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Legenda:
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Os comandos, menus, botões, teclas estão grafados em negrito e são seguidos por um sinal que indicam uma seqüência.

Exemplo: Arquivo > Salvar como

Quando para a execução do comando houver a associação de duas teclas serão representados pelo sinal de +. 

Exemplo: Ctrl + seta de direção

Sobre o Guia
O objetivo deste Guia é o de oferecer um material de fácil utilização por parte dos parceiros, contemplando as etapas de instalação e utilização do produto, ou seja, o Combo Information Worker, além de uma explanação sobre as características e pontos principais da utilização do Windows SharePoint Services 2.0.

O entendimento sobre o mecanismo de funcionamento do Windows SharePoint Services 2.0 é necessário para que haja uma perfeita compreensão dos aspectos de integração e colaboração com o Office System.
Neste ponto, são oferecidos exemplos de como a ferramenta pode utilizar os recursos presentes nos aplicativos Office de maneira simples e sempre de forma colaborativa, de acordo com as principais características do pacote que são:

· Software amplamente conhecido e já instalado na empresa

· Recursos interativos

· Facilidade na utilização

· Ferramenta de produtividade
Acreditamos que a compreensão e familiaridade com a ferramenta sejam elementos facilitadores na prospecção e demanda de novos negócios.
Instalação do Combo
Pré-requisitos

· Servidor Windows 2003 Server
· Internet Information Services 6.0
· MSDE 2000 (Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine) ou Servidor SQL Server 2000 com SP3 ou mais recente.
Cenários de Instalação
· Combo com MSDE 2000
O Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine (MSDE 2000) é uma versão gratuita, redistribuída do SQL Server que pode ser obtida através de download no site do SQL Server. Diversas licenças de produtos Microsoft trazem o direito de usar e redistribuir o MSDE 2000. 
Veja as informações abaixo, na seção Faq MSDE, para saber mais sobre quais licenças de produtos ou assinaturas de serviços trazem os direitos de redistribuição que você necessita. Em todos os casos, você deve consultar o End–User License Agreement (EULA) para uma declaração completa dos direitos especificados em sua licença de produto.
· Limitações

O MSDE 2000 suporta até 2 GB por banco de dados. Note que este limite é por banco de dados e não por tabela. Isso significa que todos os seus dados, metadados, índices, tabelas temporárias, stored procedures e triggers têm que estar dentro dos limites de 2 GB. 
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Essa limitação deve ser levada em conta no momento da instalação, cabendo ao parceiro avaliar a necessidade do cliente e verificar se a quantidade de armazenamento acima mencionada não será ultrapassada dada à quantidade de informações (sites, bibliotecas, listas e documentos) a serem carregadas na implantação e posterior utilização do site do Combo. 
· Faq MSDE

P. Posso obter o MSDE para usá-lo com minhas aplicações sem comprar nenhum dos produtos ou serviços da Microsoft? 

R. Sim. O MSDE está disponível para download gratuito.

P. Posso incluir e redistribuir o MSDE como parte das aplicações que estou desenvolvendo? 

R. Sim, você pode se registrar para receber direitos de redistribuição gratuitos para o MSDE. Se você obteve o MSDE ao licenciar um dos seguintes produtos ou serviços, você está automaticamente licenciado para redistribuir o MSDE como parte de suas aplicações:

• ASP.NET Web Matrix* 

• Assinaturas do MSDN® Universal, Enterprise, e Professional 

• Microsoft Office XP Developer Edition 

• SQL Server 2000 Developer Edition, Standard Edition, e Enterprise Edition 

• Microsoft Visual Studio® .NET Architect Edition, Developer Edition e Professional Edition* 

• Microsoft Visual FoxPro® 7.0 ou 8.0

*Quando obtidos através do download do ASP.NET Web Matrix, o MSDE é oferecido apenas para uso em conjunto com uma aplicação desenvolvida utilizando o ASP.NET Web Matrix.

P. Posso utilizar o MSDE como um depósito de dados local para informações replicadas com um banco de dados do SQL Server? 

R. O MSDE funciona melhor se usado em conjunto com um banco de dados do SQL Server. Os requisitos de licenciamento dependem do modelo de licenciamento que você escolher para o servidor. Se você possui um licenciamento Por Processador, você pode instalar o MSDE em qualquer número de dispositivo para replicação com o servidor. Se você possui o licenciamento de acesso de cliente (CALs - Client Access Licenses), você deve obter um CAL para cada dispositivo ou usuário que acessar o SQL Server. Você pode obter o MSDE através de qualquer um dos seguintes produtos:

• ASP.NET Web Matrix* 

• Assinaturas do MSDN® Universal, Enterprise, e Professional 

• Microsoft Office XP Developer Edition 

• SQL Server 2000 Developer Edition, Standard Edition, e Enterprise Edition 

• Microsoft Visual Studio® .NET Architect, Developer e Professional Edition* 

• Microsoft Visual FoxPro® 7.0 ou 8.0

*Quanto obtido através do download do ASP.NET Web Matrix, o MSDE é oferecido para uso apenas em conjunto com uma aplicação desenvolvida utilizando o ASP.NET Web Matrix.

P. Posso usar e redistribuir o MSDE em conjunto com aplicações desenvolvidas utilizando ferramentas de desenvolvimento que não são da Microsoft? 

R. Sim, você pode redistribuir o MDSE com aplicações criadas através de qualquer plataforma de desenvolvimento de aplicações.

P. Existe alguma restrição de uso se eu obter o MSDE em conjunto com um produto não produzido pela Microsoft? 

R. Se você recebeu ou MSDE com um produto de terceiros, é possível que você só possa usá-lo em juntamente com aquele produto. 

P. Posso utilizar as ferramentas e serviços do SQL Server em conjunto com o MSDE? 

R. Você pode usar as ferramentas e serviços do SQL Server junto com o MSDE se você adquirir o MSDE através do SQL Server 2000 (Developer Edition, Standard Edition, ou Enterprise Edition) e se você estiver utilizando o MSDE em conjunto com uma cópia propriamente licenciada do SQL Server 2000. Visite a página Como Comprar para informações sobre como obter uma licença válida para o SQL Server. 
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As ferramentas e serviços inclusos no SQL Server Developer Edition não devem ser utilizados para gerenciar produção de ambientes de servidores. 

As seguintes utilidades são instaladas pela aplicação de configuração do MSDE e são oferecidas sem restrições para uso com a cópia MSDE que é instalada pela sua aplicação: bcp.exe, cnfgsvr.exe, dcomscm.exe, osql.exe, sqlmaint.exe, sqlmangr.exe, scm.exe, sqladhlp.exe e svrnetcn. A utilidade dtsrun.exe também é oferecida, mas ó pode ser usada para executar pacotes de Data Transformation Services (DTS) existentes em oposição à cópia do MSDE instalada pela sua aplicação; ela não pode ser utilizada para desenvolver novos pacotes DTS.

P. Posso utilizar o MSDE como um banco de dados para aplicações da Web? 

R. Sim, o MSDE é uma solução ideal para aplicações básicas da Web com até 25 usuários simultâneos. 

P. Posso fazer uma atualização do MSDE para o SQL Server? 

R. Conforme seu banco de dados precisar de crescimento, você pode facilmente transferi-lo do MDSE para o SQL Server 2000. Veja a página Como Comprar para maiores detalhes.

P. Posso redistribuir o MSDE para uso com aplicações múltiplas? 

R. Múltiplos fornecedores não podem compartilhar uma cópia do MSDE; no entanto, um único fornecedor pode utilizar uma única cópia do MSDE para aplicações múltiplas, desde que o fornecedor tenha direitos de distribuição do MSDE sobre cada aplicação.

P. Como posso adquirir direitos para implantar o MSDE em toda a minha empresa? 

R. Os seguintes produtos permitem que você implante o MSDE por toda sua organização:

• Assinaturas do MSDN Universal, Enterprise, e Professional 

• SQL Server 2000 Developer Edition, Standard Edition e Enterprise Edition 

• Visual Studio .NET Architect Edition, Developer Edition e Professional Edition 

• Visual FoxPro 7.0 ou 8.0
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O Microsoft Access apenas fornece direitos para o uso do MSDE no equipamento no qual o Microsoft Access é instalado.

P. Posso redistribuir o SQL Distributed Management Objects (SQL-DMO) com minha aplicação? 

R. Você pode redistribuir o SQL-DMO como parte de uma aplicação que você desenvolve para administrar um objeto instalado pela sua aplicação, ou para administrar outros objetos to MSDE instalados por outras aplicações.

P. Posso redistribuir o SQL Namespace (SQL-NS) com a minha aplicação? 

R. O SQL-NS não pode ser redistribuído.

· Combo com SQL Server
Para instalação da Combo utilizando-se de servidores de banco de dados, as seguintes versões do Microsoft SQL Server são suportadas, não havendo limitações de armazenamento: 
· Microsoft SQL Server 2000, com o mais recente service pack 

· Microsoft SQL Server 2000 Enterprise Edition, com o mais recente service pack 

· Microsoft SQL Server 2005 Standard Edition 

· Microsoft SQL Server 2005 Enterprise Edition 

· Microsoft SQL Server 2005 Workgroup Edition

Passos de Instalação
Passo 1: Instalação do IIS

1. Abra o Painel de controle (Start > Control Panel)

2. Abra a opção Add or Remove Programs.
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3. Do lado esquerdo da janela clique na opção Add/Remove Windows Components.
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Surgirá o Assistente de componentes do Windows, indicado na janela da figura abaixo. Com este assistente podemos adicionar componentes do Windows que não foram instalados durante a instalação original ou remover componentes que não sejam mais necessários.

4. Selecione a opção Application Server. Observe que ao selecionar a opção, o botão Detalhes é habilitado.

5. Clique no botão Detalhes.
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Ao clicar em Detalhes, serão exibidos os componentes de Application Server.
Caso a opção Internet Information Services (IIS) esteja marcada, o IIS já está instalado. Neste caso clique no botão Cancelar. Depois é só fechar a janela Add or Remove Programs e o Control Panel.
Caso a opção esteja desmarcada, significa que o IIS ainda não foi instalado. Então marque as opções ASP.NET, Enable Network COM+ access e Internet Information Services(IIS), de acordo com a janela da figura abaixo.
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6. Observe que ao marcar a opção Internet Information Services(IIS), o botão Detalhes é habilitado. O IIS é formado por uma série de componentes e funcionalidades. Existe um servidor de páginas (servidor HTTP), um servidor de ftp, um servidor de notícias (NNTP) e assim por diante. Ao instalarmos o IIS, podemos escolher um ou mais dos seus componentes, dependendo das necessidades do nosso servidor Web. Não é necessário que todos os componentes do IIS sejam instalados. Por exemplo, se o serviço de cópia de arquivos não for necessário, não temos por que instalar o serviço de ftp.
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Instale somente os serviços necessários. Não é uma idéia interessante instalar todos os serviços disponíveis, mesmo que somente alguns sejam utilizados.

