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Prefata

Acest document descrie cum sa utilizati si sa gestionati continutul stocat in Oracle Cloud.

Audienta

Publicarea este destinata utilizatorilor Oracle Cloud, care doresc sa lucreze cu fisiere
utilizadnd un browser web, prin intermediul aplicatiei de sincronizare desktop sau de pe un
dispozitiv mobil.

Accesibilitatea documentatiel

Pentru informatii despre angajamentul Oracle pt. accesibilitate, vizitati site-ul web Oracle
Accessibility Program, la http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Acces la suportul Oracle

Clientii Oracle care au achizitionat suport au acces la suport electronic, prin My Oracle
Support. Pentru informatii, vizitati http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=info
sau vizitati http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=trs daca suferiti de deficiente
de auz.

Diversitate si incluziune

Oracle este pe deplin dedicata diversitatii si incluziunii. Oracle respecta si pretuieste faptul de
a avea o fortd de munca diversa, care conduce la cresterea lidershipului intelectual si a
inovatiei. Ca parte a initiativei noastre de a edifica o culturd mai incluziva, care are un impact
pozitiv asupra angajatilor, clientilor si partenerilor nostri, lucram pentru a elimina termenii
insensibili din produsele si documentatia noastra. De asemenea, suntem constienti de
necesitatea de a mentine compatibilitatea cu tehnologiile existente la clientii nostri si de
necesitatea de a asigura continuitatea serviciului, pe masura ce ofertele Oracle si
standardele Tn domeniu evolueaza. Din cauza acestor constrangeri tehnice, efortul nostru de
a elimina termenii insensibili este Tn curs de desfasurare si va necesita timp si cooperare
externa.

Resurse corelate

Pentru informatii suplimentare, consultati aceste resurse Oracle:
*  Getting Started with Oracle Cloud

* Managing Assets with Oracle Content Management

*  Building Sites with Oracle Content Management

*  Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS
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*  Administering Oracle Content Management
* Integrating and Extending Oracle Content Management
*  What's New for Oracle Content Management

*  Known Issues for Oracle Content Management

Conventii

In acest document se utilizeaza urméatoarele conventii:

Conventie Semnificatie

font aldin Fontul aldin indica elemente grafice ale interfetei cu utilizatorul
asociate cu o actiune sau termeni definiti in text sau glosar.

font cursiv Fontul cursiv indica titluri de manuale, evidentieri sau variabile
de substitutie pt. care trebuie s introduceti valori specifice.

font monospatiat Fontul monospatiu indicd URL-uri, comenzi intr-un paragraf, cod
in exemple, text care este afigsat pe ecran sau text pe care il
introduceti.
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Notiuni de baza

Oracle Content Management este un hub de continut bazat pe cloud, unde administrati
continutul si resursele digitale rapid si usor.

e Noutai

e Turrapid - Oracle Content Management (Doar Tn engleza)
* Prezentare generala Oracle Content Management
e Concepte cheie

« Inregistrarea si conectarea

e Administrarea parolei

e Descarcarea aplicatiilor

e Limbi, dispozitive si software acceptate

e Scurtaturi de la tastatura

» Referinta rapida pt. pictograme

» Accesibilitatea serviciilor

e Asistenta

Prezentare generald Oracle Content Management

Oracle Content Management is a cloud-based content hub to drive omni-channel content
management and accelerate experience delivery. Acesta ofera capacitati puternice de
colaborare si administrare a fluxurilor de lucru pentru a simplifica crearea si livrarea
continutului si a imbunatati implicarea clientilor si a angajatilor.

Cu Oracle Content Management, puteti colabora rapid, intern si extern, pe orice dispozitiv, pt.
a aproba continut si pt. a crea experiente contextualizate. Datorita instrumentelor integrate
intuitive de business, crearea experientelor web noi cu continut uimitor devine floare la
ureche. Puteti sa atrageti implicarea digitald a tuturor actionarilor utilizand aceeasi platforma
de continut si aceleasi procese. Blocarile tehnice si administrative sunt de domeniul
trecutului, astfel Tncat sa nu mai intampinati bariere la crearea experientelor captivante.

# Nota:

Oracle Content Management Starter Edition has a limited feature set. Pentru a
profita de Tntregul set de functionalitati, upgradati la Premium Edition.

Accesare Oracle Content Management

Dupa ce vi se acorda acces la Oracle Content Management, veti primi un e-mail de bun-venit
cu detalii despre URL-ul instantei si numele dvs. de utilizator. Veti avea nevoie de aceste
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informatii pentru a va conecta la serviciu, deci, ar fi bine sa le pastrati pentru a le putea
consulta ulterior.

Exista diferite moduri de a interactiona cu Oracle Content Management:

e interfata web ofera acces usor din browserul dvs. web preferat. Puteti sa va
gestionati continutul Tn cloud, sa partajati fisiere si foldere cu alte persoane, sa
Tncepeti si sa participati la conversatii, sa creati site-uri (daca aveti permisiunea) si
multe altele.

e aplicatie desktop va permite sa va mentineti fisierele si folderele sincronizate intre
cloud si calculatorul dvs. Puteti sa va sincronizati fisierele proprii si pe cele
partajate cu dvs., asigurandu-va astfel ca aveti intotdeauna acces la cele mai
recente versiuni.

e Un element suplimentar Microsoft Office va ofera acces la functionalitatile Oracle
Content Management direct din Microsoft Word, Excel, PowerPoint si Outlook.

e Aplicatiile mobile pentru Android si iOS ofera acces usor pe telefon sau alte
dispozitive mobile. Aplicatiile mobile sunt familiare instantaneu, deoarece arata si
actioneaza exact ca serviciul din browserul web. Puteti sa va accesati continutul
din cloud, sa cautati si sa sortati fisierele si folderele, sa partajati continut si sa
lucrati cu conversatii.

e API-uri REST si SDK-uri le ofera dezvoltatorilor instrumente puternice pt. a
incorpora programatic functionalitatea Oracle Content Management Tn aplicatiile
web si mobile.

Intelegerea rolurilor

Caracteristicile Oracle Content Management pe care le puteti accesa depind de rolul
care vi s-a asignat. Veti vedea diferite optiuni, in functie de rolul dvs. de utilizator.
Utilizatorii standard pot sa lucreze cu documente, conversatii si site-uri. Utilizatorii din
companie pot accesa si resursele. Dezvoltatorii pot sa vizualizeze optiunile pentru a
construi si personaliza parti ale site-urilor, cum ar fi sabloane, teme, componente si
machete. Administratorii pot sa vizualizeze optiuni pentru configurarea serviciului, sa
integreze serviciul cu alte aplicatii de business si sa configureze repository-uri de
resurse.

Exista diferite tipuri de roluri in Oracle Content Management:

* Roluri din organizatie - Rolul dvs. in organizatie determina actiunile pe care
trebuie sa le efectuati si cum utilizati functionalitatile.

* User roles — User roles control what features you see in Oracle Content
Management.

¢ Roluri pentru resurse (permisiuni) - Ce puteti vedea si face cu o resursa, precum
un document, un element de continut, un site sau un sablon, depinde de rolul care
v-a fost asignat cand v-a fost partajata resursa.

Aflati mai multe...

Administrarea resurselor

Oracle Content Management ofera capacitati puternice de administrare a tuturor
resurselor dvs. pt. utilizare in diferite canale, inclusiv site-uri Web, materiale de
marketing, campanii prin e-mail, magazine online si bloguri. Furnizeaza un hub central
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de continut pentru toate resursele dvs., unde puteti sa le organizati in repository-uri si colectii
si sa creati reguli pentru a defini cum pot fi utilizate si unde.

De asemenea, exista functii extinse de gestionare si fluxuri de lucru pentru a ghida resursele
prin procesul de creare si aprobare si pentru a asigura ca doar versiunile autorizate sunt
disponibile pentru utilizare.

Este usor sa tag si filtru resursele, astfel incat sa gasiti rapid resursele de care aveti nevoie si
sa le utilizati acolo unde sunt permise. lar functiile continutul inteligent vor eticheta si vor
sugera automat resurse pe masura ce le utilizati!

Creati tipuri de resurse pentru a defini informatiile pe care este necesar sa le colectati atunci
cand utilizatorii creeaza resurse. Tipurile de resurse digitale definesc atributele personalizate
necesare pentru resursele dvs. digitale (fisiere, imagini si clipuri video). Tipurile de continut
grupeaza diferite elemente de continut in unitati reutilizabile. Pe baza acestor tipuri de
resurse, utilizatorii pot apoi sa creeze resurse digitale si elemente de continut pentru
utilizarea si prezentarea consecventa pe toate canalele.

Aflati mai multe...

Administrarea continutului

Cu Oracle Content Management, puteti sa administrarea continutului dvs. in cloud, toate ntr-
un singur loc, accesibil de oriunde.

Puteti sa grupati fisierele Tn foldere si sa efectuati operatii obisnuite de gestionare a fisierelor
(copiere, mutare, stergere etc.) aproape la fel ca pe calculatorul dvs. local. Si avand in
vedere ca toate fisierele dvs. sunt n cloud, aveti acces la ele oriunde va aflati, inclusiv de pe
dispozitivele mobile. Daca instalati aplicatia pentru desktop, tot continutul dvs. poate fi
sincronizat automat cu cel de pe calculatorul dvs., astfel incat sa aveti intotdeauna cele mai
recente versiuni la Tndemana.

Aflati mai multe...

Colaborare pt. continut

ORACLE

Avand tot continutul in cloud, este usor sa va partajare fisierele sau folderele pentru a
colabora cu alte persoane din interiorul sau din exteriorul organizatiei dvs. Toate persoanele
cu care va partajati continutul vor avea acces la cele mai recente informatii - indiferent unde
se afla, oricdnd au nevoie de ele. Puteti sa acordati acces la foldere intregi sau sa oferiti
linkuri catre anumite elemente. Intregul acces la elementele partajate este inregistrat, astfel
incéat sa puteti monitoriza cum si cand a fost accesat fiecare element partajat.

Conversatii din Oracle Content Management va permit sa colaborati cu alte persoane,
discutand subiecte si postand comentarii in timp real. Puteti sa Incepeti o conversatie
independenta, despre orice subiect, adaugand fisiere dupa caz. Sau puteti sa incepeti o
conversatie despre un anumit fisier, folder, resursa sau site pentru feedback rapid si usor.

Toate mesajele, fisierele si adnotarile asociate cu o conversatie sunt pastrate, astfel incat
urmarirea si examinarea discutiei sa fie foarte simple. In plus, toate conversatiile dvs. sunt
stocate in cloud, astfel Tncét sa le puteti vizualiza si sa puteti participa la ele din miscare, de
pe dispozitive mobile.

Aflati mai multe...
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Crearea site-urilor

Cu Oracle Content Management, puteti sa versiune interna si sa publicati rapid site-uri
de marketing si pt. comunitate - de la concept la lansare - pt. a oferi experiente online

captivante. Procesul este complet integrat: continutul, colaborarea si creativitatea sunt
combinate ntr-un singur mediu de creare si publicare.

Pentru a incepe rapid, utilizati un sablon predefinit, glisati si plasati componente,
pagina esantion machete si site-ul teme pentru a alcatui un site din blocuri predefinite
pentru creare. Sau dezvoltatorii pot crea sabloane personalizate, teme personalizate
sau componente personalizate pentru a crea experiente online unice.

Adaugati clipuri video YouTube, clipuri video cu redare n flux, imagini, titluri,
paragrafe, legaturi catre retele de socializare si alte obiecte pentru site-uri prin simpla
glisare si plasare a componentelor in sloturile dorite dintr-o paginda Comutati intre teme
si creati un brand nou pt. site prin simpla atingere a unui buton, pentru a oferi un
aspect si o senzatie optimizate si consecvente in Tntreaga dvs. organizatie.

Puteti sa lucrati asupra uneia sau mai multor actualizari, sa previzualizati o actualizare
n site, apoi, cand sunteti pregatit, sa publicare actualizarea cu un singur clic.

Tn plus fata de crearea si publicarea site-urilor Tn Generatorul de site-uri, Oracle
Content Management permite si dezvoltarea "headless" pentru site-uri prin utilizarea
de API-uri REST, React JS, Node JS si alte tehnologii pt. web.

Aflati mai multe...

Integrarea si extinderea Oracle Content Management

Ca oferta PaaS (Oracle Platform-as-a-Service), serviciul Oracle Content Management
este perfect integrat cu alte servicii Oracle Cloud.

Puteti sa inglobarea interfetei cu utilizatorul online Tn aplicatiile web, astfel incéat
utilizatorii sa poata interactiona direct cu continutul. Utilizati AIF (Application
Integration Framework) pt. a integra servicii si aplicatii terte in interfata Oracle Content
Management prin actiuni personalizate. Sau dezvoltati conectori de continut pt. a
aduce continutul pe care l-ati creat deja in alta parte inOracle Content Management,
pt. a-1 gestiona la nivel central si pt. a-l utiliza Th experiente noi prin mai multe canale.

Cu un set bogat de API-uri si SDK-uri REST pt. gestionarea continutului si a site-ului,
livrare si colaborare, puteti incorpora functionalitatea Oracle Content Management in
aplicatiile dvs. web.

Creati aplicatii client care interactioneaza cu SDK-uri dvs. pentru continut si cu
resursele dvs. din cloud. Dezvoltati integrari personalizate cu obiecte Tn colaborare
sau preluati resursele pt. a le utiliza oriunde aveti nevoie de ele. Va puteti accesa si
livra tot continutul si toate resursele Tn mod optimizat pentru fiecare canal, indiferent ca
este printr-un website, retea de livrare de continut (CDN) sau aplicatii mobile.

Aflati mai multe...

Notiuni de baza

Pentru a va ajuta sa incepeti cu Oracle Content Management, vizitati Oracle Help
Center, care contine foarte multe resurse, inclusiv documentatie, filme, tururi asistate
si informatii dezvoltator.
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lar daca aveti nevoie, iata asistenta si comunitate pentru a va ajuta.

Concepte cheie

Oracle Content Management ofera o serie de instrumente usor de utilizat, care va ajuta sa
colaborati asupra documentelor cu alte persoane din cadrul si din afara organizatiei dvs.
Acestea sunt cateva dintre conceptele cheie pe care trebuie sa le Tntelegeti in legatura cu
colaborarea asupra documentelor folosind Oracle Content Management:

* Fisiere sifoldere

* Rolurile utilizatorilor

*  Securitatea datelor

*  Sincronizarea

*  Aplicatii pentru dispozitive mobile
» Partajarea

*  Conversatii

* Adnotarea si examinarea

e Grupuri

Fisiere si foldere

ORACLE

in cea mai mare parte, veti lucra cu fisierele din Oracle Content Management in acelasi mod
n care lucrati pe computerul dvs. local. Puteti grupa cu usurinta fisierele Tn foldere si puteti
efectua mai multe operatii uzuale pentru gestionarea continutului, de exemplu, copierea,
mutarea, redenumirea si stergerea fisierelor si folderelor Daca sincronizati continutul din
cloud cu calculatorul dvs. local, structura folderelor virtuale va fi reprodusa pe calculator.
Aceasta se va afisa si in aplicatiile pentru dispozitive mobile de pe smartphone-ul si tableta
dvs.

Mai multe informatii...

# Nota:

Oracle Content Management Starter Edition nu accepta administrarea de
documente, foldere si fisiere. Pt. un set complet de functionalitati, luati in calcul
upgradarea la Oracle Content Management Premium Edition.
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Rolurile utilizatorilor

Ceea ce vedeti si ceea ce puteti face Tn Oracle Content Management, depinde de
modul Tn care sunt partajate resursele si de rolul ce v-a fost asignat. Rolurile sunt
asignate de administratorul serviciului, persoana care administreaza toate
caracteristicile serviciului dvs. Oracle Content Management.

Rolurile din organizatie determina sarcinile pe care o persoana trebuie sa le efectueze
in organizatie. Rolurile de utilizator controleaza functionalitatile pe care le vede un
utilizator care foloseste serviciul. lar rolurile de resurse si permisiunile controleaza ce
poate face o persoana cu elementele de continut, fisierele etc.

Rolurile de organizatie comune sunt:

e Utilizator anonim: O persoana care lucreaza cu un site web public sau se ocupa
de alte experiente digitale. Acest utilizator poate descarca documente sau face
achizitii printr-un canal digital.

* Vizitator: Cineva care se afla pe site-ul dvs. sau are o experienta digitala prin care
afla mai multe despre companie. Vizitatorii pot interactiona cu anumite site-uri
securizate, pot efectua o achizitie etc.

* Angajat: O persoana care face schimb de documente cu colegii i le poate vede
pe cele partajate. Acesta poate colabora, prin conversatii, Si poate crea site-uri
pentru echipe sau parteneri, din sabloanele pre-generate.

e Contributor de continut: O persoana care scrie articole de publicat pe un canal
de distributie.

* Administratori: Administratorii repository-ului creeaza si intretin repository-urile
pentru resursele digitale. Administratorii de site creeaza si administreaza site-uri,
fie pe cele din companie, fie site-uri standard. Administratorii de continut verifica
tot continutul trimis si trimit continut catre traducatori.

* Dezvoltatorii: Creeaza si intretin instrumentele utilizate pt. site-uri, cum ar fi
sabloanele, temele si foile de stiluri. Aceste tipuri de sarcini sunt descrise in
detaliu in Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS.

Rolurile de utilizator sunt:

*  Administratorii, inclusiv un administrator al contului cloud, un administrator al
domeniului de identitati, administratorii de site, administratorii de continut,
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administratorii de repository, administratorii Storage si un administrator de drepturi.
Dezvoltatorii, care includ dezvoltatorii enterprise si dezvoltatorii standard.
Utilizatorii, care includ utilizatori standard, utilizatori enterprise si utilizatori de integrare.

Vizitatorii

Rolurile de resurse sunt:

Vizualizator: Cei care pot vedea continutul, dar nu-l pot edita sau descarca.

Descarcare: Cei care pot descarca resursa asociata si o pot salva intr-un calculator
personal.

Contributor: Cei care pot vedea, descarca si edita o resursa.

Manager: Cei care au controlul integral al unei resurse.

Mai multe informatii...

Securitatea datelor

Oracle Content Management utilizeaza o abordare pe mai multe straturi pt. a va proteja
fisierele In cloud:

Nume de utilizator si parola: Aveti nevoie de un cont de utilizator pt. a accesa serviciul.
Conturile sunt configurate si administrate de administratorul serviciului, persoana
raspunzatoare de administrarea serviciului pt. organizatia dvs.

Criptarea fisierelor: Fisierele dvs. sunt protejate utilizand tehnologia Secure Sockets
Layer (SSL). Fisierele sunt criptate Tn timp ce sunt incarcate (in tranzit) si cand sunt
stocate n cloud. Astfel se previne utilizarea neautorizata a fisierelor.

Controlul accesului: Stabiliti cine poate accesa fisierele dvs. Puteti sa adaugati colegi
ca membri ai unui folder si sa setati drepturile de acces pt. utilizatorii respectivi cand sunt
ad&ugati. in plus fata de partajarea folderelor, puteti, de asemenea, partaja fisiere
utilizénd linkuri. Daca trimiteti un link catre un membru al unui folder, persoana respectiva
se poate conecta si utiliza fisierul in serviciu. Daca trimiteti linkul catre un non-membru,
persoana respectiva este restrictionata sa nu vada alte fisiere din folder.

Scanare de virusi: Cand incarcati fisiere In cloud, acestea pot fi verificate de un scanner
de virusi daca optiunea respectiva este setata de administratorul serviciului dvs. Toate
fisierele descoperite infectate sunt plasate Tn carantind in pubeld si o pictograma speciala
marcheaza fisierul ca infectat.

Parole pt. dispozitive mobile: La accesarea fisierelor dvs. de pe un dispozitiv mobil,
puteti seta o parola pt. securitate suplimentara. Parola este un numar din patru cifre, care
este setata si administrata de dvs. pe dispozitivul dvs., si este utilizata n plus fata de
numele dvs. de utilizator si parola. Toate fisierele pe care le descarcati pe dispozitiv sunt
criptate si nu puteti accesa fisierele respective in afara aplicatiei Oracle Content
Management, cu exceptia cazului Tn care descarcati in mod specific fisierul pt. a fi utilizat
pe dispozitiv.

Mai multe informatii...

Sincronizarea

Aplicatia desktop Oracle Content Management pt. Windows si Mac va ofera posibilitatea sa
sincronizati continutul din Oracle Cloud pe toate calculatoarele si dispozitivele dvs. Dupa
instalarea aplicatiei, introduceti informatiile contului si alegeti folderele pe care doriti sa le

ORACLE
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sincronizati. Dupa ce configurati aplicatia, totul va rula in fundal. Toate folderele din
cloud pe care alegeti sa le sincronizati vor fi stocate local pe calculatorul dvs.
Modificarile pe care le efectuati asupra fisierelor locale se reflecta automat in fisierele
dvs. din cloud. Tn acelasi mod, daci modificati fisierele din cloud, acele modificari se
vor reflecta n copiile de pe calculatorul dvs. local.

Puteti sincroniza mai multe conturi Oracle Content Management si mai multe
computere. Sincronizarea fiind bidirectionala, fisierele dvs. din cloud si de pe
calculatoarele locale sunt intotdeauna actuale. Fisierele de pe dispozitivul dvs. mobil
sunt si ele actuale, asa ca aveti intotdeauna la indeméana cea mai recenta versiune,
indiferent unde va aflati si ce calculator sau dispozitiv mobil utilizati.

Mai multe informatii...

# Nota:

Oracle Content Management Starter Edition nu accepta aplicatia desktop si
sincronizarea. Pt. a profita de tot ce are de oferit Oracle Content
Management, luati in considerare upgradarea la Oracle Content
Management Premium Edition.

Choose Folders to Sync from Cloud

Choose Account

Oracle Content (Ron) "

Owned by You Shared with You Sites Assets

Choose the cloud folders shared with you to sync to your local account folder
¥ Name =

7 | Acceptance Criteria

v m Architecture

7 | Planning Oracle Content
v B3 Repository Sync is up to date
. - Share You have folders available for sync. Choose folders to sync.

B Go to Oracle Content Folder
d@» Open Oracle Content in the Web

Go To Local Account Folder © Kaltura Avzilable Space: 4.97 GB
® Oracle Content Available Space: 98.5 GB

| ol [F
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Aplicatii pentru dispozitive mobile

ORACLE

Oracle Content Management ofera aplicatii pt. dispozitive mobile, deci aveti acces la tot
continutul dvs. din cloud pe smartphone-ul sau tableta Apple sau Android.

Va veti familiariza instantaneu cu aplicatiile pentru dispozitive mobile, deoarece aspectul si
functionalitatea acestora sunt identice cu cele ale serviciilor pe care le accesati din browserul
web. Puteti sa adaugati, sa redenumiti, sa stergeti si sa mutati fisiere si sa va administrati
continutul. De asemenea, puteti sa partajati continut si sa utilizati conversatii exact ca intr-un
browser web. Veti avea la indeména cele mai recente fisiere si discutii, indiferent unde va
aflati si oricand aveti nevoie de ele.

Puteti sa descarcati aplicatiile pt. dispozitive mobile din interfata web Oracle Content
Management sau direct din Apple App Store sau din Google Play.

Mai multe informatii...

# Nota:

Oracle Content Management Starter Edition nu accepta aplicatiile mobile. Pt. a
profita de tot ce are de oferit Oracle Content Management, luati in considerare
upgradarea la Oracle Content Management Premium Edition.
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Avand tot continutul in cloud, este usor sa partajati fisierele sau folderele pentru a
colabora cu alte persoane din cadrul si din afara organizatiei dvs. Toate persoanele cu
care va partajati continutul vor avea acces la cele mai recente informatii - indiferent
unde se afla, oricand au nevoie de ele.

Puteti partaja un folder intreg adaugand membiri la acel folder. Astfel, acordati acelor
membri acces la tot continutul folderului respectiv si al tuturor subfolderelor. Pt. a
accesa folderul partajat, membrii trebuie sa se conecteze la contul lor Oracle Content
Management.

O alta modalitate de a partaja continutul este prin crearea de linkuri catre fisiere sau
foldere. Puteti trimite aceste linkuri altor persoane, pentru a le acorda acces facil la
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continutul dvs. Linkurile indica intotdeauna spre cele mai recente versiuni ale fisierelor
partajate, deci nu se Tnvechesc niciodata.

Puteti crea linkuri doar pentru membri, care pot fi utilizate doar de catre membrii care au
acces la folder si care se conecteaza la conturile lor. Daca creati un link catre un fisier
disponibil doar pentru membri, puteti alege sa permiteti destinatarilor sa vada fisierul online,
n browserul web, sau sa-I descarce direct, fara a-1 vizualiza. Puteti adauga membri cautand
numele sau adresele de e-mail ale acestora.

De asemenea, puteti crea linkuri publice catre fisiere sau foldere. Oricine poate utiliza
aceste linkuri, chiar si utilizatorii care nu au un cont Oracle Content Management. In functie
de politicile din organizatia dvs., un administrator de servicii poate limita utilizarea linkurilor
publice. De asemenea, puteti dezactiva optiunea linkurilor publice pentru oricare dintre
folderele pe care le detineti (din proprietatile folderelor).

Dvs. stabiliti ce pot face destinatarii linkurilor publice cu continutul pe care il partajati. Puteti
permite persoanelor doar sa vizualizeze online fisierele partajate sau puteti stabili ca acestea
sa poata descarca fisierele sau sa le poata edita si apoi incarca versiunile noi. Puteti acorda
nume linkurilor publice pentru a le identifica usor pe cele care trebuie utilizate Tntr-un anumit
scop.

Pt. un plus de securitate, puteti permite accesul doar utilizatorilor Oracle Content
Management nregistrati. De asemenea, puteti crea linkuri publice care expira automat la o
anumita data sau puteti proteja linkurile publice cu un cod de acces.

Intregul acces la elementele partajate este inregistrat, astfel incat sa puteti monitoriza cum si
cand a fost accesat fiecare element partajat. Pentru a vizualiza istoricul de acces pentru un
articol, deschideti proprietatile acelui articol in browserul web. Tn cazul linkurilor pentru
membri, veti vedea nume de utilizatori, iar in cazul linkurilor publice, veti vedea nume de
linkuri.

Mai multe informatii...
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Conversatiile din Oracle Content Management va permit sa colaborati cu alte
persoane, discutand subiecte si postand comentarii n timp real. Puteti sa incepeti o
conversatie, despre orice subiect, adaugand fisiere dupa caz. Sau puteti sa incepeti o
conversatie despre un anumit fisier, folder, resursa sau site pentru feedback rapid si
usor.

Pur si simplu incepeti o conversatie, apoi adaugati persoane la ea facand clic pe
pictograma + si tastdnd numele acestora. Toti membrii pot adauga mesaje noila o
conversatie sau pot raspunde la mesajele existente. De asemenea, puteti acorda un
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like anumitor comentarii. Pentru a adauga un mesaj, introduceti-l in caseta din partea de jos
si faceti clic pe Postare. Puteti utiliza cateva optiuni elementare de formatare, precum scrisul
cu caractere aldine, cursive si subliniate.

Daca doriti sa atrageti atentia persoanelor asupra unui anumit articol dintr-o conversatie,
puteti marca articolul respectiv. Persoanele respective vor primi un e-mail prin care sunt
directionate catre acel articol sau prin care li se solicita un raspuns.

Tn plus fata de postarea mesajelor, puteti adauga un fisier la o conversatie pentru a solicita
feedback sau pentru a veni n sprijinul discutiei. Puteti adauga un fisier facand clic pe
pictograma Agrafa din partea de jos a ecranului. Puteti incarca un fisier direct din calculator
sau puteti utiliza unul care se afla deja in Oracle Content Management.

Toate mesajele, fisierele si adnotarile asociate cu o conversatie sunt pastrate, astfel incat
urmarirea si examinarea discutiei sa fie foarte simple. Tn plus, toate conversatiile dvs. se afla
in permanenta in cloud, deci le puteti vizualiza si puteti participa la ele indiferent unde va
aflati, de pe dispozitivele dvs. mobile.

Mai multe informatii...
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Adnotarea si examinarea

ORACLE

Adnotarile reprezinta o solutie excelenta de a examina documente sau imagini in timp real si
de a solicita feedback de la alte persoane.

Puteti adauga cu usurinta adnotari la orice fisier la care aveti acces in Oracle Content
Management, fie Tn cadrul unei conversatii, fie independent. Deschideti documentul sau
imaginea Tn vizualizatorul de fisiere si faceti clic pe pictograma pioneza. Apoi, puteti marca o
zona in vizualizator si puteti adauga un comentariu. Daca fisierul respectiv face deja parte
dintr-o conversatie, comentariul dvs. va fi adaugat la acea conversatie, iar ceilalti utilizator vor
putea vedea comentariul si vor putea raspunde la el. In caz contrar, se va crea o conversatie
noua in legatura cu fisierul pe care I-ati adnotat.

Toate adnotarile si toate comentariile sunt salvate in cloud, deci veti avea acces la ele siin
aplicatia pentru dispozitive mobile. Puteti chiar sa raspundeti la comentarii direct de pe
smartphone sau tableta.
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Mai multe informatii...
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Grupurile din Oracle Content Management va dau posibilitatea sa partajati continut si
sa comunicati cu mai multe persoane Tn acelasi timp. De exemplu, puteti sa partajati
un fisier cu un grup sau sa adaugati un grup la o conversatie, exact cum ati proceda
cu utilizatorii individuali. Apoi, toti utilizatorii din grup vor avea acces la fisierul sau
conversatia partajata.

Administratorul dvs. de servicii poate crea grupuri pentru organizatia dvs., insa puteti
crea si propriile grupuri. Va puteti inscrie in grupuri si puteti crea grupuri din meniul de
utilizator aflat in coltul din dreapta sus al interfetei web Oracle Content Management.

Daca va Tnscrieti Tntr-un grup existent, veti avea acces la intregul continut partajat in
acel grup. De exemplu, daca cineva adauga grupul ca membru la un folder, atunci veti
acea acces si la acel folder.

Cand creati un grup, il puteti configura drept grup public, pentru ca toata lumea sa-I
poata vedea in lista de grupuri publice. Daca doriti, poti da posibilitatea persoanelor de
a se adauga singure la grup. Acest lucru poate fi util, de exemplu, daca doriti sa creati
0 conversatie pentru a strange feedback de la un humar mare de persoane.

Un grup privat va permite sa limitati numarul de membri. Totusi, utilizatorii care nu
sunt membri pot gasi grupul si 1l pot utiliza ca pe orice alt grup, pentru a partaja
conversatii sau foldere. De exemplu, puteti crea un grup pentru departamentul de
vanzari. Orice persoana care nu face parte din grup poate utiliza grupul pentru a
colabora cu acest departament.

Cel mai strict control poate fi obtinut cu un grup inchis. Nicio persoana nu poate
vedea grupul decét daca este deja membru al acestuia si nicio persoana nu se poate
adauga pe sine la grup. De exemplu, probabil ca doar un numar mic de persoane au
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nevoie sa discute pe marginea unei viitoare fuziuni. Grupul si conversatiile din cadrul
acestuia sunt ascunse si nimeni nu le poate vedea cu exceptia membrilor sai.

Puteti adauga persoane la un grup cautand numele sau adresele de e-mail ale acestora si
apoi asignandu-le roluri. Daca aveti un rol de manager in grupurile detinute de alta persoana,
puteti adauga persoane la aceste grupuri.

Mai multe informatii...
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Organizatia dvs. se aboneaza la Oracle Content Management, iar administratorul serviciului
din organizatia dvs. adauga utilizatori pt. ca acestia sa-I poata accesa. Ca utilizator, veti primi
apoi un e-mail de Tntdmpinare, care contine informatiile de care aveti nevoie pt. a incepe.
Acesta contine acreditarile dvs. (numele de utilizator, parola si domeniul de identitati) si
drepturile de acces la serviciu. De asemenea, contine adresa web (URL-ul) pt. serviciu. Daca
nu ati primit e-mailul, contactati administratorul serviciului, persoana care este raspunzatoare
de administrarea serviciului.

Pentru a Incepe, accesati URL-ul pt. servicii care v-a fost furnizat si introduceti informatiile
despre cont ce v-au fost trimise intr-un e-mail de ntampinare. Este posibil ca sistemul dvs.
sa fi fost configurat astfel Tncat sa utilizati datele de conectare din corporatie sau poate aveti
un cont separat pt. serviciu. Toate aceste informatii se afla in e-mailul pe care I-ati primit.

Daca nu cunoasteti adresa URL a informatiilor contului dvs. sau nu va puteti conecta,
contactati administratorul serviciului pt. detalii privind contul sau parola dvs. Administratorul
serviciului este persoana raspunzatoare de administrarea serviciului pt. organizatia dvs.
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Aflati despre rolurile utilizatorilor
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Ceea ce vedeti si ceea ce puteti face in Oracle Content Management, depinde de
modul in care sunt partajate resursele si de rolul ce v-a fost asignat. Rolurile sunt
asignate de administratorul serviciului, persoana care administreaza toate
caracteristicile serviciului dvs. Oracle Content Management.

Rolurile din organizatie determina sarcinile pe care o persoana trebuie sa le efectueze
Tn organizatie. Rolurile de utilizator controleaza functionalitatile pe care le vede un
utilizator care foloseste serviciul. lar rolurile de resurse si permisiunile controleaza ce
poate face o persoana cu elementele de continut, fisierele etc.

Rolurile de organizatie comune sunt:

« Utilizator anonim: O persoana care lucreaza cu un site web public sau se ocupa
de alte experiente digitale. Acest utilizator poate descarca documente sau face
achizitii printr-un canal digital.

* Vizitator: Cineva care se afla pe site-ul dvs. sau are o experienta digitala prin care
afla mai multe despre companie. Vizitatorii pot interactiona cu anumite site-uri
securizate, pot efectua o achizitie etc.

* Angajat: O persoana care face schimb de documente cu colegii si le poate vede
pe cele partajate. Acesta poate colabora, prin conversatii, Si poate crea site-uri
pentru echipe sau parteneri, din sabloanele pre-generate.

e Contributor de continut: O persoana care scrie articole de publicat pe un canal
de distributie.

e Administratori: Administratorii repository-ului creeaza si intretin repository-urile
pentru resursele digitale. Administratorii de site creeaza si administreaza site-uri,
fie pe cele din companie, fie site-uri standard. Administratorii de continut verifica
tot continutul trimis si trimit continut catre traducatori.

* Dezvoltatorii: Creeaza si intrefin instrumentele utilizate pt. site-uri, cum ar fi
sabloanele, temele si foile de stiluri. Aceste tipuri de sarcini sunt descrise in
detaliu in Developing with Oracle Content Management As a Headless CMS.

Rolurile de utilizator sunt:

*  Administratorii, inclusiv un administrator al contului cloud, un administrator al
domeniului de identitati, administratorii de site, administratorii de continut,
administratorii de repository, administratorii Storage si un administrator de
drepturi.

- Dezvoltatorii, care includ dezvoltatorii enterprise si dezvoltatorii standard.

«  Utilizatorii, care includ utilizatori standard, utilizatori enterprise si utilizatori de
integrare.

e Vizitatorii
Rolurile de resurse sunt:
* Vizualizator: Cei care pot vedea continutul, dar nu-l pot edita sau descarca.

« Descarcare: Cei care pot descarca resursa asociata si o pot salva intr-un
calculator personal.

e Contributor: Cei care pot vedea, descarca si edita 0 resursa.
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* Manager: Cei care au controlul integral al unei resurse.

Mai multe informatii...

Descarcarea aplicatiilor

Pt. ca aplicatia desktop sa va sincronizeze fisierele, faceti clic pe numele dvs. de utilizator
cand accesati Oracle Content Management ntr-un browser. Faceti clic pe Descarcare
aplicatii. