado exatamente na pasta que estiver aberta na
tela principal. Essa fungdo também serd abordada com mais detalhes no capitulo 2.3.1.
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1.2.5 Campo de busca

No campo de busca, devem ser digitados pelo menos 3 caracteres a fim de ser feita uma busca. E possivel
buscar por arquivos em todas as pastas do usudrio logado.

1.2.6 Area de usudrio, configuragdes e logoff

No canto superior direito, vé-se o nome completo do usudrio logado, em letras mailsculas. Ao clicar nele,
temos o menu da figura 07, que acessa a drea de usuario:

'“-’vuuﬁ:m Fgp  Arquivosy

Todos os arquivos %* Novo | A, & Pessoal
. i Ajuda
Compartilhado com vocd
& sar
Compartilhados com outros

Compartihado por link

Fig. 07 — Menu da drea de usudrio

Ao clicar em “Pessoal”, acessa-se a tela da Fig. 08, na qual é possivel visualizar a quantidade de cota ja
utilizada (1), sendo que o total que cada usuario possui € 1GB (1024MB), carregar uma imagem para o perfil
pessoal, caso desejar (2), configurar o idioma da Nuvem (3), configurar quando serdo recebidas notificacdes
no e-mail institucional, dependendo de quais alteracées forem feitas em suas pastas/arquivos pessoais e/ou
compartilhados (4), e também configurar o diretdrio padrdao que um arquivo é salvo ao ser feito o upload (5).
Nessa tela também vemos qual a atual versdo do sistema ownCloud (6), base para a Nuvem.
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“muuem Fsp  Aplicages v

Faga com que os apps sincronizem seus arquivos

If you want to suppart the project join development or spread the word!

Mostrar Assistente de Primeira Execugdo novamente

Vocé usou 6.1 MB doseuespacode 1 GB 1

Imagem para o perfil

Enviar nova foto  Selecionar uma nova dos Argquivos

Ou png ou jpg. O ideal é quadrado, mas vocé vai ser capaz de cortd-la 2

dioma

Portugués brasileiro

Notifica¢des
w v Um arquivo eu pasta fol compartilhado
52 Um nove arquivo ou pasta foi criade
@ Um arquivo cu pasta foi modificado
e Um arquivo ou pasta foi excluido

@l Motifique sobre minhas proprias agdes

Vocé precisa configurar o endereco de e-mail antes que vocé possa receber e-mails de notificagdo.

Enviar e-mails:| De hora em hora v 4

Documentos

Salvar & novo decumento para /

Versdo
ownCloud 7.0.1 (stable)
Desanvolvido pela comunidade ownCloud, o codigo fonte esta licenciado sob AGPL. 6

ownCloud - servicos web sob seu centrole

Fig. 08 — Tela “Pessoal”

Voltando a figura 07, o clique em “Ajuda” abre uma tela com diversos arquivos de auxilio ao usudario, todos
em inglés. Espera-se que esse manual seja o suficiente para orientar os usudrios a utilizar corretamente a
Nuvem, portanto ndo deve haver necessidade de acessar essa tela.

Por fim, o cligue em “Sair” é a maneira de se fazer o logoff da Nuvem, isto é, sair dela apds terem sido
terminadas todas as acdes que o usuario desejava fazer ao ter entrado nela.

1.2.7 Arquivos apagados

Abaixo do nome de usudrio, na tela principal da Nuvem, é possivel visualizar um botdo com o titulo “Arquivos
apagados”. Sua funcdo esta detalhada no capitulo 2.4.1 desse manual.
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2. Arquivos

2.1 Visualizacao

Ao clicar no icone “Arquivos”, no menu lateral, veja que a tela que se abre é, na verdade, a tela principal
(vista na secdo 1.2 deste manual), isto é, a Nuvem tem por padrdo entrar ja na funcionalidade de
armazenamento de arquivos.

2.2 Pastas e subpastas

Na Nuvem, além da possibilidade de armazenar os arquivos nessa tela principal de “Arquivos”, é possivel
criar pastas e subpastas para melhor organizacdo dos arquivos. A seguir, detalhes sobre como usar essa
funcao.

2.2.1 Criar pasta

Para criar uma pasta, deve-se clicar no botdo “Novo” e em seguida em “Pasta”. Abre-se entdo o campo para
gue seja digitado o nome desejado para a pasta. Apods feito isso, é preciso pressionar a tecla Enter para
concluir a criacdo da pasta. Entdo, caso a pasta criada se chame “Teste”, teremos a seguinte tela:

‘ Nuvem IFSp ~ Arquivos v

Todos os arquivos % Novo 1
Compartilhado com vocé e A

Compartilhados com outros

Teste segundos atras

Compartilhado por link

Arquivos apagados

Fig. 09 — Criagdo de pasta
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2.2.2 Acessar pasta

Para acessar uma pasta criada, é necessario dar clique Unico em cima do nome da pasta. Note que, ao fazer
isso, abre-se uma tela semelhante a principal, a diferenca estd no canto superior esquerdo, um “menu de
pastas”, conforme destacado abaixo:

‘ Nuvem IESP  Arquivos v

Todos os arquivos
Compartilhado com vocé Menu de pastas
Compartilhados com outros

Compartilhado por link

‘ege alguma coisal

Arquivos apagados

Fig. 10 — Acessando uma pasta

Tem-se o icone de uma casa (1), que faz com que o sistema volte a tela principal. Ao lado, aparece “Teste”
(2), indicando a pasta que esta aberta. Abaixo, é possivel ver os arquivos nessa pasta, bem como subpastas.
No caso, a pasta “Teste” esta vazia.

2.2.3 Criar subpasta

Para a criagdo de uma subpasta, é necessario seguir os mesmo passos usados na criagdo de uma pasta. A
diferenca é que, ao criar uma pasta, o sistema deve estar na tela principal. Para a criacdo da subpasta, é
preciso que seja feito o acesso a uma pasta, e entdo criada uma nova pasta dentro dela. Caso, por exemplo,
seja criada a “Subpasta teste” dentro da pasta “Teste”, teriamos o seguinte:
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&-\umm rsp  Arquivos ¥

Todos os arguivos % Teste Novo 1,

Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros

Subpasta test 5 nd tra
. ubpasta teste segundos atrds

Compartilhado por link

Arquivos apagados

Fig. 11 — Criagdo de subpasta

Note que, ao entrarmos na subpasta, hd também a indicacdo que estamos em uma pasta dentro de outra,
como visto abaixo, no menu de pastas:

%,‘.um__.m csp Arquivos v

Todos os arquives # Teste Subpasta teste Nove | A

Compartilhado com vocé
Compartilhados com outros

Compartilhado por link

Nada aqui. Carrege alguma coisa!

Arquivos apagados

Fig. 12 — Acessando subpasta
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2.2.4 Mover pasta

Para mover uma pasta ou subpasta, é preciso clicar sobre ela, e arrasta-la para onde se deseja. Se desejamos
inclui-la em uma subpasta que esta dentro da mesma pasta que ela, arrastamo-la para sobre o nome dessa
subpasta, na mesma tela. No entanto, se queremos mover uma subpasta para fora de uma pasta, é preciso
arrasta-la para sobre o nome da pasta desejada no menu de pastas, ou ainda para o icone da casa, caso
gueiramos mover uma pasta ou subpasta para a tela principal de arquivos.

Ha a possibilidade também de clicar no icone “Mover” (um tridngulo para a direita), e digitar o caminho do

local para onde deseja mover a pasta, ou selecionar o local na lista apresentada (figura 13), e clicar no botdo
“Mover”.

@ vvonisp  Arauives v

Todos os arquivos # Novo .1‘,

Compartilhado com vocé "

Compartilhados com outros — « e
P - Teste # +E O <5 ha 41 minutos [ ]

Compartilhado por link !Copiar

Mover

Arguivos apagados

Fig. 13 — Movendo uma pasta

2.2.5 Apagar pasta

Para apagar uma pasta ou subpasta, basta ir para a pasta de nivel anterior a ela ou a tela principal,
dependendo da localizacdo dela, e passar o mouse sobre ela. Note que toda a barra fica com uma cor cinza,
e a direita aparece uma “lixeira”. Arrastando o mouse para sobre essa “lixeira”, vé-se a inscricdo “excluir”
(veja figura 14). Ao clicar na “lixeira”, a pasta sera excluida, e todos e quaisquer documentos e/ou subpastas
dentro dela também serdo apagados. Na figura 14, abaixo, vamos apagar a “Subpasta teste”, que estd na
pasta “Teste”.
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‘ Nuvem IESP  Arquivos ¥

Todos os arquivos : ) Teste Novo 1
Compartilhado com vocé ne A

Compartilhados com outros

Subpasta teste # & Ea P Mover =5 Compartilh k ha4minut ]

Compartilhado por link

Arquivos apagados

Fig. 14 — Apagando uma pasta

2.2.6 Renomear pasta

Para renomear uma pasta ou subpasta, basta ir para a pasta de nivel anterior a ela ou a tela principal,
dependendo da localizagdo dela, e passar o mouse sobre ela. Note que toda a barra fica com uma cor cinza,
e a direita da pasta, hd o icone de um “lapis”. Clicando nele, abre-se um campo para que se renomeie a pasta.
Finalizada essa etapa, pressiona-se Enter e a pasta tem seu nome mudado.

2.2.7 Baixar pasta

Para baixar (fazer o download) todo contetddo de uma pasta ou subpasta como um arquivo .zip (formato que
compacta diversos arquivos em um sé, possivel de ser aberto com programas como o 7-Zip), basta ir para a
pasta de nivel anterior a ela ou a tela principal, dependendo da localizacdo dela, e passar o mouse sobre ela.
Note que toda a barra fica com uma cor cinza, e a esquerda do tamanho da pasta, ha trés icones, sendo que
o do centro deles é o “Baixar”. Clicando em “Baixar”, imediatamente abre-se a janela de download,
perguntando em que local no computador o usudrio pretende salvar o arquivo “nome da pasta.zip”. Apds
feito o download, deve ser feita a descompactacao para acesso aos arquivos.
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2.2.8 Compartilhar pasta

Para compartilhar uma pasta ou subpasta, basta ir para a pasta de nivel anterior a ela ou a tela principal,
dependendo da localizacdo dela, e passar o mouse sobre ela. Note que toda a barra fica com uma cor cinza,
e a esquerda do tamanho da pasta, ha trés icones, sendo que o mais a direita deles é o “Compartilhar”.
Clicando em “Compartilhar”, abre-se um campo para que se digite o nome de usuario com o qual se deseja
compartilhar a pasta. Note que deve ser digitado o nome completo da pessoa. Ao digitar parte do nome, o
sistema localiza no banco de dados todos os usudrios que tenham aquele trecho digitado em seu nome.
Ent3o, abre-se abaixo uma lista com os nomes localizados. E preciso ent3o clicar sobre o nome do usudrio
desejado. Entdo, tem-se a tela abaixo, supondo que o usudrio com o qual se queira compartilhar se chame
TESTESUPORTE:

"-\‘uuta'm [Fsp  Arquivos ¥

Todos os arquivos # Nove

[+

Compartilhado com vocé A

Compartilhados com outros
I Teste # L b= < ha 1 hora

Compartilhado por link
testesu

TESTESUPORTE

Compartilhar link

Arquivos apagados

Fig. 15 — Compartilhamento de pasta e subpasta

E possivel ainda definir outros parametros ao se compartilhar uma pasta. Para acessar essas fung¢des, deve-
se passar o mouse sobre o nome de usudrio adicionado ao compartilhamento. Entdao, aparecera uma caixa
de selecdo, o texto “pode editar”, uma flecha para baixo e uma “lixeira”. Marcando a caixa de sele¢do “pode
editar”, autoriza-se o usudrio selecionado a fazer edicGes numa pasta ou arquivo; caso contrario, ele podera
apenas visualizar o contetddo. Clicando na “lixeira”, cancela-se o compartilhamento com o usuario
selecionado. Pode-se definir também quais as autorizacGes que esse usudrio com o qual se estd
compartilhando a pasta tera para altera-la: se ele podera criar uma subpasta ou um arquivo nela, se podera
atualizar a pasta, ou ainda se podera remové-la do sistema (veja figura 16). Para acessar essas funcgées, basta
clicar na flecha para baixo.

Pagina | 12



‘Nul,lﬁm [Fsp  Arquivos ¥

Todos os arquivos #* Novo | A,
Compartilhado com vocé
Compartilhados com outros

g Teste ¢ 45 > o C

Compartilhado por link

TESTESUPORTE ¥ pode compartilhar ¥ pode editar ¥
W) criar (¥ atualizar ¢ remover

Compartilhar link

Arquivos apagados

Fig. 16 — Autorizagbes em pastas compartilhadas

u}

ha 1 hora

Além disso, é possivel compartilhar uma pasta de outra forma: fornecendo um link, que pode ser enviado
por e-mail ou disponibilizado de outra maneira, através da caixa de selecdao “Compartilhar link”. Essa é a
forma a ser utilizada caso se deseje compartilhar uma pasta com a comunidade, isto é, pessoas de fora do
IFSP, ou que simplesmente ndo possuem acesso a Nuvem. Pode-se definir o e-mail e clicar no botdo “Enviar”
para que o link seja enviado, ou ainda é possivel copiar o link e compartilha-lo de outra maneira que julgar-
se adequada. E possivel também definir uma senha para acessar a pasta, sendo esta mais uma forma de
proteger a informacdo, uma vez que o link pode até ser compartilhado indevidamente, mas apenas quem

tiver a senha terd acesso a pasta.

A ultima configuracdo possivel no compartilhamento de pastas é “Definir data de expiracdo”, isto é, definir
uma data até a qual a pasta serd compartilhada com outro(s) usuario(s) ou mesmo através de link. Apds ela,

a pasta passa a ser inacessivel a outras pessoas que ndo o usuario que a criou.

Na figura 17, imagem dessas duas configuracdes:

‘ Nuvem IFSP  Arquivos v

Todos os arquivos 3 Novo | .t
Compartilhado com vocé

Compartilhados com outras

ucL Teste

%

Compartilhado por link

TESTESUPORTE ¥ pode compartilhar (¢ pode editar v
| criar (# atualizar (4 remover

¥ compartilhar link
http://200.133.214.91 /owncloud/public.php?service=files&t=de

Proteger com senha
Permitir Envie Plblico

Enviar

Definir data de expiracdo

Arquivos apagados

Fig. 17 — “Compartilhar link” e “Definir data de expiragdo”

ha 1 hora
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2.3 Documentos

2.3.1 Carregar documento

Conforme visto no capitulo 1.2.4, é possivel criar um “Arquivo texto”, documento que apenas pode ser
visualizado dentro do ambiente da Nuvem, ou ainda é possivel carregar um documento, clicando no botao
com uma flecha apontando para cima, e entdo selecionando o arquivo no computador do usudrio, conforme
vemos na figura abaixo:

‘ Nuvem IFSp  Arquivos ¥

Todos os arquives 4+ Novo | 1,

Compartilhado com vocé ¢ Abrir
Compartilhados com outros (" v 1 (& » Bibliotecas v g Pesquisar Bibliotecas el
Organizar » - O @
Compartilhado por link
~ -
. Favoritos e ..ﬂ'_ . Apps S Documentos
B Area de Trabalho B siiiotecs < b Biblioteca
& Downloads
= Locais recentes k Imagens ) Misicas
ownCloiid = 5» Biblioteca > Biblioteca

33 Dropbox

Videos

& Google Drive g# Biblioteca

¢ OneDrive

Decumentos
?@ Grupo doméstico

/% Meu computador
o Area de Trabalho

‘| Documentos i

Nome: v Todos os arquivos v

Abrir Cancelar

Arquivos apagados

o

Fig. 18 — Carregar documento

N&o ha limite de tamanho para um Unico arquivo/documento a ser carregado, a ndo ser o proprio limite de
1GB, que é a cota de cada usuario. Ndo ha restrigdes quando ao tipo de arquivo a ser carregado, e deve-se
esperar o total carregamento do documento antes de ele poder ser acessado, renomeado, baixado ou
compartilhado.

E possivel também fazer a transferéncia de um arquivo diretamente de um site para a Nuvem, sem
necessidade de baixar no computador do usudrio primeiro para depois carregar na Nuvem. Para isso, deve-
se clicar no botdo “Novo”, e depois em “Do link”. Entdo, deve-se copiar e colar o endere¢o do documento na
internet no campo que se abre, e pressionar a tecla Enter. Se o endere¢o fornecido realmente contiver um
documento, ele serd carregado para a Nuvem. Na figura 19, esta se carregando a lei 8666, em arquivo pdf.
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‘ Muvem IESp Arquivos ¥

Todos os arquivos 3 Novo P

Compartilhado com vocé Arquivo texto

Compartilhados com outros —— Pasta

Compartilhado per link @ 10/leis/|eiBGEG pdﬁ

Nad

Arquivos apagados

Fig. 19 — Criar arquivo “Do link”

2.3.2 Acessar documento

Ha alguns tipos de arquivos, como alguns .TXT, .PDF, .JPG, .DOC e .ODT, que podem ser aberto no prdéprio
ambiente da Nuvem. Para isso, basta clicar no nome do arquivo uma Unica vez, que ele serd aberto.

Caso a Nuvem nado seja capaz de abrir o documento, automaticamente apds o clique no nome do arquivo
serd aberta a janela de download, na qual o usuario podera escolher o nome e a pasta em seu computador
onde deseja salvar o documento, de acordo com a configuracdo do navegador de internet, que entdo sera
aberto com programa compativel ja previamente instalado na maquina do usudrio.

2.3.3 Renomear documento

Muitas vezes, em documentos criados através de um link, ou ainda por outras pessoas, o nome do arquivo
ndo é aquele desejado/adequado ao usuario. Portanto, serd preciso renomear o documento. Para isso, é
preciso passar o mouse sobre o nome do documento. Note que toda a barra fica cinza, e a direita do
documento, ha o icone de um “lapis” (fig. 20). Clicando nele, abre-se um campo para que se renomeie o

documento (fig. 21). Finalizada essa etapa, pressiona-se Enter e o documento tem seu nome mudado (fig.
22).
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Todos os arquivos E Novo ,I,

Compartilhado com vocé ome A Tamanho todificado

Compartilhados com outros !
B leig666.pdf & & Baixar B Mover 4 Versbes  w§ Compartilha segundos atras [ ]

Compartilhado per link

Arquivos apagados

Fig. 20 — Renomear documento

vem IFSp  Arquivos ¥

Todos os arquivos E Novo 1
Compartilhado com vocé = Nome 4 Tamanhc

Compartilhados com outros . =7 S o
icitacac-lei8666. pdf 51 kB ontem

Compartilhado per link

Arquivos apagados

Fig. 21 — Renomear documento
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‘ Nuvem IFsp  Arquivos v

Todos os arquivos #* Nowvo +
Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros

:—_ licitacao-leigsss ontemn

Compartilhado por link

Arquivos apagados

Fig. 22 — Renomear documento

2.3.4 Baixar documento

Mesmo que o documento possa ser aberto no ambiente da Nuvem, é possivel que o usudrio queira efetuar
o download dele para ter uma cépia salva em sua maquina. Para isso, é preciso passar o mouse sobre o nome
do documento. Note que toda a barra fica cinza, e a esquerda do tamanho da pasta, ha quatro icones, sendo
gue o segundo da esquerda para a direita é o “Baixar” (fig. 23). Clicando nele, serd aberta a janela de
download, na qual o usuario poderd escolher o nome e a pasta em seu computador onde deseja salvar o

documento (fig. 24), que entdo serad aberto com programa compativel ja previamente instalado na maquina
do usuario.

*N‘uuc—un £sp  Arquivos v

Todos os arquivos % Novo Ly
Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros
P @ licitacao-leig666.pdf & & Baixar P Mover #) Versies &% Compartiina 54 kE segundos atras

Compartilhado por link

Fig. 23 — Baixar documento
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Todos 0s arquives % Novo | &,
Compartilhade com vocé 0
Compartilhados com outros T
it | rctacacteivscs 5 ha9minutos
£ 1 Salvar como
Compartilhade por link _
® ~ 1 [ » Bibliotecas » v ¢ | | Pesquisar Bibliotecas
Organizar v B~
< ] =
1 Favoritos il Apps &| Documentos
B Area de Trabalho Bl sbiotecs <= b Biblioteca
& Downloads
] Locais recentes L Imagens ﬁ Misicas
» 5 Biblioteca < Biblioteca
ownCloud S ~
2 Dropbox
b Videos
& Google Diive by siiiotcca
i OneDrive
Documentos
#d Grupo doméstico
18 Meu computador v
Nome: | licitacao-leiB666 v
Tipo: | Foxit Reader PDF Document v
@ Ociitar prstas Salvar Cancelar

Fig. 24 — Baixar documento

2.3.5 Verificar versoes de um documento

No caso de documentos carregados na Nuvem, é comum que muitos usudrios fagam alterages em um
mesmo documento. Para haver controle de quem efetuou alteragbes, e quando isso foi feito, ha a
possibilidade de verificar todas as versdes de um documento ja salvas na Nuvem. Para isso, é preciso passar
o0 mouse sobre o nome do documento. Note que toda a barra fica cinza, e a esquerda do tamanho da pasta,
ha quatro icones, sendo que o terceiro da esquerda para a direita é o “Versdes”. Clicando nele, abre-se uma
janela em que é possivel selecionar a versdo desejada, e ao fazer isso as alteracées feitas posteriormente a
ela serdo revertidas (fig. 23), ou ainda pode-se clicar no horario de modificagdo (fig. 25), e ai sera feito o

download da versao selecionada. No exemplo, o arquivo que tem suas versdes verificadas é o “Arquivo texto”
“teste”

‘N‘uuﬂm Fsp  Arquivos ¥

Todos os arguives 3 Novo | 1

Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros : = B =
f ‘3‘? tastetut & 4 [ £) verstes o z B segundos atras [ ]

e

Compartilhade por link

nﬁqu‘t
-
]

B

=
)

Fig. 25 — Veersées de um documento
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2.3.6 Compartilhar documento

Para compartilhar documento, basta passar o mouse sobre seu nome. Note que toda a barra fica com uma
cor cinza, e a esquerda do tamanho da pasta, hd quatro icones, sendo que o mais a direita deles é o
“Compartilhar”. Clicando em “Compartilhar”, abre-se um campo para que se digite 0 nome de usuario com
o qual se deseja compartilhar o documento. Note que deve ser digitado o nome completo da pessoa. Ao
digitar parte do nome, o sistema localiza no banco de dados todos os usuarios que tenham aquele trecho
digitado em seu nome. Entdo, abre-se abaixo uma lista com os nomes localizados. E preciso ento clicar sobre
o nome do usuario desejado. Entdo, tem-se a fig. 26 (caso o usuario chame-se USUARIO TESTE):

‘w\‘um—.‘m icsp  Arquivos v

Todos os arquivos 3 Novo 1
Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros —
f o testetxt o 48 B er ) o« Compartilha segundos atras [ ]
=

Compartilhado peor link
uz-_naﬁ

USUARIO TESTE

Compartilhar link

Fig. 26 — Compartilhamento de documentos

E possivel ainda definir outros parametros ao se compartilhar um documento. Para acessar essas fungdes,
deve-se passar o mouse sobre o nome de usuario adicionado ao compartilhamento. Entdo, aparecerd uma
caixa de selecdo, o texto “pode editar”, uma flecha para baixo e um “X”. Marcando a caixa de selecdo “pode
editar”, autoriza-se o usudrio selecionado a fazer edicGes numa pasta ou arquivo; caso contrario, ele podera
apenas visualizar o conteudo. Clicando no “X”, cancela-se o compartilhamento com o usuario selecionado.
Pode-se definir também quais as autorizacdes que esse usudrio com o qual se estd compartilhando o
documento terd para altera-lo: se ele poderd compartilhar com outras pessoas o documento, se podera
edita-lo ou ainda se podera atualiza-lo, isto é, sobrescrever o arquivo por outro (veja figura 27). Para acessar
essas fungoes, basta clicar na flecha para baixo.

“'\'ul.u—:m Fsp Arquivos v

Todos os arquivos 3 Novo 1

Compartilhado com vacé

Compartilhados com outras = =
It I teste <c = segundos atras

Compartilhado por link

USUARIO TESTE ¥ pode compartilhar ¥ pode editar v u
! atualizar

Compartilhar link

Fig. 27 — Compartilhamento de documentos
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Além disso, é possivel compartilhar um documento de outra forma: fornecendo um link, que pode ser
enviado por e-mail ou disponibilizado de outra maneira, através da caixa de selecdo “Compartilhar link”. Essa
é a forma a ser utilizada caso se deseje compartilhar um arquivo com a comunidade, isto &, pessoas de fora
do IFSP, ou que simplesmente ndo possuem acesso a Nuvem. Pode-se definir o e-mail e clicar no botao
“Enviar” para que o link seja enviado, ou ainda é possivel copiar o link e compartilha-lo de outra maneira que
julgar-se adequada. E possivel também definir uma senha para acessar a pasta, sendo esta mais uma forma

de proteger a informacdo, uma vez que o link pode até ser compartilhado indevidamente, mas apenas quem
tiver a senha tera acesso ao documento.

A Ultima configuragdo possivel no compartilhamento de documentos é “Definir data de expira¢do”, isto é,
definir uma data até a qual o documento sera compartilhado com outro(s) usudrio(s) ou mesmo através de

link. Apds ela, o documento passa a ser inacessivel as outras pessoas que ndo o usudrio que o criou/carregou
na Nuvem.

Na figura 28, imagem dessas duas configuracdes:

‘ Nuvem IFSp  Arquivos ¥

Tados os arguivos # Novo Ly
Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros —— S i 3
B Teste # +: b

S

ha 2 minutos

Compartilhado por link

USUARIO TESTE ¥ pode compartilhar ¥ pode editar ¥
I criar ¥ atualizar ¥ remover

o}

| Compartilhar link
hittp://nuvem.ifsp.edu.br/public.php?service=files&t=6fb5ha1d

¥ Proteger com senha

Permitir Envia Piblico

Enviar

Definir data de expiracao

Fig. 28 — “Compartilhar link” e “Definir data de expiragdo”
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2.3.7 Mover documento

Para mover um documento, é possivel clicar sobre ele, e arrasta-lo para a pasta onde se deseja coloca-lo. Se
desejamos inclui-lo em uma subpasta que estd dentro da mesma pasta que ele, arrastamo-lo para sobre o
nome dessa subpasta, na mesma tela. No entanto, se queremos mover um documento para uma pasta ou
subpasta fora da qual ele se encontra, é preciso arrasta-lo para sobre o nome da pasta desejada no menu de
pastas, ou ainda para o icone da casa, caso queiramos mover um documento para a tela principal de arquivos.

Ha a possibilidade também de clicar no icone “Mover” (um tridngulo para a direita), e digitar o caminho do
local para onde deseja mover o arquivo, ou selecionar o local na lista apresentada (figura 29) e clicar no
botdo “Mover”.

‘-\'uut—:m Irsp  Arquivos ¥

Todos os arquivos E § Novo | 1,

Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros =
I Ex testetxt & ¥ Eaix P Maver £)Verstes o Co ha 2 horas [ ]

Compartilhado por link —'Copiar_

Mover

Fig. 29 — Mover documento

2.3.8 Apagar documento

Para apagar um documento, basta passar o mouse sobre ele. Note que toda a barra fica com uma cor cinza,
e a direita aparece uma “lixeira”. Arrastando o mouse para sobre essa “lixeira”, vé-se a inscricao “excluir”
(veja figura 30). Ao clicar no “X”, o documento serd excluido.

‘N‘w_nfrm IFsp  Arquivos v

Todos os arquivos 3 Novo | 1,
Compartilhado com vocé

Compartilhados com outros

ix testetxt o & Baixar P Mover ) Versies  «§ Compa 2 hazhﬂras []

A

Compartilhado por link

Fig. 30 — Apagando um documento
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2.3.9 Editar documento

Documentos que sao puramente de texto, ou seja, com extensdes como TXT, HTML, PHP, CSS, entre outros,
sdo editdveis na propria interface da Nuvem. Para isso, bastar clicar no icone do arquivo e a tela de edicdo
aparece. Na figura 31, exemplo do arquivo teste.txt:

‘-\'un_!(-:m IFsp Arquivos v

Salvar Pesquisar x

B®

teste.txt

fass
g
asdfg
df v
wsdf
asd

0o~ NN

10
11 ||d

12 fd

13 hg

14 eqrhg
15 tyj
16 dfa
17

18 b

Fig. 31 — Editando um documento de texto

Quando terminar a edicdo, é preciso clicar em “Salvar” para que as alteracdes fiquem gravadas. Depois, é s
clicar no “X” no canto direito superior da tela para fechar o arquivo e voltar a tela que exibe todos os arquivos.
Ha também o campo “Pesquisar”, no qual é possivel buscar uma palavra especifica ao longo do texto.

Documentos que tenham o formado DOC, DOCX (padrdo do Microsoft Word) ou ODT (padrdo do OpenOffice)
sdo editdveis na propria interface da Nuvem, também. Para visualizd-los, apenas, basta clicar no icone do
arquivo. No entanto, para edita-los, é preciso acessar a funcionalidade “Documentos” (fig. 32):

‘-‘.‘w;er‘n rpsp Documentos v

Documentos

Fig. 32 — Acessando “Documentos”
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Assim que for acessada essa funcionalidade, aparecerd uma tela mostrando quais os documentos, entre os
arquivos que foram carregados pelo usuario, ou que foram compartilhados com ele, que sao possiveis de
edicdo pelo sistema. Had também os botdes “Novo documento”, que cria um novo documento no formato
ODT, e “Enviar”, para o usuario carregar novo arquivo nos formatos suportados (fig. 33):

\‘wwem rsp Documentos v

Novo documento ﬁ
Enviar
memorando 20150114-3.docx memorando 20150114-2.docx memorando 201501 14-1.docx
RSAG-20150113.docx DOC_Guia_Videoconferencia... Manual VSX6000_2014.docx CriaA§A£0 de Pasta no Samb...

Fig. 33 — Tela inicial de “Documentos”

[

Ao clicar em um dos arquivos editaveis, temos a seguinte tela de edi¢do e formatagdo dos documentos, com as
seguintes fungdes:

1- Compartilhar: possibilita o compartilhamento do documento, assim como na tela de “Arquivos” (ver item
2.3.6);

2- Formato: possibilita editar alinhamento, margens, entre outros parametros do documento;

3- Botdes para que o texto fique negrito, italico, sublinhado ou tachado;

4- Menu para selecionar o tipo de fonte desejado;

5- Menu para selecionar o tamanho de fonte desejado;

6- Menu para selecionar entre tipos padrdo de formatacao de texto.

* Nuvem IFSP New Document.odt

1 2 3 4 6

Fig. 34 — Tela de edicdo de documentos
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Obs: Finalizada a edi¢do do documento, deve-se clicar no “X” no canto superior direito da tela. Com isso,
é feito um salvamento automatico do documento, isto é, cria-se uma nova versao dele. Caso seja preciso
descartar a edig¢ao, voltando a versao antiga do arquivo (ver item 2.3.5).

2.4 Arquivos apagados

2.4.1 Verificar arquivos apagados

A Nuvem possui uma funcionalidade que ajuda a prevenir que arquivos sejam apagados por engano, ou ainda
gue possibilita a recuperacao de arquivos apagados, tal como visto no capitulo 1.2.6. Funciona de maneira
semelhante a Lixeira, do Windows. Para ver os arquivos que foram apagados pelo usuario, basta ir a alguma
tela de “Arquivos”: pode ser a tela principal, pode ser em alguma pasta, ou simplesmente clicando no icone
“Arquivos” no menu lateral. Em qualquer dessas telas, no canto direito superior, estara localizado o botdo
“Arquivos apagados”. Clicando-se nele, abre-se uma lista com todos os arquivos, pastas e subpastas
excluidos pelo usuario. Lembrando que esses “Arquivos apagados” fazem parte da cota de armazenamento
de cada usudrio, portanto mesmo arquivos ja excluidos ainda continuam ocupando espaco até que sejam
definitivamente apagados. Outro ponto a ser destacado é que os “Arquivos apagados” nunca sao excluidos,
nem se for feito o logoff ou com o passar de um tempo especifico; é necessario que o préprio usuario exclua-
0s se necessario manualmente.

"N‘mﬂ[—‘:m IFsp Arquivos v

Todos os arquivos : 3
Compartilhado com vocé
Compartilhados com outros F
teste segundos atras
Compartilhado por link
B Teste ha & minutos
m licitacao-leig666 ha 2 horas

Fig. 35 — Arquivos apagados

2.4.2 Excluir permanentemente

Caso o usudrio queira ou precise excluir permanentemente um arquivo e/ou documento, primeiramente
deve-se acessar os “Arquivos apagados”, onde serd visualizada a lista de todos os arquivos apagados por ele.
E possivel apagar um arquivo por vez, ou limpar os “Arquivos apagados” excluindo definitivamente todos
eles. Para apagar apenas um arquivo, passa-se o mouse por sobre o nome dele, e ai entdo toda a barra fica
cinza. No extremo direito dela, vé-se uma “lixeira”. Clicando nessa “lixeira”, o arquivo sera definitivamente
excluido. Para limpar os “Arquivos apagados”, excluindo todos definitivamente, é preciso marcar a caixa de
selecdo no campo esquerdo superior da tela. Note que ai todos os arquivos ficam com fundo cinza, e na parte
superior aparecem trés informacdes: a esquerda, o nimero de arquivos selecionados, na extrema direita,
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“Excluir”, e ao lado esquerdo deste ultimo, “Restaurar”, que sera tratado no capitulo 2.4.3. Para confirmar a
exclusdo definitiva, basta clicar em “Excluir”. Na figura 37, veja como é a tela.

“\‘uuem JFsp  Arquivos v

Todos os arquivos #
Compartilhado com vocé
Compartilhados com outras i -
3 teste.txt ) Res Excluir permanen=ment= S
Compartilhado por link
" Teste ha & minutos
a] licitacao-leig666 ha 2 horas

Fig. 36 — Excluir permanentemente

Obs: Apds a exclusdao definitiva, nido ha mais possibilidade de recuperar um arquivo ou dados de um
documento!

2.4.3 Restaurar

Caso o usuario tenha excluido um arquivo e/ou um documento por engano, é possivel recupera-los e
restaurd-los ao local onde estavam antes de serem apagados. Para isso, primeiramente deve-se acessar os
“Arquivos apagados”, onde serd visualizada a lista de todos os arquivos apagados por ele. E possivel restaurar
um arquivo por vez, ou restaurar todos os “Arquivos apagados” de uma sé vez. Para restaurar apenas um
arquivo, passa-se 0 mouse por sobre o nome dele, e ai entdo toda a barra fica cinza. No canto direito dela, a
esquerda do tempo passado desde que o arquivo foi excluido, vé-se o icone de uma flecha circular, com o
texto “Restaurar”. Clicando em “Restaurar”, o arquivo serd novamente alocado em seu local original antes
da exclusdo. Para restaurar todos os “Arquivos apagados”, é preciso marcar a caixa de sele¢do no campo
esquerdo superior da tela. Note que ai todos os arquivos ficam com fundo cinza, e na parte superior
aparecem trés informacdes: a esquerda, o nimero de arquivos selecionados, na extrema direita, “Excluir”,
tratado no capitulo 2.4.2, e ao lado esquerdo deste ultimo, “Restaurar”. Para restaurar todos os “Arquivos
apagados” a seus respectivos locais onde estavam antes de serem excluidos, basta clicar em “Restaurar”.

‘l\'uuﬂm Fsp  Arquivos v

Todos os arquivos Fo
Compartilhado com vocé v 1 pasta & 2 arquivos #) Restaurar P Mover  Excluido Excluir |

Compartilhados com autros -
% teste segundos atras
=@

Compartilhado por link

i Teste £ Restaurar ha & minutos

u}

@ licitacao-lei8666 ha 2 horas
¢

Fig. 37 — Restaurar arquivos
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2.5 Arquivos compartilhados

Na tela de Arquivos, que é a tela inicial apds fazer o login, vemos a esquerda a seguinte coluna:
Todos os arguivos
Compartilhado com vocé
Compartilhados com outros

Compartilhado per link

A seguir, o que significa cada item do menu citado acima:

- Por padrao, apds o login sdo exibidos “Todos os arquivos”, isto é, todos aqueles arquivos que tém vinculacdo
com o usuario logado, seja um que foi carregado por ele, seja um que foi compartilhado com ele por outro
usuario;

- Ao clicar em “Compartilhado com vocé&”, sdo exibidos os arquivos e/ou pastas que outros usuarios
compartilharam com o usuario logado;

- Ao clicar em “Compartilhados com outros”, sdo exibidos os arquivos e/ou pastas que foram carregados pelo
usudrio logado e que foram compartilhados com outros usuarios cadastrados no sistema (outros servidores
do IFSP);

- Ao clicar em “Compartilhado por link”, sdo exibidos os arquivos e/ou pastas que foram carregados pelo
usuario logado e que tiveram ativada a opcdo “Compartilhar link”, para que este seja enviado para usudrios
gue ndo tem cadastro no sistema (pessoas da comunidade externa ao IFSP).

Abaixo, o que significa cada icone exibido nos arquivos e/ou pastas:

<

- Arquivos e/ou pastas com esse icone a direita sdo aqueles que foram carregados pelo
usuario logado e que foram compartilhados com outros usuarios cadastrados no sistema. Ao clicar no icone,
podemos ver com quem foi feito o compartilhamento:
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USUARIO TESTE ¥ pode compartilhar ¥ pode editar v (]

Compartilhar link

<~
- Pastas com esse icone sdo aquelas que foram carregadas pelo usudrio logado e que foram
compartilhadas com outros usuarios cadastrados no sistema (outros servidores do IFSP).

& : , s
- Arquivos e/ou pastas com esse icone a direita sdo aqueles que foram carregados pelo

usuario logado e que tiveram ativada a opcdo “Compartilhar link”, para que este seja enviado para usudrios
gue ndo tem cadastro no sistema (pessoas da comunidade externa ao IFSP). Ao clicar no icone, podemos ver
o link gerado:

¥ Compartilhar link
http:/fnuvem.ifsp.edu.br/public.php?service=files&t=aa7edbds
Proteger com senha

Enviar

Definir data de expiracdo

)
- Pastas com esse icone sdo aquelas que foram carregadas pelo usudrio logado e que tiveram ativada
a opcdo “Compartilhar link”, para que este seja enviado para usuarios que ndo tem cadastro no sistema

(pessoas da comunidade externa ao IFSP).
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<

- Arquivos e/ou pastas com esse icone a direita sdo aqueles que outros usudrios
compartilharam com o usuario logado. Nesse caso, o usudrio chamado USUARIO TESTE foi quem fez o
compartilhamento.
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3. Calendario

3.1 \Visualizagao de calendario

Assim que se clica no icone do calendario na barra lateral, a tela que observamos é a seguinte:

Calendario v

Jan. 12 - 18 2015

Default calendar

2
1
5
< P

Fig. 38 — Visualizagdo de calenddrio no modo “Semana”

Abaixo, o que significa cada item dela:

(1) Botdes “Semana”, “Més” e “Lista”, define quais os dias que serdo exibidos, qual o modo de exibicdo
do calendario.

- Se estiver selecionado “Semana”, aparecem os dias da semana em colunas, sendo que ha diversas
linhas com as horas do dia, de 0:00 a 23:00, divididas de 30 em 30 minutos, e o dia atual aparece com
fundo amarelo;

- Se estiver selecionado “Més”, aparecem em retangulos todos os dias do més selecionado, e o dia
atual aparece com fundo amarelo;

- Se estiver selecionado “Lista”, aparece a lista de compromissos/eventos previstos para a quinzena
selecionada, sendo que se ndo houver nenhum a pagina aparece em branco.

(2) - Se estiver selecionado “Semana”, aqui aparece qual a semana que sera exibida;
- Se estiver selecionado “Més”, aqui aparece qual o més que sera exibido;
- Se estiver selecionado “Lista”, aqui aparece qual a quinzena desejada, para exibir todos os

compromissos/eventos previstos.

(3) “Hoje” faz com que o dia atual seja exibido e/ou destacado.

(4) Os botdes “<” e “>” avancam e atrasam o calendario, respectivamente, de acordo com a selecdo de
“Semana”, “Més ou “Lista”.

(5) Cria um novo calenddrio; é possivel ter um profissional e um pessoal, por exemplo.

(6) Mostra qual o calendario selecionado (o “Default calendar”, é o padrdo), e as possibilidades de
compartilha-lo com outro usuario do sistema, com link, baixa-lo, edita-lo ou exclui-lo.

3.2 Configurag¢oes de calendario

O calendario da Nuvem possui diversas configuracdes, no canto inferior esquerdo. Abaixo, detalhes delas,
na ordem em que aparecem:
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Lo,

Fuso horario
Sao Paulo A

Atualizar fuso-horario
automaticamente

Formato de tempo  24h

Comecgar semana em
Segundafeira ¥

Endereco CalDAV primario
http://nuvem.ifsp.edu.br/remote

Endereco i05/05 X CalDAV
httne//nivem ifsn.edi hriremnte

Fig. 39 — Configuracdes de calenddrio

- E possivel alterar o fuso horario do calenddrio, caso necessario; por padrao, ja esta no fuso hordrio de Sdo
Paulo. Ha a possibilidade de marcar a caixa de sele¢cdo “Atualizar fuso horario automaticamente”, para que
seja detectada uma possivel alteracdo de localizacdo de acesso ao calendario.

- Pode-se configurar se o formato de tempo serd 24h (das 0:00 as 23:00) ou 12h (das 12:00 am as 11:00 pm).

- De acordo com a preferéncia do usuario, a semana exibida pode comecar na segunda-feira (indo de
segunda-feira a domingo), ou no domingo (indo de domingo a sabado).

- Mais abaixo, tem-se as informacgées sobre a sincroniza¢do do calendario da Nuvem com outros.

3.3 Eventos

3.3.1 Criar evento

Para criar um evento em um dos dias da semana, em determinado horario, é preciso clicar na célula da tabela
referente ao horério do evento. Por exemplo, se quisermos criar um evento para o dia 15/01/2013 as 15:00,
clicamos na célula referente a esse horario, com o modo de exibicdo “Semana” selecionado, e temos a
seguinte tela:
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Criar um novo evento

Info de Evento

de 15-01-2015 | 15:00 para 15-01-2015 | 15:30

Evento de dia inteiro

A

Fig. 40 — Criar um evento

Nessa tela, podemos definir todos os parametros do evento na aba “Info de Evento”, apds clicar em “Op¢bes
avancadas”:

- qual o seu titulo, isto é, o nome do evento ou compromisso;
- qual o local em que o evento ocorrer3;

- qual a categoria, selecionavel entre 15 ja pré-definidas na Nuvem, quais sejam: Aniversario, Chamada,
Clientes, Entrega, Feriados, Ideias, Jornada, Jubileu, Negdcio, Outros, Perguntas, Pessoal, Projetos, Reunido
e Trabalho; ou, também, é possivel criar uma categoria, clicando no icone do “lapis”, a direita;

- uma breve descricdo do evento;

- pode-se selecionar se o evento serd algo que durard o dia inteiro, marcando a caixa de selecdo
correspondente, o que automaticamente impossibilita a selecdo de horario, uma vez que todo o dia sera
preenchido com esse evento;

- qual a data de inicio do evento, bem como o hordrio de inicio também (na linha “de”), e a data e horario de
término dele (na linha “para”);

- na aba “Repetindo”, pode-se configurar o evento para repetir-se periodicamente (ex.: diariamente, a cada
duas semanas, mensalmente...).

Para confirmar a criacdo do evento, deve-se clicar em “Criar evento”. Supondo a criacdo de um evento
chamado Teste, para as 15:00 do dia 15/01/2015, durando até as 15:30, sem repeticdo em outras ocasides,
temos o seguinte:
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Fig. 41 — Visualizagdo de evento criado

3.3.2 Editar evento

O calendario da Nuvem também permite a edicdo de eventos, caso necessario, sem que seja preciso apagar
um evento e criar outro. Para fazer a edi¢do, deve-se dar um clique Unico sobre o titulo do evento. Entdo,
supondo o mesmo exemplo de evento do capitulo anterior, teriamos a seguinte tela, apds clicar sobre o
evento e depois em “Opc¢bes avangadas”:

Editar evento

Info de Evento Repetindo Compartilhar

Teste

de 15-01-2015 | 15:00 para 15-01-2015 | 15:30

Evento de dia inteiro

Exportar evento

Eliminar evento Salvar evento

Fig. 42 — Editando um evento

”n u

Nessa tela, temos trés abas: “Info de Evento”, “Repetindo” (que funcionam tal como detalhado no capitulo
3.3.1) e “Compartilhar”, que sera detalhada no capitulo 3.3.3.

Podemos “Exportar evento”, o que gera um arquivo .ics com o titulo do evento, para visualizacdo em outros
programas, ou “Eliminar evento”, para exclui-lo.
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Ap6s fazer as edicGes desejadas, deve-se clicar em “Salvar evento” para salvar as alteragdes, caso contrario
o evento ficard como havia sido criado.

3.3.3 Compartilhar evento

Assim como no caso das pastas e dos arquivos e documentos, é possivel também compartilhar eventos do
calendario. Para isso, clica-se uma vez em cima do nome do evento, e ai seleciona-se a aba “Compartilhar”,
abrindo-se a imagem da figura 43. No campo “Compartilhar com usuario ou grupo”, deve ser digitado o
nome completo da pessoa. Ao digitar parte do nome, o sistema localiza no banco de dados todos os
usudrios que tenham aquele trecho digitado em seu nome. Entdo, abre-se abaixo uma lista com os nomes
localizados. E preciso ento clicar sobre o nome do usuério desejado. Ha outras configuragdes, como quais
informacdes sobre o evento deseja exibir aqueles com os quais ocorreu o compartilhamento.

Editar evento

Info de Evento Repetindo Compartilhar

Mao compartilhado com ninguém

Enviar Email

Compartilhado via calendario
Mao compartilhado com ninguém via calendario

Visibilidade para pessoas compartilhadas com  Mostrar o evento  »

Eliminar evento Salvar evento

Fig. 43 — Compartilhar um evento

3.3.4 Excluir evento

Para excluir um evento, deve-se clicar uma vez em cima do nome do evento, e ai tem-se a tela como na
figura 40. Entao, para exclui-lo definitivamente, basta clicar no botdo “Eliminar evento”.

Obs: diferentemente de pastas e arquivos, os eventos nao tém uma pasta de exclusiao tempordria; toda e
qualquer exclusao de eventos sera definitiva.
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4. Contatos

A funcionalidade “Contatos” da Nuvem serve como uma agenda que, por estar na Nuvem, torna-se acessivel
a partir de qualquer local com acesso a Internet, e fica protegida caso haja problemas no computador do
usuario, evitando assim a perda de toda sua agenda. Ela ndo tem necessariamente vinculo com as op¢des de
compartilhamento da Nuvem, isto é, ndo é necessario colocar o nome de usudrio do contato, e nem é
possivel “puxar” os dados de um contato no momento de compartilhar uma pasta ou um
arquivo/documento. Também pode-se adicionar na agenda qualquer pessoa desejada, tenha ela acesso a
Nuvem ou nao.

4.1 Visualizacao de contatos

Assim que se clica em “Contatos” no menu lateral, a tela que se abre é a exibida na figura 44, caso o usuario
nao tenha nenhum usuario cadastrado em seu banco de dados:

‘ Muvem icsp  Contatos v

+ Novo contato
+ Novo grupo
Todos 0

N3o agrupado

MNio existe nenhum contato em seu livro de endereco ou seu livro de enderegos esta desabilitado.
Add a new contact or import existing contacts from a file (VCF, CSV or LDIF).

Novo contato

Fig. 44 — Tela inicial de “Contatos”

A seguir, o detalhamento de cada uma das fun¢ées de “Contatos”.

4.2 Importar contato

Caso o usudrio ja possua uma agenda de contatos no Microsoft Outlook, ou no Windows Live Mail, é possivel
importa-la diretamente para a Nuvem através da criacdo de um arquivo .vcf, ou usar arquivos .csv ou .ldif.
Possuindo esse arquivo, pode-se importa-lo para a Nuvem. Para isso, clica-se nas configuracbes de
“Contatos”, no canto inferior esquerdo da tela. Note que vai aparecer um menu a esquerda, na parte inferior
da pagina, como visto na figura 45. Ao lado de “Formato automatico”, ha um icone com uma flecha para
cima. Clicando-se nele, abre-se uma janela para selecionar o arquivo .vcf, .csv ou .ldif no computador e envia-
lo para a Nuvem, o que ja concluird com sucesso a importacdo dos contatos.
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‘N‘w_;c—rm rsp  Contatos v

+ Novo contato
+ Novo grupo
Todos 0

MN&o agrupado

N&o existe nenhum contato em seu livro de enderego ou seu livro de enderecos esta desabilitado.
Add a new contact or import existing contacts from a file (VCF, CSV or LDIF).

Novo contato

o

Livros de Enderecos

¥| Contatos L8 P |
+ Adicionar Livro de Endereco
Importar

Formato automitico A &

Fig. 45 — Importacdo de contatos

4.3 Criar contato manualmente

Caso ndo possua ou ndo queira importar a agenda de contatos via arquivo .vcf, é possivel criar um contato,
e consequentemente uma agenda, de forma manual. Para isso, na tela inicial de “Contatos” clica-se em
“Novo contato”, abrindo a tela da figura 46:

“‘ Auvem IFsp  Contatos v

+ Novo contato @ Nome de exibicio E-ma Telefone

+ Novo grupo Nome

Todos 0

Organizacao
Ndo agrupado

Telefone

Endereco

Cancelar X
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Fig. 46 — Criagdo manual de contatos

Nessa tela, temos os seguintes campos:

- pode-se carregar uma foto para o contato; para isso, apés digitar o nome do contato, passa-se 0 mouse na
imagem com a primeira letra do seu nome, e no canto inferior esquerdo clica-se na flecha para cima para
carregar uma imagem do computador do usuario para a Nuvem, ou no icone da pasta para adicionar uma
imagem que ja estd carregada na Nuvem;

- no primeiro campo coloca-se o nome e sobrenome do contato;

- em seguida, pode-se vincular o contato a algum grupo (veja na se¢do 4.4 informacgdes sobre grupos de
contatos);

- abaixo, digita-se algum apelido dele, se houver;

- depois, digita-se seu titulo, se existir;

- entdo, ha o campo para preencher com a organizacao da qual o contato pertence ou na qual ele trabalha;
- por fim, é possivel colocar qual a data de aniversario deste contato.

Pode-se preencher algumas observagdes gerais, ao final da tela de criagdo de contato.

4.4 Editar e excluir contato

Para editar um contato ja criado, basta clicar sobre o nome dele na lista, e uma janela como a vista na figura
47 se abre (supondo um contato de nome “teste”, e apenas esse dado incluido), e ai pode-se editar os dados
ja digitados, ou ainda incluir algo que falta, selecionando qual informacéao se quer “Adicionar” no menu com
este nome. Pode-se também baixar um contato em formato .vcf, e excluir um contato nessa tela. Assim que
forem concluidas as alteracdes, basta clicar em “Fechar”.

‘ Nuvem [Fsp  Contatos ¥

+ Novo contato

+ MNovo grupo

Mome Excluir W
Todos 0 |teste
Ndo agrupado
Adicionar um campo... v Baixar 4 Fechar v

Fig. 47 — Editar/excluir contato

4.5 Grupos de contatos

Para melhor organizacdo da agenda de contatos, é possivel criar grupos de contatos, como por exemplo
“Pessoal”, “Trabalho”, entre outros, para mais facil localizacdo de um contato quando for necessario. Para
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criar um grupo, é preciso clicar no botdo “Novo Grupo”, na coluna a esquerda. Supondo a criacdo de um
“Grupo teste”, temos a seguinte tela:

‘ Nuvem iFsp  Contatos ¥

+ Nowvo contato
Grupo teste
Todos 0

MN&o agrupado

N3o existe nenhum contato em seu livro de endereco ou seu livro de enderecos esta desabilitado.
Add a new contact or import existing contacts from a file (VCF, CSV or LDIF).

Novo contato

Fig. 48 — Criagdo de grupo

Para finalizar a criagcdo do novo grupo, é preciso clicar no “V” verde, a direita no campo de digitacdo do nome
do grupo.

Ao passar o mouse por cima do nome do grupo, aparecem a direita o nUmero de contatos que estdo
vinculados a ele, uma “lixeira”, para exclusdo do grupo (como na figura 49), e um “lapis”, para editar o nome
do grupo. Note que, ao excluir um grupo, ndo sera feita a exclusdo de todos os contatos pertencentes a ele,
0 que acontece é que agora todos esses contatos nao ficam mais pertencendo a grupo algum.

*-\'uut—:m Fsp  Contatos v

+ MNowvo contato

+ Nowo grupo

Todos 0

u}
»,

Grupo teste
Mo agrupado

Néo existe nenhum contato em seu livro de enderego ou seu livro de enderegos esta desabilitado.
Add a new contact or import existing contacts from a file (VCF, CSV or LDIF).

Novo contato

Fig. 49 — Exclusdo de um grupo

4.6 Configuragoes de contatos

As configuracdes podem ser acessadas através do icone da engrenagem, no canto inferior direito, na mesma
coluna dos grupos, como visto na figura 39. Abrindo essa tela, temos duas opgdes principais, Agendas e
Importar, que serdo detalhadas a seguir.

4.6.1 Agendas
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A agenda padrdao chama-se “Contacts”, e nessa area é possivel compartilha-la com outro usuario da Nuvem,
baixa-la na forma de arquivo .vcf, gerar um link para o CardDEV e ainda excluir toda a agenda de uma sé vez.

O botdo “+ New” cria uma nova agenda, e para isso basta clicar no bot3do, digitar o nome da agenda, e clicar
no botao “OK”.

4.6.2 Importar

A opcdo “Importar” ja foi tratada na secdo 4.2 deste manual.
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5. Tarefas

A funcionalidade “Tarefas” da Nuvem pode até ser confundida com os eventos que podem ser criados no
calendario. Mas ha diferencas: os eventos sdo compromissos que tem data e hora marcados, enquanto que
as tarefas sdo atividades a serem desenvolvidas até uma certa data, que tem um prazo definido. Abaixo, os
detalhes dessa funcionalidade, que é totalmente integrada ao calendario.

5.1 \Visualiza¢ao de tarefas

Na figura 50, temos a tela inicial da funcionalidade “Tarefas”, aquela que aparece assim que se clica no icone
“Tarefas” no menu:

‘ Nuvem fesp  Tarefas v

Fig. 50 — Visualizagdo de tarefas

Na coluna a esquerda, vemos os calendarios que o usudrio criou na funcionalidade “Calendario” (ver item
3.1). Uma vez selecionado, na tela principal aparecem as tarefas cadastradas naquele calendario. Na primeira
vez que se acessa “Tarefas”, nada foi adicionado, e o Unico calendario que aparece, por padrao, é o “Default
calendar”.

5.2 Adicionar tarefas

Clicando no campo onde se Ié “Adicionar um item a “Default calendar”...”, é que criamos uma tarefa no
calendario selecionado. Ao clicar nele, podemos criar uma tarefa chamada “teste”, e entdo pressionamos a
tecla Enter no teclado. Entdo, clicamos na barra que é criada com o nome da tarefa, e temos a seguinte tela:
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"'-\'w_n:.‘m iFsp  Tarefas v

teste

Adicionar a Lista... teste

Fig. 51 — Adicionar tarefas

Na coluna a direita, definimos as datas de inicio e vencimento da tarefa, podemos configurar o sistema
para enviar uma mensagem lembrando-nos da tarefa, colocar qual a porcentagem dela que ja foi
concluida, e descrevé-la.

5.3 Editar tarefas

Para editar tarefas, basta clicar sobre seu titulo. Depois, deve-se fazer o mesmo procedimento descrito no
item 5.2, que descreve como detalhar uma nova tarefa criada. Apenas efetua-se a mudanca, e ela é salva
automaticamente.

5.4 Remover tarefas

Para remover as tarefas, deve-se clicar sobre a “caixa” a esquerda do nome da tarefa, que ela é excluida do
sistema.
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6. Noticias

A funcionalidade “Noticias” permite que sejam criados feeds RSS/Atom dentro da interface da Nuvem. Os
feeds RSS oferecem contetdo Web ou resumos de contetdo juntamente com os links para as versGes completas
deste conteudo. Abaixo, a tela inicial da funcionalidade, com algumas sugestdes padrdo, em inglés:

‘-\'ml[—.‘m Fsp  Notidias v

+ Assinar Food

4+ Mova Pasta

nNm - =

& Smitten Kitchen
@ Explorar o
A home cooking weblog from a tiny
kitchen in New Yeork City. The place to
find all of your new favorite things to
cook

M  Artigos ndo lidos

Destacado

Assinar

Tech

a ownCloud Planet

ownCloud Planet is a blog feed
aggregator

%ﬁ Food in Jars

A blog dedicated to canning,
preserving, and pantry staples made
from scratch.

Assinar

Slashdot

Slashdot: News for nerds, stuff that
matters

Assinar

Jd@),

owncloud

Fig. 52 — Tela inicial de “Noticias”

No menu a esquerda, temos as configuraces da funcionalidade, quais sejam:
- “Assinar”: usa-se quando queremos criar novos feeds de noticias;

- “Nova Pasta”: é possivel agregar os feeds em pastas, para facilitar a visualizacdo e organizacdo deles;

“Explorar”: é a tela inicial, onde sdo apresentadas sugestées padrao;

“Artigos ndo lidos”: destaca ao usuario quais os artigos de seus feeds que ndo foram lidos, ocultando
aqueles ja lidos;

- “Destacado”: caso o usudrio queira que o sistema memorize uma noticia para leitura posterior, é possivel
clicar no icone da estrela, para que o artigo fique destacado, e apareca quando se clicar nessa drea do
menu.
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6.1 Adicao de novos feeds

Para adicionar novos feeds, deve-se “Assinar” um desses feeds. Para isso, clica-se em “Assinar”, no canto
esquerdo superior da tela, e digita-se o endereco do site que se deseja assinar. No exemplo abaixo, vamos

assinar o feed do IFSP:

“\\U‘.’(—-‘m rsp  Noticias v

<+ Assinar FOOd

httpz/fwww.ifsp.edu.br

-- Nenhuma pasta - v o+
+ Nova Pasta
@& Explorar

N Artigos ndo lidos

Destacado

L] . . .
;1;; Smitten Kitchen Food in Jars
A home cooking weblog from a tiny A blog dedicated to canning,
kitchen in New York City. The place to preserving, and pantry staples made
find all of your new favorite things to from scratch.
cook
Assinar Assinar

Fig. 53 — Adicdo de novos feeds

Ap0s selecionar em qual pasta deseja adicionar o feed (caso alguma pasta tenha sido criada anteriormente)
e clicar no botdo verde-escuro “Assinar”, temos a esquerda o icone do feed, com o numero de artigos nao
lidos dele, e a direita os artigos disponibilizados, como na seguinte tela:

ﬁ Muvem IFsp  Noticias v

+ Assinar

— Nenhuma pasta — LAl

+ Nova Pasta

@& Explorar

M Artigos nao lidos 3
Destacado

% Inicio E

Fig. 54 — Feed adicionado

IFSP seleciona para atividades autogestionadas no FMEPT

O IFSP seleciona propostas para o desenvolvimento de atividades autogestionadas no 11l Férum Mundial de Educacdo
Profissional e Tecnolégica (FMEPT), que sera realizado na cidade do Recife (PE), no pericdo de 26 a 29 de maio de
2015, inscricdes até 14 de fevereiro.

Prazo de migracdo ao FUNPRESP termina em fevereiro

Dois comunicados foram expedidos pela Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAGP). um sobre a previdéncia
complementar (clique agui) & cutre sobre a Fundacdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do
Poder Executivo - FUNPRESP (cligue aqui).
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6.2 Edicao de sites ja adicionados

E possivel ao usudrio editar os feeds ja adicionados, clicando no icone de “reticéncias”, ao lado direito do

nome do feed, como visto na figura abaixo:

‘ Nuvem fFsp  Noticias v

4+ Assinar

+ Mova Pasta

IFSP seleciona para atividades autogestionadas no FMEPT
@ Explorar

w

M Artigos ndo lidos
O IFSP seleciona propostas para o desenvolvimento de atividades autogestionadas no Ill Forum Mundial de Educacdo
Profissional e Tecnolégica (FMEPT), que sera realizado na cidade do Recife (PE). no periodo de 26 a 29 de maio de
2015, inscricdes até 14 de fevereiro.

Destacado

Inicio ER

Prazo de migracdo ao FUNPRESP termina em fevereiro

Dois comunicados foram expedidos pela Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAGP), um sobre a previdéncia
complementar (clique agui) e cutro sobre a Fundacdo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal do
Poder Executivo - FUNPRESP (cligue agui).

Fig. 54 — Edicdo de feeds

Abrem-se trés opgdes, quais sejam:
- 0 icone do “lapis”, que serve para renomear o feed;
- 0 icone da “lixeira”, que serve para excluir o feed;

- 0 icone que se assemelha a uma letra “v”, caso se deseje marcar todos os artigos como lidos.
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7. Notas

A funcionalidade “Notas” serve para a criagdo de pequenos textos no formato .txt, e para que esses textos fiquem
mais organizados e acessiveis, ndo “sumam” no meio de tantos outros arquivos. A tela inicial realmente nao
apresenta nenhuma informagdo, como pode ser visto abaixo:

‘-\'un_}c—:m icsp Notas v

Fig. 55 — Tela inicial de “Notas”

7.1 Adicao de novas notas

Para adicionar uma nova nota, deve-se passar o0 mouse no icone “+” no menu a esquerda. Entdo, aparece a opgao de
criar uma “Nova nota”, como visto na figura a seguir:

‘Nul_n_—:m Fsp Notas v

+ Nova nota

Fig. 56 — Adicéo de novas notas

Ap0s a digitacdo de qualquer texto na nota, ela é automaticamente salva, e seu nome fica sendo sua primeira linha,
como no exemplo:

“-\'ul_.’l:-‘f’ﬂ rsp Notas v

| Markdown

teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste ]

teste

teste

feste

Fig. 57 — Visualizando nota

7.2 Edicao de notas ja adicionadas

Para editar a nota, deve-se acessa-la, e depois fazer as alteragGes necessarias. O salvamento ocorre automaticamente.
7.3 Exclusao de notas
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Para excluir uma nota, deve-se clicar no icone de “lixeira” a direita do nome da nota.

‘&-".‘uumn irsp  Notas v

[ Markdown

teste teste teste teste teste
teste teste teste teste teste u

teste

feste

Fig. 58 — Excluindo nota
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