7. Clique em OK para fechar a janela e aplicar as configurações selecionadas. Você estará de volta à janela do Assistente de componentes do Windows. 
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8. Clique no botão Next para ir para a próxima etapa do assistente. O Windows exibe uma janela indicando o processo da Instalação. Caso o Windows não encontre os arquivos necessários à instalação do IIS, no disco rígido, você será solicitado a inserir o CD de instalação do Windows 2003 Server.
9. Insira o CD e aguarde. O Windows detectará que o CD foi inserido e inicia, automaticamente, o processo de cópia dos arquivos. 
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Depois de concluída a cópia dos arquivos, o Assistente emite uma mensagem dizendo que o processo foi concluído com sucesso. 
10. Clique no botão Finish para fechar o assistente.
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11. Você estará de volta na janela Add or Remove Programs. Clique no botão Fechar para sair desta janela

12. Você estará de volta ao Control Panel. Feche-o.
O IIS agora está instalado e pronto para ser utilizado. Vamos verificar se o IIS está funcionando corretamente e para isso você deve seguir os passos abaixo:

13. Abra o Internet Explorer.

14. Digite o seguinte endereço: http://localhost
15. Será exibida uma mensagem dizendo que o site default não possue uma página default.
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Executando o Gerenciador do IIS (IIS Manager)

1. Clique em Start > Run.

2. Digite inetmgr e clique em OK.

A janela do IIS Manager será exibida.
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Passo 2: Instalação da Solução
1. Execute o arquivo INSTALAR.EXE, que está no CD de instalação da solução.
Será exibida a janela do instalador conforme exibido na próxima figura.

2. Clique em Avançar para iniciar a instalação.
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O instalador fará uma verificação dos pré-requisitos para a instalação da solução. 

Se os pré-requisitos estiverem OK, clique no botão Avançar estará habilitado, caso contrário, enquanto houver pendência a solução não poderá ser instalada.

3. Informe os parâmetros solicitados para a criação do site SharePoint e clique em Avançar para prosseguir com a instalação.
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4. Informe os parâmetros para o servidor de banco de dados. 
O usuário a ser utilizado não pode ter sua senha expirada. Sendo assim, é recomendado a criação de um usuário no Domínio que tenha acesso no servidor SQL como DBCreator e Security Admin, além da sua senha não expirar. Clique em Avançar.
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5. Verifique se os parâmetros informados estão corretos e clique no botão Instalar.
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6. Aguarde o término da execução e depois confira se o website SharePoint foi criado, acessando o endereço informado anteriormente (campo URL do website). 
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Passo 3: Testando a Solução
1. Abra o Internet Explorer.

2. Digite a URL do site no qual a aplicação foi instalada.

Se a instalação foi bem sucedida, será exibido um site igual ao da próxima figura.
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O processo de instalação e configuração da solução foi concluído.

Introdução ao Windows SharePoint Services
O Windows SharePoint Services é uma ferramenta para a criação de  sites que permite o compartilhamento de informações e a colaboração de documentos, ajudando assim a aumentar a produtividade individual e em equipe.
Esta ferramenta é um importante item de infra-estrutura fornecido com o Microsoft Windows Server™ 2003, uma vez que oferece serviços e sites de equipe adicionais para o Microsoft Office System e outros aplicativos de área de trabalho, além de atuar como plataforma para o desenvolvimento de aplicativos.
Os sites do SharePoint levam o armazenamento de arquivo a um novo nível, salvando arquivos para compartilhar informações. Tais sites fornecem comunidades para colaboração de equipes, permitindo aos usuários colaborarem em documentos, tarefas, contatos, eventos e outras informações. Eles permitem que equipes e gerentes de sites administrem com facilidade o conteúdo e as atividades do site. O ambiente é projetado para implantação, administração e desenvolvimento de aplicativos de maneira fácil e flexível.
O Windows SharePoint Services fornece sites para colaboração de equipe e produtividade, facilitando a criação de uma ampla quantidade de locais inteligentes.
Características
É possível adicionar informações ao site do SharePoint como eventos, itens pendentes, além de nomes e números de telefones das pessoas com as quais a sua equipe se comunica. 

Facilidades:
· Armazenar documentos a serem compartilhados com outros membros da equipe;
· Manter discussões como em um grupo de notícias;
· Pesquisar a opinião da equipe para tomar uma decisão.
À medida que os membros da equipe adicionam ou excluem documentos, listas, discussões e pesquisas, o Windows SharePoint Services atualiza automaticamente os links para o conteúdo, de forma que ele sempre possa ser localizado facilmente. Você também pode criar alertas para que seja notificado com relação a alterações.
As páginas do site exibem listas de informações, permitindo que os membros da equipe organizem as informações da maneira desejada, seja por assunto, por data de conclusão ou por autor.
Mais facilidades:
· A exibição pode ser restrita somente ao conjunto de informações aplicadas à você;
· As informações que não são do seu interesse podem ficar ocultas;
· A ordem em que as informações são listadas pode ser alterada;
· Modos de exibição personalizados podem ser definidos a fim de ajudar os membros da sua equipe a observarem com mais rapidez as informações pertinentes.
Recursos Nativos
Quando você cria um site do Windows SharePoint Services pela primeira vez, a tela inicial apresenta os seguintes recursos:
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Do lado esquerdo encontra-se a barra de Inicialização Rápida que permite a navegação entre os diversos elementos e na parte superior é apresentada uma barra com alguns menus, que serão utilizados durante todo o processo de criação e movimentação.
Início – clique neste menu quando você desejar voltar à página inicial.
Documentos e Listas – esta página exibe todas as bibliotecas, listas, quadros de discussão e pesquisas deste site. 
Você deve clicar no nome de uma biblioteca ou lista para ver o respectivo conteúdo. Dentro de cada item outros itens vão sendo exibidos ou podem ser criados.
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Criar – através deste menu são criadas Bibliotecas, Listas, Quadros de Discussão, Novas Páginas, etc. Se você estiver em Bibliotecas de Documentos a página exibida terá informações pertinentes a esta biblioteca que será completamente diferente de uma lista de links, por exemplo.
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Definições do Site – através deste menu você irá realizar as definições referentes a:
Administração – através dos links desta seção são adicionados/removidos usuários/sites. 

Personalização – através dos links desta seção as alterações e atualizações referentes a aparência e exibição de texto são efetuadas.

Gerenciar Minhas Informações - através dos links desta seção você atualiza e gerencia informações armazenadas sobre você.
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Ajuda – através deste menu você receberá ajuda referente aos tópicos que tiver alguma dúvida.
[image: image28.png]Windows
AL Sharspomt seices

Ajuda do Microsoft Windows
SharePoint Services 2.0

b Iniialzagso e defiicies
Trabathando com os ites do SharePaint
Trabalhando com sites de espacos de trabalho d
Trabalhando com sites de espaco de rabaho de

Trabahando comlistas & biblotecas

»
»
»
b Gerenciando os stes do SharePaint
»
b Gerenciandlistas e biblotecas
»

Enviando um arquivo para revisdo
. Jrabalhande com alertas

= Sobre osslertas

‘Adcionar um derta |

Exclur um slerta

Exibr alrtas
= Sobre o gerencamento de alrtas

= Gerenciar certas para um ste de ivel supe:
= Confiqurer aertas para um servidor virtual





Documentos e Listas

Para a compreensão do funcionamento do Windows SharePoint Services e de toda a sua capacidade de colaboração e personalização, iremos utilizar este evento, ou seja, o ‘Pé na Estrada’, para ilustrar a simplicidade do trabalho com o Windows SharePoint Services e sua integração com o Office System.

Bibliotecas
As bibliotecas permitem compartilhar arquivos com usuários de sites. O tipo de biblioteca usado depende do tipo de arquivo compartilhado. Para compartilhar um conjunto de gráficos ou imagens digitais, use uma biblioteca de imagens. Se você precisar armazenar um grupo de formulários comerciais baseados em XML, use uma biblioteca de formulários. Para a maioria dos outros tipos de arquivos, inclusive documentos e planilhas, use uma biblioteca de documentos.
Uma biblioteca exibe uma página que lista cada arquivo ou pasta e suas propriedades, assim como um hiperlink para cada arquivo. A página inclui comandos para adicionar arquivos e pastas, classificar e filtrar a lista de arquivos, alternar para outra exibição e alterar o design da biblioteca.
Observe na tela a seguir a biblioteca de Documentos Compartilhados. Ao posicionar o sinal do mouse sobre o nome do documento, este fica selecionado e aparece uma seta no final da linha, para acesso ao menu suspenso de opções.
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Ao adicionar ou remover um arquivo de uma biblioteca, o Windows SharePoint Services atualiza no site todos os hiperlinks para esse arquivo.
[image: image30.wmf]
Quando um arquivo de uma biblioteca é excluído, todas as versões do arquivo também são excluídas.

Bibliotecas de Documentos

As bibliotecas de documentos são um conjunto de arquivos compartilhados entre membros de uma equipe. Por exemplo, você pode criar uma biblioteca de documentos comuns de um projeto.
Por padrão, o site da equipe contém uma biblioteca de documentos nativa de Documentos Compartilhados, que é listada na barra Inicialização Rápida assim como na página Documentos e Listas.
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Os recursos podem variar dependendo do modelo usado no site. 
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Tipos de Documentos
Você pode armazenar qualquer tipo de documento em uma biblioteca de documentos. No entanto, há algumas vantagens em usar bibliotecas de documentos em conjunto com programas cliente compatíveis com o Windows SharePoint Services, como o Microsoft Office 2003.
É possível configurar um modelo que inicie automaticamente o programa apropriado e formate os documentos de forma consistente quando os membros de uma equipe criarem novos documentos na biblioteca de documentos.
Você pode abrir e modificar os documentos de dentro de programas cliente compatíveis com o Windows SharePoint Services como se os documentos estivessem em qualquer outro local de rede ou no seu disco rígido. Podendo criar versões a fim de controlar as alterações feitas e aprovadas.
Em Documentos Compartilhados ao abrir Office_2003 a caixa de diálogo Microsoft Internet Explorer solicita a confirmação para a abertura do arquivo.
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O arquivo é um documento em Word, aberto como somente leitura. Este modelo será utilizado para a elaboração dos demais documentos.
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Bibliotecas de Formulários

As bibliotecas de formulários oferecem uma forma simples de compartilhar e controlar formulários baseados em XML (arquivos .xml) usados para reunir o mesmo tipo de informação. Por exemplo, você pode criar uma biblioteca de formulários para os formulários de relatório de status da sua equipe, oferecendo assim aos membros um único local para preenchimento, salvamento e exibição dos formulários.
Um modelo de formulário é associado a cada biblioteca de formulários; esse modelo define a estrutura e a aparência de todos os formulários criados na biblioteca de formulários, assim como o aplicativo apropriado com o qual o formulário deve ser aberto.
Para o exemplo, foi utilizado o modelo de formulário Plano de Projeto que utiliza o InfoPath.
Você poderá criar um novo formulário e definir como modelo ou alterar o modelo existente, adequando às necessidades do grupo.
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Bibliotecas de Imagens

As bibliotecas de imagens oferecem uma forma simples de compartilhar e organizar imagens digitais em um ambiente de servidor corporativo. Por exemplo, uma empresa pode criar uma biblioteca de imagens para imagens de marketing — oferecendo aos membros de uma equipe um único local para exibir, compartilhar, editar e baixar logos corporativos ou qualquer outro material de marketing.
Apesar de ser possível armazenar imagens em outros tipos de listas do SharePoint, há muitas vantagens em usar as bibliotecas de imagens. Essas vantagens incluem a possibilidade de exibir as imagens em um dos três modos de exibição, compartilhar imagens usando apresentações de slides ou enviar imagens diretamente para programas do Microsoft Office 2003. 
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Você pode também baixar imagens diretamente em um computador e editar imagens com editores de imagens compatíveis com o Windows SharePoint Services, como o Microsoft Office Picture Manager.
Listas

Os sites de equipe do Windows SharePoint Services incluem um conjunto de listas nativas; com exceção da lista de avisos, essas listas estão vazias quando o site é criado. As listas são locais onde você coloca as informações a serem disponibilizadas para os membros da equipe e são separadas por categorias.
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Cada categoria tem, por padrão, um modelo de formulário para ser preenchido e assim gravado para consulta dos membros da equipe.
No exemplo a seguir, está sendo exibida a página de Contatos. Você pode realizar algumas ações nesta página, como: inserir, editar, importar ou vincular contatos do Outlook.
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Você também poderá modificar ou criar suas próprias listas. Ao criá-las, você pode se basear nos designs usados nas listas nativas ou pode criar listas personalizadas começando do zero.
Tipos de Listas
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	Links
	Uma lista de hiperlinks para páginas da Web que são do interesse dos membros da equipe. Por padrão, uma exibição da lista de links interna aparece na home page e poderá ser alterada.
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	Avisos
	Um lugar para postar informações para a equipe. Por padrão, uma exibição da lista de avisos interna aparece na home page.
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	Contatos
	Informações como nome, número de telefone, endereço de e-mail e endereço das pessoas que trabalham com a equipe. Por padrão, um hiperlink para a lista de contatos interna aparece na barra Inicialização Rápida.

	[image: image41.png]



	Eventos
	Uma lista de datas importantes. Por padrão, uma exibição da lista de eventos interna aparece na home page.
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	Tarefas
	Uma lista de pendências para os membros da equipe. Por padrão, um hiperlink para a lista de tarefas interna aparece na barra Inicialização Rápida.
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	Questões
	Uma lista que pode ser usada para gerenciar um conjunto de questões ou problemas. Indique os responsáveis, estabeleça prioridades e controle o progresso das questões, do início ao fim.
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	Lista personalizada
	Uma lista personalizada quando quiser especificar suas próprias colunas. A lista será aberta como uma página da Web e você poderá adicionar ou editar itens um de cada vez.
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	Lista Personalizada na Exibição da Folha de Dados
	A lista será aberta em um ambiente de planilha, facilitando a entrada, edição e formatação de dados. Este recurso exige suporte a controles ActiveX e a controles de folha de dados de lista compatíveis com o Windows SharePoint Services.
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	Importar Planilha
	Importe uma planilha quando quiser criar uma lista com as mesmas colunas e o mesmo conteúdo de uma planilha existente.


Cada tipo de lista é disponibilizado em uma página e apresenta características pertinentes ao conteúdo que irá receber.

A próxima tela exibe a página para a criação de uma lista Eventos. O evento criado foi o ‘Pé na Estrada’ e você poderá observar os aplicativos trabalhando de maneira colaborativa, uma vez que para esta lista também foi criado um Espaço de Trabalho para o armazenamento de todos os documentos, informativos, necessidades, enfim, todas as informações pertinentes ao evento que podem ser compartilhadas pela equipe.
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A tela a seguir exibe o Espaço de Trabalho criado com:
Objetivos – os objetivos do evento são descritos neste local.
Participantes – as pessoas envolvidas com o evento podem estar registradas no Catálogo de Endereços.
Pauta – o que será apresentado no evento ou o que necessita ser providenciado.
Biblioteca de Documentos – documentos envolvidos com o evento, neste exemplo, estão armazenados guia de referência e conteúdos, além de imagens. Entretanto, poderiam ser descritivos, planilhas, gráficos, apresentações, enfim, qualquer material necessário para o evento.
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No lado superior direito da tela há o campo Modificar este Espaço de Trabalho que disponibiliza um menu suspenso com opções de possíveis ações para esta página.
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Você também pode anexar um arquivo a estes tipos de listas: avisos, eventos, discussões, contatos e listas personalizadas.
Veja a seguir como um Novo Alerta foi criado para avisá-lo do evento.
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Freqiiéncia dos Alertas Alerte-me com esta frequéncia:

Especifique se deseja ser alertado imediatamente quando ocorrer uma alteracsio ou se prefere receber uma & Enviar um email
mensagem de resumo diéria ou semanal.

imediatamente.

Exibir meus alertas existentes neste site. € Enviar um resumo didrio.

€ Enviar um resumo semanal.

[ Cancalar




Quadros de Discussão
Os quadros de discussão fornecem um fórum para conversas sobre os tópicos de interesse da equipe. Os membros da equipe podem postar comentários e respostas aos comentários de outros membros, reduzindo a necessidade de ampla distribuição de documentos e e-mails.
Por padrão, o site vem com um quadro de discussão nativo chamado Discussão Geral, que é listado na barra Inicialização Rápida e na página Quadros de Discussão.
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Na tela anterior observe que foi criada uma discussão sobre o evento ‘Pé na Estrada’ e os participantes poderão ser alertados sobre modificações realizadas nesta página.
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Pesquisas
As pesquisas favorecem a consulta aos membros da equipe, bastando especificar as perguntas e definir como os membros da equipe devem inserir as respostas.
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O site não vem com uma pesquisa nativa, mas você pode criar a sua pesquisa com facilidade através do menu Criar.
A tela a seguir exibe a pesquisa criada para o evento ‘Pé na Estrada’, sendo que as perguntas realizadas pretendem avaliar o palestrante, os exemplos utilizados e o material de apoio oferecido.
Você pode ampliar esta pesquisa incluindo outras opções, alterando permissões e até mesmo personalizando-a.
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A seguir está a pesquisa que será enviada aos participantes, observe que os resultados podem ser exibidos através de um gráfico. Mais uma vez, a integração entre os aplicativos está presente.

[image: image55.png]Aprendendo Share Point
Pesquisa sobre o evento 'Pé na Estrada’

Selecione uma
Exibicdo

Resumo Gréfico

Todas as
Respostas.

8 Alertar-me

& Modificar

pesquisa &
perguntas

 JResponder = esta pesquisa | (HExportar Resultados para ums planihs

Nome da Pesquiss:  Pesquisa sobre o evento 'Pé na Estrada’
Descricio da Pesquisa: Avaliar desempenho, exemplos e material utilizado.
Hora de Criacdo: 23/3/2006 13:41

o

Nimero de Respostas:

o S G eSS drafe s Fespesa
@ Mostrar todas as respostas




Esta é a pesquisa que os participantes irão receber, observe que todas as perguntas estão indicadas como campo de preenchimento obrigatório.
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Anexos
Você pode anexar um arquivo a um item de lista, o arquivo anexado pode ser um documento, uma imagem, uma página HTML ou outro tipo de arquivo, e ele pode ser anexado a um item nestes tipos de listas:
· Lista de avisos
· Lista de eventos 
· Lista de contatos
· Quadros de discussão 
Você pode criar um novo item de lista e anexar um arquivo, ou pode anexar um arquivo a um item de lista existente. Também é possível remover dos itens de lista os arquivos anexados.
Quando um item de lista contém um arquivo anexado, a exibição padrão exibe um símbolo de clipe na coluna Anexos, basta clicar no item de lista para exibir os seus detalhes e acessar o arquivo anexado.
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Não é possível anexar arquivos aos itens destes tipos de listas:
· Pesquisas
· Bibliotecas

Exibições
As exibições agilizam e facilitam a visualização das informações de diversas maneiras. As listas, bibliotecas, pesquisas e quadros de discussão possuem exibições de acordo com suas características. 
Quando você cria uma exibição um hiperlink é adicionado à barra de exibição na página que exibe a lista. Um indicador marca a exibição ativa, como demonstrado a seguir:
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Você pode criar exibições personalizadas para executar uma ou mais destas ações:
· Filtrar por um conjunto de critérios
· Classificar em determinada ordem
· Ocultar ou exibir colunas
· Agrupar informações com base em dados de lista
· Exibir subtotais de colunas
· Exibir listas com informações de data como calendários ou tabelas
Exibição Padrão e Folha de Dados
As exibições padrão listam as informações na forma especificada. Você pode exibir e trabalhar com os dados da lista em qualquer navegador da Web com suporte. Para usá-los, não é preciso ter nenhum software especial no computador. Nessa exibição, você filtra, atualiza, adiciona ou exclui itens, um de cada vez.
As exibições de folha de dados precisam de um programa que permita adicionar, excluir e atualizar rapidamente entradas de listas exatamente como seria possível fazer com o Excel.
Se você clicar em uma exibição de folha de dados e não tiver instalado um programa de folha de dados compatível com o Windows SharePoint Services, a lista será exibida na exibição padrão. No entanto, se você tiver um programa de folha de dados instalado e desejar usar uma exibição padrão, pode clicar no botão Editar na Folha de Dados para criar automaticamente uma exibição de folha de dados e editar as informações da lista na folha. 
Exibição Compartilhada e Pessoal
Você pode criar exibições compartilhadas que podem ser usadas por todos os usuários do site. No entanto, se um site tiver muitos usuários e cada um criar uma exibição compartilhada, a lista dessas exibições poderá ficar muito longa. As exibições pessoais permitem a cada usuário de um site do SharePoint criar exibições próprias, que não ficam visíveis para outros usuários. Ter os dois tipos de exibição permite aos administradores do site assegurar que somente as exibições úteis para a maioria dos usuários sejam exibidas na lista de sites compartilhados, ainda permitindo aos usuários criar exibições pessoais que ajudem a exibir as informações da lista da forma mais conveniente para eles.
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Os tipos de exibição que você pode criar podem variar em função do modelo usado pelo site.
Exibição do Explorer

Por padrão, as bibliotecas incluem uma Exibição do Explorer que permite trabalhar com arquivos na biblioteca da mesma forma que arquivos são trabalhados no Microsoft Windows Explorer. Usando a Exibição do Explorer, é possível:
· Excluir arquivos e pastas
· Renomear arquivos e pastas
· Copiar e colar arquivos e pastas a partir da área de trabalho
· Selecionar vários arquivos e pastas para serem excluídos, movidos ou copiados.
Ações

Quando você achar necessário fazer qualquer alteração, posicione-se na página desejada e clique na barra do lado esquerdo em Modificar definições e colunas.

Na tela a seguir você tem um exemplo de uma Lista de Eventos chamada Pé na Estrada.
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Ao clicar em Modificar definições e colunas são exibidas as Definições Gerais atuais da lista para que você efetue as alterações que julgar necessária. 
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Continuação de da tela anterior referente a Exibições. 
[image: image62.png]Exibigses

Uma exibigéo de uma lista permite ver uma selecdo especifica de itens ou ver os itens classificados em
uma determinada ordem. Exibicdes atuais configuradas para esta lista:

Exibicso (clique pars editar) Exibicso Padrio
Todos os Eventos v
Calendrio

Eventos Atuais

8 Criar uma nova exibico




Web Parts
As páginas de Web Parts são usadas para consolidar, concentrar e controlar informações relacionadas, porém dispersas, em uma única página da Web.
Uma página de Web Parts é um tipo especial de página da Web que consolida dados, como listas e gráficos, e conteúdo da Web, como texto e imagens, em um portal de informações dinâmicas criado em torno de uma tarefa comum ou de um interesse especial.
Considere uma página de Web Parts como um painel da Web que apresenta diversas informações estruturadas e não estruturadas de maneira organizada, útil e conveniente. Em vez de perder muito tempo acessando repetidamente várias páginas da Web e fontes de dados, você poderá economizar um tempo significativo organizando essas informações diferentes em uma única página da Web integrada que também poderá conter detalhes ou links para outras páginas da Web, conforme necessário.

Uma página de Web Parts contém uma ou mais Web Parts, que são os seus elementos básicos. Essas Web Parts podem ser facilmente usadas, compartilhadas e personalizadas por todos os usuários com permissão para acessá-las. As páginas de Web Parts geralmente contêm várias Web Parts conectadas, as quais exibem dados e conteúdo que você poderá manipular a fim de alterar dinamicamente a página e obter os resultados desejados. 
Você pode usar as páginas de Web Parts para:
· Consolidar dados de diferentes fontes.
· Registrar e resumir dados críticos. 
· Analisar e agregar dados (somas, totais, contagens e assim por diante).
· Resumir informações importantes que você deseja ver no início de cada dia.
· Priorizar e realçar dados de projetos ou de clientes para ajudá-lo a tomar decisões eficazes.
· Exibir informações de reuniões e uma agenda de trabalho atualizada para planejar rapidamente o seu dia. 
· Obter rápido acesso a notícias comerciais, ao clima local e a seus sites favoritos a fim de direcionar sua navegação na Web.
Facilidades
Criação - Elas são criadas e acessadas da mesma maneira que qualquer documento ou página da Web no Windows SharePoint Services. Usando um navegador, abra um formulário simples para nomear uma Página de Web Parts, escolha um modelo padrão para organizar o layout da página e armazene-a em uma biblioteca de documentos. Uma vez criadas, as Páginas de Web Parts herdam automaticamente o tema de seu site. Usando um editor de HTML como o Office FrontPage 2003, você poderá fazer modificações avançadas na página, como, por exemplo, personalizar um tema, modificar um modelo ou estabelecer uma conexão entre Web Parts de diferentes páginas. 
Design - Usando apenas seu navegador e o painel de ferramentas da Página de Web Parts, você pode localizar rapidamente uma Web Part em uma galeria de Web Parts, importar uma Web Part do computador, adicionar uma Web Part à página, organizar Web Parts em uma ou mais zonas na página, modificar diversas propriedades comuns disponíveis para todas as Web Parts e modificar propriedades personalizadas exclusivas de cada Web Part. Criar e exibir as alterações de forma iterativa é uma tarefa simples e rápida.
Implantação - Feche o painel de ferramentas para navegar na Página de Web Parts e verifique se ela está funcionando da maneira desejada. Nenhuma instalação complexa é necessária para torná-la disponível. Basta enviar por email um hiperlink da página quando você terminar de criá-la ou alterá-la para notificar todos os usuários que possuem a permissão adequada.
Uso - As Páginas de Web Parts são tão fáceis de usar quanto qualquer página da Web. Você pode acessar a mesma Página de Web Parts em seu escritório ou em casa. Você também poderá modificar outras Páginas de Web Parts do site, como a home page, o site de Espaço de Trabalho de Documento ou o site de Espaço de Trabalho de Reunião.
Compartilhamento - Você pode criar rapidamente instâncias exclusivas de uma Web Part, salvar essas alterações em um arquivo de descrição de Web Part (.dwp) compacto portável e enviar esse arquivo por email para outros usuários. Depois, esses usuários poderão importar a Web Part para uma Página de Web Parts, e os administradores de sites poderão carregá-las nas galerias de Web Parts. Várias instâncias de Web Parts podem ser compartilhadas por diversos usuários sem que haja degradação de desempenho porque as Web Parts são projetadas para oferecer boa escalonabilidade.
Personalização - Você pode personalizar a Página de Web Parts ou as Web Parts nela contidas alterando o layout da página, adicionando ou removendo Web Parts, alterando o tamanho, a posição ou a aparência das Web Parts, ocultando ou removendo Web Parts não utilizadas ou alterando o conteúdo da Web Part — tudo isso sem afetar outros usuários. Além disso, os administradores de sites podem fazer alterações nas Páginas de Web Parts as quais todos os usuários deverão ver, como, por exemplo, adicionar o logotipo da empresa, bloquear uma Web Part crítica em uma página ou proteger uma página inteira contra alterações.
Proteção - Os administradores de sites podem controlar quem poderá acessar uma Página de Web Parts, exibir ou modificar os dados da lista em uma Web Part da Exibição de Lista, personalizar a página, adicionar ou excluir Web Parts, ou modificar as propriedades de Web Parts usando os grupos de sites e direitos padrão do Windows SharePoint Services. As Web Parts devem ser instaladas pelo administrador do site e ser protegidas antes de serem disponibilizadas para os usuários.
Extensão - Tanto os desenvolvedores internos da empresa como os externos podem criar Web Parts personalizadas para serem instaladas em seu site. Além disso, por serem criadas com um conjunto de interfaces de conexão padrão, as Web Parts podem ser desenvolvidas por diferentes desenvolvedores e, ainda assim, ser facilmente conectadas pelos usuários. Os desenvolvedores de Web Parts podem usar um SKD para o Windows SharePoint Services abrangente, disponível no site SharePoint Products and Technologies Developer Center. Em resumo, as Páginas de Web Parts são uma plataforma para o desenvolvimento de softwares da Web.
Benefícios

· Reúnem, em uma só página, informações diferentes, porém relacionadas, permitindo que você resuma e exponha facilmente os detalhes de que necessita para tomar decisões rápidas e eficazes.
· As informações armazenadas anteriormente em aplicativos incompatíveis, diferentes fontes de dados e páginas da Web não coordenadas estão agora disponíveis através de um portal conveniente e integrado, permitindo que você economize tempo e acesse essas informações de modo conveniente.
· Elas são páginas da Web que você pode criar dentro do próprio navegador, o que permite ver e implantar as alterações do design instantaneamente.
· Elas organizam informações críticas e úteis em um miniaplicativo, facilitando o atendimento de suas necessidades de informações pessoais e comerciais.
· As Web Parts são reutilizáveis, compartilháveis e escalonáveis, de modo que é fácil distribuir tarefas e conteúdo crítico para apenas alguns ou vários usuários.
· Você pode controlar e interagir melhor com as informações de que necessita diariamente para realizar seu trabalho, tornando-se, dessa maneira, mais produtivo e eficiente.
· Você pode adaptar o conteúdo e os dados ao seu ambiente e estilo, a fim de trabalhar da maneira que lhe convém.
· Elas são constituídas de uma ou mais Web Parts que utilizam uma interface do usuário consistente para as barras de títulos, quadros, comandos de menu e propriedades. Portanto, depois de aprender a usar e modificar uma Web Part, você saberá fazer o mesmo com todas elas.
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Para adicionar uma Web Part à página inicial clique em Modificar Página Compartilhada > Adicionar Web Part > Procurar. Serão apresentadas as web parts disponíveis em um painel de ferramentas.
Faça sua escolha e arraste-a até o local, solte-a e feche o painel.
Integração com o Office 2003
Você pode usar um site baseado no Windows SharePoint Services integrado ao Office, o que gera um imenso ganho de produtividade, uma vez que os aplicativos que compõem o pacote trabalham de maneira amigável e são largamente conhecidos.
Por exemplo, o Espaço de Trabalho de Documento está presente em todos os aplicativos e é um espaço criado que assumirá o mesmo nome do documento, por exemplo, que será discutido em uma reunião, ou esteja aguardando uma aprovação, necessite ser complementado, etc. 
Um site de Espaço de Trabalho de Documento é um site do Windows SharePoint Services que abrange um ou mais documentos. Os integrantes da equipe podem trabalhar facilmente em conjunto em um documento — trabalhando diretamente na cópia do Espaço de Trabalho de Documento ou em sua própria cópia, a qual eles podem atualizar periodicamente com as alterações que foram salvas na cópia do espaço de trabalho.
Para criar um site de Espaço de Trabalho de Documento em um site do Windows SharePoint Services, vá para a página Criar ou clique na seta ao lado de um documento em uma página de biblioteca de documentos e, em seguida, clique em Criar Espaço de Trabalho de Documento.
Quando você cria um site de Espaço de Trabalho de Documento baseado em um documento de uma biblioteca, o espaço de trabalho recebe o mesmo nome do documento. Esse documento é então armazenado em uma biblioteca de documentos separada, no novo site de Espaço de Trabalho de Documento. Ele poderá ser publicado novamente em seu local de origem, na biblioteca de documentos original, a partir do site de Espaço de Trabalho de Documento.
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A capacidade de publicar um documento novamente em seu local original está disponível somente em um site de Espaço de Trabalho de Documento criado a partir de um documento que já esteja armazenado em uma biblioteca de documentos. Esse recurso não está disponível nos sites de Espaço de Trabalho de Documento criados através da página Criar em um site do Windows SharePoint Services.
Como um site de Espaço de Trabalho de Documento é um site do SharePoint, os membros podem usar os recursos do Windows SharePoint Services, como, por exemplo, utilizar a lista Tarefas para atribuir uns aos outros itens pendentes e a lista Links para criar hiperlinks para materiais de referência, bem como armazenar documentos relacionados ou de suporte na biblioteca de documentos.
Ao abrir o site de Espaço de Trabalho de Documento em um navegador da Web, você poderá personalizar o site como qualquer outro site do Windows SharePoint Services.
A seguir você verá alguns exemplos da integração e colaboração entre o Office e o SharePoint.
Excel

Permite editar os dados da lista com a mesma facilidade com que você editaria as células de um programa de planilha. É possível adicionar e editar linhas e colunas, aplicar filtros e ordens de classificação, exibir valores e totais calculados, e muito mais.
Através do Excel e do Internet Explorer você poderá vincular os dados entre uma planilha existente e uma lista do seu site.
Você poderá exportar uma lista para o Excel e gerar tabelas dinâmicas e gráficos para analisar as informações ou aplicar formatação de texto. No Excel, a lista exportada é uma Consulta à Web que permanece atualizada com as alterações feitas na lista original, no site do SharePoint.
Com a lista criada no Excel o próximo passo é publicá-la em algum site do Windows SharePoint Services. Na barra de ferramentas aponte para Lista > Publicar Lista.
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Informar o endereço (URL) do site do Windows SharePoint Services onde você quer que a lista seja publicada. Marque a opção Vincular à nova lista do SharePoint, informar o Nome e a Descrição da nova lista, pressione Avançar.
[image: image66.wmf]
Se você não escolher vincular as listas agora, não poderá fazê-lo depois e não será possível atualizar a lista.
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O Excel verifica os dados em cada coluna para assegurar que eles pertençam a um dos tipos de dados com suporte no Windows SharePoint Services: texto, moeda, datas, números ou hiperlinks. Se não pertencerem a um desses tipos, o Excel aplica o tipo de dado texto a cada coluna. Se não quiser aceitar a formatação aplicada pelo Excel, você pode retornar à lista para verificar a formatação nas células e fazer as alterações necessárias, além disso também é feita a verificação na coluna, pois poderá conter somente um tipo de dado. Entre as opções de dados número e texto, o Excel escolhe texto.

Configure as colunas para que sejam publicadas corretamente. Pressione Concluir.
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Será apresentada a caixa de confirmação, clique no link informado para verificar a lista.
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Na tela do Windows SharePoint Services pressione Listas e clique na lista criada. 
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A partir deste momento a lista é pública e está vinculada ao Excel. Clique no botão Totais para visualizá-los.
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Você poderá efetuar alterações diretamente na planilha ou no site. No Windows SharePoint Services pressione Atualizar Dados e na planilha, com o botão direito do mouse clique em Lista > Sincronizar Lista.
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Observe a lista atualizada no Excel.
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Observe a lista atualizada no Windows SharePoint Services.
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Como existe uma lista no Excel e no site do Windows SharePoint Services simultaneamente, é possível ocorrer diferentes alterações sobre os mesmos dados. Por exemplo, você poderia atualizar a quantidade vendida e outra pessoa também, com valores distintos.
Quando ocorrer a próxima sincronização você será informado sobre o conflito entre a lista do Excel e a do site do Windows SharePoint Services através da caixa de diálogo Resolver Conflitos e Erros.
A caixa de diálogo exibe as alterações que você fez na lista do Excel e as que foram feitas no site do Windows SharePoint Services. Você pode aceitar ou descartar suas alterações: 
Aceitar - suas alterações substituirão as que foram feitas no site do Windows SharePoint Services.
Descartar - as alterações no site do Windows SharePoint Services serão salvas na sua lista no Excel.
Os conflitos também podem ser resolvidos por alguém que visualize a lista do Windows SharePoint Services. Uma mensagem é exibida na parte inferior da lista, indicando que há um conflito de dados com outro usuário, juntamente com um link Resolver, que pode ser clicado para abrir a caixa de diálogo Resolver Conflitos, no site do Windows SharePoint Services. 
Quando você estiver trabalhando com um note book, por exemplo, apenas salve o arquivo. Quando retornar ao local de trabalho e reabrir a pasta de trabalho do Excel que contém a lista, será exibida uma caixa de diálogo que lhe informará que há uma lista que ainda não foi sincronizada com o site do Windows SharePoint Services.
A caixa de diálogo apresenta duas opções: 
Sim - para manter suas alterações e, em seguida, pressione Sincronizar Lista para atualizar o site do Windows SharePoint Services com essas alterações. 
Não - se não quiser manter suas alterações e, em seguida, pressione Descartar Alterações e Atualizar, na barra de ferramentas Lista. Essa opção fará com que os dados na lista do Excel sejam substituídos pelos dados no site do Windows SharePoint Services.
Utilize Descartar Alterações e Atualizar para restaurar a lista do Excel para a última versão publicada no site do Windows SharePoint Services, se quiser descartar as alterações feitas recentemente na lista do Excel.

Word

Você poderá abrir um modelo em uma biblioteca de documentos e quando o arquivo for salvo, por padrão ele será salvo na biblioteca de documentos. Se forem definidas propriedades personalizadas para a biblioteca, a caixa de diálogo Salvar Como exibirá um formulário para preenchimento das informações.
Exibições de listas e bibliotecas de documentos poderão ser inseridas em páginas de documento se forem salvas como páginas da web no mesmo site da lista ou biblioteca. Você poderá definir a exibição somente das informações de seu interesse e qualquer alteração na lista original será refletida na exibição.
Documentos que são utilizados com freqüência, por exemplo, um contrato, poderá ter itens protegidos com relação à edição. Imagine poder editar e proteger documentos arquivados no Windows SharePoint Services utilizando todos os recursos disponíveis no Word.
O exemplo a seguir é de um documento que precisa de aprovação, porém receberá uma restrição com relação à edição. Aqui está presente um recurso do Word trabalhando e conjunto com o Windows SharePoint Services.
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Outlook

Através da integração entre o Outlook e o Windows SharePoint Services eventos do site poderão ser vinculados ao calendário, além de informações do catálogo de endereços que poderão estar vinculadas aos contatos do site.
Você poderá agendar uma reunião no Outlook e direcionar os participantes ao Espaço de Trabalho de Reunião que é uma área no Windows SharePoint Services para a centralização de informações referentes a reuniões. Através da adição de um hyperlink os participantes são direcionados para este local.
Um site de Espaço de Trabalho de Reunião destina-se à centralização de todas as informações e materiais referentes a uma ou mais reuniões. Antes da reunião, use o site de espaço de trabalho para publicar a pauta, a lista de participantes e os documentos que você planeja discutir. Durante ou após a reunião, use o site de espaço de trabalho para publicar os resultados da reunião e controlar as tarefas. Use as solicitações de reunião para convidar pessoas para a reunião. Na solicitação de reunião, inclua um hiperlink que remeta os convidados ao site de espaço de trabalho, onde eles poderão saber mais detalhes sobre a reunião e ver os materiais.
Antes, você digitava uma pauta e anexava documentos ao convite para a reunião em seu calendário e no programa de email. Agora, você pode colocar essas informações em um site de Espaço de Trabalho de Reunião para que os convidados possam acessá-las a qualquer momento e exibir, editar ou adicionar outras informações a elas (dependendo das permissões que eles tenham).
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Após digitar as informações sobre o compromisso pressione Espaço de Trabalho de Reunião.
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Centralizar informações significa que as pessoas podem trabalhar juntas no conteúdo. Elas verão sempre a versão mais atual e você não precisará enviar arquivos grandes através de seu sistema de email cada vez que o conteúdo for alterado.
É possível criar um site de Espaço de Trabalho de Reunião a partir de diferentes locais se o Windows SharePoint Services estiver disponível na Intranet ou Internet com a qual você esteja trabalhando e se houver um site do SharePoint pai no qual você possa criá-lo. Por exemplo, você pode criar sites de espaço de trabalho a partir de um programa de agendamento e calendário compatível com Windows SharePoint Services, como o Microsoft Office Outlook 2003; a partir de um site de Espaço de Trabalho de Reunião existente (embora não possa criá-los como um subsites de um site de Espaço de Trabalho de Reunião existente); a partir de um site do Windows SharePoint Services ou do Microsoft Office SharePoint Portal Server 2003; em uma intranet ou a partir de um site externo que hospede o Windows SharePoint Services. Você pode convidar qualquer pessoa que esteja no mesmo domínio confiável que você, e que possua um email válido, para os sites de espaços de trabalho criados dentro de sua empresa. Para os criados nos sites externos, você pode convidar qualquer pessoa que possua um email válido.

A interação entre o convite de email e o site de espaço de trabalho varia de acordo com o programa de email utilizado. Se você usar o Office Outlook 2003 com uma conta de email do Microsoft Exchange Server para configurar o site de Espaço de Trabalho de Reunião, o programa incluirá automaticamente no corpo da solicitação de reunião um link para o site do espaço de trabalho. O Microsoft Outlook também se comunica com o site de espaço de trabalho e adiciona automaticamente o assunto, o nome dos participantes, a data, a hora e o local da solicitação de reunião ao site de espaço de trabalho. Se, posteriormente, você alterar essas informações, o Outlook as atualizará automaticamente no site de Espaço de Trabalho da Reunião. 
[image: image78.wmf]
Se atualizar os participantes no site de espaço de trabalho, você precisará voltar ao Outlook para atualizar as informações correspondentes na solicitação.
O Outlook e o Windows SharePoint Services também permitem que você configure um site de espaço de trabalho para mais de uma reunião (como uma reunião recorrente ou várias reuniões vinculadas no mesmo site de espaço de trabalho) e designe um representante para configurá-lo em seu nome.
Combo Office
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Avisos
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Área reservada para a inserção de avisos para toda a equipe. Além de avisos poderá também ser anexado arquivo.
Inserindo um Aviso

Quando precisar inserir um novo aviso, faça o seguinte:
1. No rodapé da web part, clique em Adicionar novo aviso.
2. Preencha o formulário de aviso inserindo um título e, em seguida, digite o texto que irá aparecer na web part.
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3. Você poderá determinar até quando seu aviso ficará disponibilizado na página através do campo Vencimento.
4. Clique no menu Salvar e Fechar.
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Anexando um Documento no Aviso

Caso você tenha necessidade de anexar um documento no aviso faça o seguinte:

1. Clique sobre o título do aviso que deseja inserir o documento.
2. Na página do aviso, clique em Editar Item.
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3. Na página de edição, clique no menu Anexar arquivo, informe o caminho onde está o documento a ser inserido.
4. Depois do documento inserido, clique em Salvar e Fechar.
5. Você irá verificar que na frente do nome do aviso aparece o ícone de documento anexado.

Eventos
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A área de eventos serve para manter os membros da equipe informados sobre futuras reuniões, prazos finais e outros eventos importantes.

Inserindo um Evento

Quando precisar inserir um novo evento, faça o seguinte:

1. No rodapé da web part, clique em Adicionar novo evento.
2. Preencha o formulário de evento lembrando de preencher todos os itens obrigatórios, que nesse caso são o Título e a Data de Início do evento.
3. Após o preenchimento, clique no menu Salvar e Fechar.
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Links
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A área de Links é para que você possa relacionar links para páginas da Web que podem ser interessantes ou úteis para os membros da equipe.
Inserindo um Link

Quando precisar inserir um novo link, faça o seguinte:
1. No rodapé da web part, clique em Adicionar novo link.
2. Preencha o formulário lembrando de preencher todos os itens obrigatórios, que nesse caso é a url.
3. Caso você preencha o campo Descrição, ele será apresentado na página, associado ao link, se esse campo não for preenchido, aparecerá a url.
4. Após o preenchimento, clique no menu Salvar e Fechar.
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Contatos
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Em contatos você poderá obter informações sobre as pessoas com quem sua equipe trabalha.

Inserindo um Contato

Quando precisar inserir um novo Contato, faça o seguinte:

1. No rodapé da web part, clique em Adicionar novo contato.
2. Preencha o formulário lembrando de preencher todos os itens obrigatórios, que nesse caso é o nome completo.
3. Após o preenchimento, clique no menu Salvar e Fechar.
Tarefas
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Com a lista de Tarefas você poderá manter um controle do trabalho que ainda precisa ser realizado por você ou pela equipe.

Você poderá inserir novas tarefas para a equipe ou criar uma nova lista de tarefas.
Inserindo uma Tarefa
Quando quiser inserir uma nova Tarefa, faça o seguinte:
1. Clique em Documentos e Listas no menu principal.
2. No grupo Listas, escolha Tarefas.
3. Em Tarefas, clique em Novo Item.
4. Preencha o formulário.
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5. Clique em Salvar e Fechar.
Biblioteca de Documentos
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Situada no menu à direita da página, está agrupada por categoria e se destina a possibilitar acesso a vários modelos de documentos e formulários que fazem parte do dia a dia dos membros da equipe, assim como documentos que farão parte de colaboração onde cada membro poderá alterar um documento que será gravado em versões e poderá passar por aprovações antes da publicação final.
Para acessar um documento faça o seguinte:
1. Clique em uma das categorias no menu lateral.
2. A página contendo todos os documentos, relacionados à categoria escolhida estarão listados.
3. Escolha o documento que deseja abrir e clique em seu nome.
4. Este documento será aberto em seu aplicativo de origem.
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Inserindo um Novo Documento

Para inserir um novo documento faça o seguinte:

1. Clique na categoria no menu lateral e na página clique em Novo Documento no menu.
2. Um modelo de documento será aberto para sua edição.
3. Quando você for salvar o documento, será apontado para a pasta do SharePoint.
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4. Depois que você der um nome para o arquivo e clicar em salvar, um formulário de Propriedades do arquivo da Web aparece para que seja preenchido e inserido na página dentro das configurações da biblioteca.
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Criando uma Biblioteca de Documento

Embora você tenha visto que já existem várias bibliotecas criadas, poderá também criar e administrar seus documentos de acordo com sua necessidade.
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Para criar uma biblioteca de documento, faça o seguinte:

1. No menu principal clique em Criar.
2. Clique em Biblioteca de Documentos na seção.
3. Na página Nova Biblioteca de Documentos, preencha os campos para que seja definida sua estrutura.
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4. Clique no botão Criar.
Alterando o Modelo de Documento

Quando você cria uma biblioteca de documentos, um modelo deve ser definido e por padrão, caso você escolha o MS-Word, o padrão será um documento em branco.

Para alterar o modelo faça o seguinte:

1. Clique em Documentos e Listas no menu principal.
2. Escolha a biblioteca que deseja alterar o modelo.
3. Na página da biblioteca escolhida, clique em Modificar definições e colunas na barra de menu lateral.
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4. No grupo Definições Gerais, clique no link Editar Modelo, na linha Modelo do documento.

5. O aplicativo que gerou o modelo irá abrir para que seja feita a edição ou criação do novo modelo.

6. Salve o modelo e feche o aplicativo.
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7. Depois da alteração, cada criação de nova biblioteca de documento, será feita baseada no modelo atual.
Imagens
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Essa biblioteca serve para que todas as imagens fiquem armazenadas em um único local, facilitando assim sua inserção em documentos ou apresentações.
Inserindo Imagens da Biblioteca

Para inserir as imagens disponíveis, faça o seguinte:
1. Clique em Imagens no menu lateral.
2. Escolha a biblioteca que contêm a imagem desejada.
3. Na página de imagens, marque o arquivo que deseja inserir no documento.
4. Clique em Enviar para no menu principal.
5. Uma caixa de diálogo irá aparecer para que você escolha em qual aplicativo deseja inserir e caso esteja com o documento aberto, ele será listado.
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Inserindo uma Nova Imagem à Biblioteca

Para inserir uma nova imagem à biblioteca, faça o seguinte:

1. Clique em Imagens no menu lateral.
2. Escolha a biblioteca com a categoria que faz parte a imagem que será inserida.
3. Na página de Imagens, clique em Adicionar Imagem.
4. Na página de Adicionar Imagens, clique no botão Procurar e escolha a imagem que deseja inserir.
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5. Depois de inserida a imagem, clique em Salvar e Fechar.
Criando uma Biblioteca de Imagens

Além de inserir novas imagens, você poderá criar uma biblioteca e pastas contendo esses arquivos organizados por categoria o que facilita muito sua organização.
Para criar uma biblioteca de imagens faça o seguinte:
1. Clique em Criar, no menu principal. Em seguida, clique em Bibliotecas de Imagens.
2. Preencha o formulário e em seguida clique em Criar.
3. A partir daí você poderá inserir imagens, assim como criar novas pastas.
Trabalhando com o Office 2003
O recurso de Espaço de Trabalho Compartilhado, na realidade é um novo conceito de colaboração. Lembra quando você estava envolvido em um projeto em que seus parceiros de equipe precisavam atualizar um documento comum ao projeto e que cada um ao receber uma cópia por e-mail, alterava esse documento e os enviava a você para ser atualizado.
O trabalho que você tinha em ter que colocar essas alterações em ordem e, além disso, o retrabalho era muito grande e às vezes alguns dos membros da equipe acabavam fazendo alterações no mesmo ponto desse documento.

Espaço de Trabalho Compartilhado

O espaço de trabalho compartilhado é uma área, onde membros de uma equipe podem compartilhar documentos e informações, mantendo-se informados sobre o status de um determinado projeto.

Você poderá criar um documento no MS-Word e através do painel de tarefas, incluir as informações no relacionadas à equipe. Essas informações serão gravadas juntamente com o documento e estarão disponíveis sempre que um dos membros acessá-lo, através do Windows SharePoint Services.
Conhecendo o Espaço Compartilhado
Para acessar o Espaço de Trabalho Compartilhado, clique na seta à direita do Painel de Tarefas e no menu suspenso escolha a opção Espaço de Trabalho Compartilhado.
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	Status – Informações sobre atualizações do documento. Se foi verificado e também lista suas permissões de Gerenciamento de Direitos a Informações.
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	Membros – Permite que você convide membros da equipe para fazer parte do espaço de trabalho criado. Aqui você poderá inserir informações relacionadas à permissão de cada membro no documento.
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	Tarefas – Atribui tarefas aos membros da equipe relacionadas ao documento.
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	Documentos – Adiciona documentos relacionados ao documento atual e permite atualizações.
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	Vínculos – Insere links de páginas da web relacionados ao documento e que poderão ser acessados diretamente do documento.
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	Informações do Documento – Exibe informações relacionadas aos membros da equipe e quem fez as alterações no documento.


Uma vez criado o espaço compartilhado, você poderá abrir a página onde o documento foi gravado e verificar seu status.
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Inserindo Dados no Espaço Compartilhado de Trabalho

Após abrir o formulário de Espaço de Trabalho Compartilhado, você irá obter informações básicas relacionadas ao nome do espaço de trabalho do documento e o local onde este novo espaço de trabalho será criado.

Caso exista algum espaço ou site do Windows SharePoint Services aberto, eles serão listados. Caso não seja nenhum deles, você poderá informar a URL.

Para criar um novo espaço de trabalho, faça o seguinte:

1. Clique no botão Criar.
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2. Uma caixa de diálogo contendo o progresso de criação aparece.
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3. Assim que terminar o processo de criação, o acesso ao espaço já fica acessível com um link para que possa ser visualizado.
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Inserindo Membros da Equipe
Você poderá inserir membros da equipe para compartilhar o documento e permitir alterações, consultas, etc.
Para inserir um membro da equipe, faça o seguinte:

1. Clique no ícone Membros.
2. Clique no ícone Adicionar Novos Membros, na parte inferior do formulário.

3. Na caixa de diálogo insira os nomes dos membros da equipe.
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4. Clique no botão Avançar.
5. Será feita uma verificação no nome, e em seguida, esse membro da equipe estará adicionado.
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Inserindo Tarefa

Você poderá inserir tarefas através do espaço compartilhado e acompanhar seu andamento.

Para inserir uma tarefa, faça o seguinte:

1. Clique no ícone de Tarefas.
2. Clique em Adicionar Nova Tarefa na parte inferior do documento.
3. Preencha o formulário de Tarefa e clique no botão OK.
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O título da tarefa fica ativo assim como o nome do membro responsável por executá-la. A qualquer momento você poderá ver seu status.
Inserindo Novo Documento
Você poderá inserir novos documentos relacionados ao documento ativo na área de compartilhamento.

Para inserir um novo documento, faça o seguinte:

1. Clique no ícone de Novo Documento.
2. Clique em Adicionar Novo Documento no final do formulário.
3. Informe o caminho e o nome do documento e clique no botão OK.
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O nome do documento fica ativo para poder ser acessado e este documento também poderá ser disponibilizado para atualização.
Inserindo um Vínculo

Você poderá inserir links de páginas relacionadas ao documento.

Para inserir um vínculo, faça o seguinte:

1. Clique no ícone Vínculo.
2. Clique em Adicionar Novo Vínculo no final do formulário.
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3. Preencha o formulário de Vincular e clique no botão OK.
4. O endereço da página vinculada aparece no formulário.
Acessando Informações sobre o Documento

Você poderá ver o todo histórico do documento. Para acessar o status do documento, basta clicar sobre o ícone de status e o histórico aparece no formulário.
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Mais Recursos...Mais Office
Conheça nessa seção alguns modelos, serviços, materiais de apoio para o aprendizado e aperfeiçoamento, entre outros recursos oferecidos pela Microsoft a custo zero. 
Modelos de Documentos
Aqui estão alguns dos vários modelos Office disponíveis para download e que poderão ajudá-lo no seu dia-a-dia. 
Planilha de Demonstrativo de Resultados
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Planilha de Movimento de Caixa
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Planilha de Custo de Produtos Vendidos
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Análise de custos pelo gráfico de Pareto
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Balanço com proporção e capital de giro
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Pautas e Atas de Reuniões
[image: image129.png]seve Agenda da
“ Conferéncia

CENETYY 0

v o | )







Planos de Fundo para PowerPoint
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Calendários 2007
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Calendários Perpétuos
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Modelos de Currículos e Gerenciamento de Carreira
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Serviços de Pesquisa Integrados

Consulta de informações cadastrais
Utilizando a mais nova tecnologia de pesquisa do Microsoft Office 2003, permite que você consulte os dados dos seus clientes (CPF e/ou cheque) diretamente dos aplicativos Word, Excel, Powerpoint 2003. As informações disponibilizadas pelos sistemas Check Express são de bancos de dados consagrados pela segurança e origem de seus conteúdos - como Serasa, Banco do Brasil, Banrisul e Banco Central - atualizadas 24 horas por dia com ocorrências registradas em todo o território nacional.
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Mapas de ruas detalhados para seus documentos

Agora você pode inserir mapas detalhados de ruas e endereços das principais cidades brasileiras, em seus documentos Word e Excel. Basta você digitar o endereço (ex: Faria Lima, 1384), clicar com o botão direito do seu mouse, e o mapa da região aparecerá em instantes. Disponível para São Paulo e Grande São Paulo, Rio de Janeiro, Belo Horizonte, Curitiba, Porto Alegre e Campinas. 

[image: image141.png]VapLink UOL - apas & Rotes Urbanas € Rodovarss| |
@voter [ +] [@]
= MapLink UOL - Mapas € Rotas Urbanase 4|

Endereco pesquisado:
(Grande 30 Paulo) AL 5. PALLO 63

Outra pesauisa, cidade?

Conheca outros servicos MapLink
rermo de uso

59 btenha servios no Offce Marketlace
4, Opsges de pesauisa,






Tradução instantânea até 12 idiomas

Traduza em um instante seus documentos, páginas da Web, e-mails, mensagens e muito mais, usando o Instant Translator da WorldLingo. Usando a mais moderna tecnologia em tradução computadorizada, você consegue compreender rapidamente os documentos que estão em sua tela. Os nossos tradutores, de expressão nativa, podem traduzir os seus documentos e web sites em mais de 40 línguas.  
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Pesquisa de notícias veiculadas nos principais canais de economia e política da Internet

Com a ferramenta ClipOnline incorporada aos aplicativos do Microsoft Office 2003, você pode fazer uma pesquisa completa, que apresenta rapidamente uma síntese das notícias do seu interesse veiculadas nos principais canais de economia e política da Internet. A busca é feita através de palavras-chaves diretamente na base de dados da Top Clip Produções.   
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Pesquisa IOB
Acesse as notícias publicadas no site da IOB de forma integrada com os softwares Word, Excel, PowerPoint e Outlook. Com isso, ficou ainda mais fácil ler e pesquisar as notícias organizadas nas áreas de Contabilidade, de ICMS-IPI, de Imposto de Renda, Trabalhista, Jurídica e de Administração Pública. Para testar é só registrar um serviço novo nas Opções de Pesquisa do Office 2003.    
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Consulta CEP
Agora você pode incluir a busca ao CEP ou logradouro diretamente dos Correios nos seus aplicativos Word 2003, Excel 2003, Powerpoint 2003, Outlook 2003, utilizando a mais avançada tecnologia da nova barra de pesquisa do Microsoft Office System.     
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Treinamentos e Tutoriais

Conheça logo abaixo alguns dos mais de 100 treinamentos online para Office 2003 e 2007. 
Proteja seus documentos no Word
Saiba como você pode proteger seus documentos, limitar o acesso a eles e restringir as alterações que outros usuários podem realizar. Descubra, também, como remover informações pessoais, tais como nomes de revisores, alterações controladas e texto oculto antes de compartilhar o seu documento.      



Personalizando Atalhos no Word

Aprenda sobre como personalizar atalhos de teclado no Microsoft® Word e descubra como definir suas próprias teclas de atalho. Saiba também como personalizar menus e barras de ferramentas e salvar as personalizações em documentos ou modelos individuais.       



Tudo sobre auto filtro
Vamos supor que você esteja analisando uma planilha com duas mil linhas de dados mostrando vários produtos de fornecedores do mundo todo. Você precisa localizar todos os produtos de um fornecedor específico, mas eles estão espalhados pela planilha e você não tem muito tempo. Bem, chegou a hora de aprender a filtrar no Excel. 

Filtrar seleciona apenas os dados necessários e oculta os demais. Assim, você verá somente o que deseja ver com um clique. Por que ler linhas e linhas de dados para encontrar a informação que está procurando quando o Excel localiza rapidamente para você? 

Filtrar não muda os dados de forma alguma. Assim que você remover o filtro, todos os dados serão novamente exibidos exatamente da mesma maneira que antes.      



Tabela Dinâmica I, II e III

Imagine que seja fim de tarde de sexta-feira e o gerente solicita, para segunda-feira, os valores totais de vendas, separados por vendedor. Enquanto todo mundo tenta desaparecer, você se lembra da lição "O que os relatórios de Tabela Dinâmica têm de tão interessante?" e de que um relatório de Tabela Dinâmica pode fazer o trabalho. Então, você respira fundo e se apresenta como voluntário para a tarefa!

Neste curso, você aprenderá as dicas secretas para fazer o trabalho com sucesso e para dar um estilo ao seu relatório de Tabela Dinâmica antes de mostrá-lo ao gerente.       



Gráficos I, II e III

Os gráficos transformam dados em imagens. Faça este curso para saber como criar gráficos no Microsoft Excel. Após concluir estescursosvocê poderá: 

· Criar um gráfico utilizando o Assistente de Gráfico

· Escolher as opções no Assistente de Gráfico

· Entender a terminologia básica de gráficos

· Escolha uma opção na caixa de diálogo Tipo de Gráfico 

· Escolha um gráfico de Linhas ou um gráfico de Dispersão XY

· Crie um gráfico que combine dois tipos 

· Crie um eixo secundário para fazer com que dois conjuntos de valores possam ser vistos igualmente

· Personalizar os gráficos utilizando cores, adicionando sombreamentos e aplicando formatos de número

· Editar qualquer informação do gráfico

· Mudar a ordem em que os valores são exibidos no gráfico

· Editar os números no eixo de valores




Funções Estatísticas do Excel

Se você estiver procurando algumas informações básicas sobre como usar funções estatísticas no Excel ou se for um perito em estatísticas e quiser saber como obter resultados mais precisos no Excel 2003, este curso tem algo a lhe oferecer.

Se você for um iniciante, encontrará noções básicas de como criar fórmulas no Excel. Os usuários mais experientes aprenderão mais sobre como escolher a função certa e como solucionar alguns problemas comuns.  



Organogramas de A a Z

Se você precisar incluir um organograma em uma apresentação de slides, considere a possibilidade de criá-lo diretamente no PowerPoint. O organograma ideal do PowerPoint é aquele que se ajusta perfeitamente à estrutura, tendo um pequeno número de pessoas em cada nível. Você também pode mostrar seu organograma em várias partes, colocando-o em slides diferentes.

Uma vantagem de criar o organograma no PowerPoint é que o organograma usa o esquema de cores do slide no qual está e as cores são automaticamente atualizadas quando você usa um esquema diferente.

Este curso traz orientações de como criar um organograma, aplicar um estilo a ele e alterar sua estrutura.    



Criar com eficiência usando Slides-Mestre

Quando perceber que está fazendo a mesma alteração de design em vários slides, considere a possibilidade de usar o slide mestre. Você poderia fazer a mesma alteração apenas uma vez no mestre e economizar algum trabalho. E no processo, você manteria menor o tamanho do arquivo da apresentação.

Além disso, em uma apresentação que tem mais de um modelo de design aplicado, aprenda a trabalhar com diferentes conjuntos de mestres para aplicar alterações de design apenas a determinados grupos de slides.   



Animações I, II e III

Faça com que o texto e as imagens entrem no slide, saltem e que o zoom aplicado a eles seja reduzido; para isso, use os recursos de animação do Microsoft® PowerPoint®. Aplique esquemas de animação predefinidos e use animação personalizada para modificá-los ou criar suas próprias seqüências de animação.    



Agendar Reuniões com o Outlook

Aprenda a marcar reuniões e seja um participante eficiente e atencioso quando alguém convidá-lo para uma reunião. Seja gentil em todos os aspectos das reuniões do Outlook, não importa quantas vezes o evento seja reagendado.    



Gerencia o tamanho da sua caixa de correio

Você tem recebido mensagens semanais ou até diárias do administrador do sistema solicitando a redução do tamanho da caixa de correio? Como o espaço é limitado, é preciso tomar alguma atitude.

Alguns provedores de serviço de email não entregam emails novos em uma caixa de correio sobrecarregada. Ou pior, eles agem por conta própria e excluem dados antigos para você. Se você precisa reduzir o tamanho da caixa de correio, veja algumas dicas.     



Outros Recursos Disponíveis
Clip-Arts e Mídia
Baixe Clip-Arts e outras Mídias para deixar seus documentos e apresentações ainda mais profissionais.  



Assintência

Utilize a Assintência do Office Online para ajudá-lo a encontrar respostas, obter mais recursos e utilizar todo o potêncial do Microsoft Office.  



Demonstrações

Que correria! Temos uma vida agitada e precisamos de tempo para organizar o nosso dia-a-dia e conversar com amigos, familiares e sócios sem deixar de realizar todos os nossos afazeres. O Microsoft Office pode ajudá-lo. Conheça algumas demonstrações que poderão melhorar o seu dia-a-dia. 


Atendimento as Empresas de Pequeno e Médio Porte

O objetivo de demonstrar como a tecnologia mais atual pode também ser utilizada por pequenas e médias empresas não é atingido somente com a instalação do combo de Information Worker, ao contrário, a partir daí as empresas prestadoras de serviços poderão organizar uma série de opções de serviços para serem ofertados aos seus clientes.

Ainda hoje, a crença de que a pequena e média empresa é carente de tecnologia, ou utiliza tecnologias ultrapassadas, ainda é muito presente. Entretanto, as empresas prestadoras de serviços têm com a instalação deste produto em seus clientes um leque de oportunidades.

Independentemente do segmento de atuação deste cliente, o Windows SharePoint Services permite aderência ao negócio do cliente através da customização da ferramenta. Além disso, o grande fator positivo é a possibilidade de utilização dentro da interface Office, amplamente conhecida e instalada em empresas de qualquer porte. 

Desta forma, as oportunidades para as empresas prestadoras de serviços acontecerão proporcionalmente à qualidade da prestação de serviço oferecida, o que implica na adequação dos argumentos de venda, compreensão da real necessidade do cliente e de suas expectativas, até a entrega do serviço. 

Acreditamos que a qualidade do serviço prestado não deva estar vinculada ao tamanho da empresa atendida, e sim a qualidade técnica dos seus profissionais, traduzidas através da criatividade e flexibilidade na utilização dos produtos Microsoft, que somente será alcançada através da qualificação dos profissionais prestadores de serviços.

Portfólio de Serviços para Pequenas e Médias Empresas

Como sugestão, apresentamos a seguinte relação parcial de serviços que podem ser prestados a pequenas e médias empresas que tenham configurado um ambiente de colaboração com o conjunto Microsoft Office System que é composto, entre outros produtos, do Microsoft Office e do Windows SharePoint Services (serviço do Windows 2003 Server):

Instalação básica do Windows SharePoint Services 
A instalação básica do Windows SharePoint Services Server é o tipo de serviço mais natural relacionado a criação de um ambiente de colaboração e produtividade nas empresas. Os passos necessários para esta atividade estão amplamente cobertos neste guia. O Guia apresenta no seu ANEXO I um cronograma sugerido de implantação, presumindo-se que o profissional responsável atenda aos pré-requisitos técnicos e tenha um treinamento adequado, bem como o cliente tenha reunido todos os pré-requisitos de infra-estrutura necessários para a execução do projeto.

Customizações do Windows SharePoint Services
Além da instalação básica tratada no item anterior, para uma utilização de fato deste ambiente, é necessária a customização do Windows SharePoint Services, melhorando sua aderência ao negócio do seu cliente. Algumas destas customizações são:

· Criação de Sites e disponibilização do conteúdo de forma estruturada

O SharePoint permite a criação de sites para poder disponibilizar as informações inerentes a algum assunto em um único ponto de forma estruturada e intuitiva para os usuários. Por exemplo: um cliente do ramo de seguros pode customizar um site sharepoint para cada um de seus clientes e os diversos departamentos (ex.: vida, sinistro, etc) armazenam documentos e informações do mesmo cliente no mesmo local, com todo o aparato de segurança e restrição de informações que for necessário. Esta customização pode ser feita com um profissional de TI que tenha familiaridade com a ferramenta e um mínimo de experiência em levantamento de requerimentos, que permita desenhar o projeto avaliando todas as suas características antes de sua implementação.

· Criação de identidade visual

Muitas vezes os usuários do cliente exigem um front-end mais próximo da identidade visual utilizada pela empresa, o SharePoint permite a personalização do visual utilizando o Microsoft Office FrontPage 2003.

Esta customização pode ser feita com um web designer que conheça o Front Page 2003 para realizar as devidas alterações no site e também por um profissional que tenha experiência em desenvolvimento web para a criação de temas sharepoint. 

Implantação do Business Contact Manager
O Business Contact Manager ou BCM é um aplicativo que a Microsoft disponibilizou para gerenciamento de contatos no Outlook. Inicialmente, esta ferramenta era restrita ao Outlook Client Offline, sem funcionalidades quando utilizado sobre um cliente com acesso a servidor Exchange, porém recentemente, a Microsoft liberou seu funcionamento sobre o Outlook quando este é cliente do Exchange presente no MS Small Business Server 2003. O BCM pode ser customizado e, aliado ao treinamento adequado aos usuários de Outlook, pode se tornar uma interessante ferramenta de gerenciamento centralizado do relacionamento com clientes. Esta implementação pode ser sugerida como complemento ao projeto básico, incluindo-se na oferta o treinamento dos usuários.

Consultoria em Office
Para melhores resultados do Conjunto Microsoft Office System, o ideal é que os usuários estejam utilizando a última versão da suíte de produtividade Microsoft Office. Neste cenário, empresas que ainda não utilizam a última versão podem necessitar de alguns serviços de Office:

· Migração do Office para a última versão

Consiste em realizar um projeto de migração do Office onde será contemplado todo o processo de planejamento, criação de pacotes de instalação, identificação de documentos e aplicativos criados em Office e o processo de migração do software nas estações de trabalho. 

Estas atividades devem ser criteriosamente realizadas e serem encaradas como um projeto. Um dos pontos fundamentais é a identificação de documentos existentes que possuem códigos. Neste caso, é importante realizar testes para prever eventuais problemas de compatibilidade na migração. Este projeto deve ser conduzido por um profissional de TI que tenha experiência em condução de projetos e um mínimo de experiência em levantamento de requerimentos, que permita desenhar o projeto avaliando todas as suas características antes de sua implementação. É importante também possuir profissionais da área de suporte que possam realizar as tarefas de migração junto ao ambiente do cliente.

· Workshop de Novas Funcionalidades do Office
A última versão do Office traz uma série de funcionalidades e formas integradas de trabalho com o SharePoint e a correta utilização deste potencial possibilita a realização dos trabalhos do dia-a-dia de forma mais produtiva e ágil. Muitos dos usuários continuam utilizando o Office da mesma forma por muitos anos e é importante demonstrar aos usuários do cliente como realizar as atividades de forma mais rápida e colaborativa.
Este tópico consiste em oferecer ao cliente um workshop ou treinamento de como as novas funcionalidades podem ser utilizadas de forma prática. Para esta atividade é necessário possuir um profissional que conheça o Office na sua nova versão, bem como, as possíveis integrações com o SharePoint.
· Consultoria pontual em Office
No mesmo cenário que o tópico anterior, a idéia é oferecer ao cliente uma consultoria junto aos usuários que utilizam o Office visando identificar formas mais práticas e agéis de realizar as atividades sendo realizadas no dia-a-dia.
Este trabalho deve ser realizado junto às áreas de negócios das empresas com a anuência da área de TI. Esta atividade deve conduzida por um consultor de TI que tenha profunda experiência nas ferramentas Office, bem como, as possíveis integrações com o SharePoint.

Estas sugestões são apenas exemplos de atividades que podem ser efetuadas. Na medida em que a sua equipe técnica domine melhor os produtos do Office System e você conhecer melhor seu cliente, outras possibilidades de atividades podem surgir.

Contratos de Assessoria e Manutenção
A situação ideal para um prestador de serviço em qualquer segmento de mercado é obter relacionamentos duradouros com seus clientes, através de contratos de longo prazo. Por outro lado, contratos de suporte técnico são bastante evitados pelas empresas de pequeno e médio prazo, normalmente porque os argumentos de venda são muito falhos e não conseguem derrubar a inevitável percepção de “custo fixo” associada ao contrato. Falta aos clientes a percepção do valor vinculado ao serviço prestado.

· Contratos Permanentes de Suporte Técnico
Dentro do contexto de pequenas e médias empresas, a partir da evolução natural da venda de um servidor (software e hardware), dos serviços associados à implantação e posteriores à mesma, o passo seguinte deve ser o estabelecimento de um contrato de prestação de serviços de suporte de longo prazo. O contrato deve agrupar os serviços detalhados nas seções anteriores em maior ou menor número, de acordo com a necessidade dos clientes e sua dependência da tecnologia.

· Contratos de Assessoria Estratégica em TI
Um tipo de serviço pouco percebido pelas pequenas e médias empresas é a assessoria estratégica em TI. O desenvolvimento de um Plano Estratégico de Tecnologia da Informação não é exclusividade de grandes empresas e pode ser uma excelente oportunidade de a sua empresa estabelecer vínculos duradouros com seu cliente. Os tomadores de decisão dos pequenos e médios negócios têm dificuldade de acompanhar a evolução tecnológica, distinguir o que é um modismo tecnológico da tecnologia que se insere de forma definitiva no mercado e o papel do assessor é justamente esclarecer estas diferenças, identificar as tecnologias mais adequadas ao negócio do cliente e garantir seu uso de forma eficiente. Por exemplo, de nada adianta um hardware novo com sistemas operacionais ultrapassados. Ou então sistemas operacionais atualizados e aplicativos de negócios obsoletos. Ou ainda a convivência de plataformas e versões distintas de softwares na mesma rede. Ao assessor cabe a tarefa de demonstrar a ineficiência destes ambientes excessivamente heterogêneos. Prover esta assessoria pode ser um diferencial competitivo interessante em relação aos serviços oferecidos por seus concorrentes e um ponto chave para justificar a assinatura de um contrato de longo prazo. 
Treinamento

Como mencionamos anteriormente, através de workshops e treinamentos será possível aumentar a produtividade dos usuários nas ferramentas Office, na utilização do Business Contact Manager e do SharePoint. 

Normalmente, workshops são realizados durante ou após a migração do ambiente, resultando no esclarecimento das diferenças entre as versões, bem como os recursos mais interessantes e úteis no dia-a–dia das empresas, além de pontos de melhorias, políticas internas e diminuição de chamados que a empresa pretenda atingir.

Com relação aos treinamentos é necessária a elaboração de material de qualidade, além de adequação de ambiente específico, que pode ser nas instalações do próprio cliente. Entretanto, a presença de um profissional da área didaticamente preparado é condição para o sucesso deste trabalho.

Como sugestão disponibilizamos alguns títulos:
· Recursos Básicos para a utilização do Office 
· Técnicas Avançadas para a utilização do Office

· Windows SharePoint Services para usuários

· Implementação e Administração do Windows SharePoint Services
Sumário de Serviços

Como mencionamos no início desta seção, a prestação de serviços é um negócio que depende de inúmeras variáveis. Traçar regras fixas para um cenário de prestação de serviços a pequenas e médias empresas é uma atividade complexa, que pode criar mais exceções do que regras. Consequentemente o conteúdo desta seção é mais ilustrativo do que assertivo. Deve ser usado como uma referência inicial para que cada prestador de serviço procure identificar oportunidades em seus clientes. A efetiva utilidade destas sugestões dependerá de diversos fatores adicionais como uma avaliação do mercado, das capacitações técnicas da sua equipe, da sua condição e investimento, seus pontos fortes e fracos e da situação da concorrência neste mercado específico.
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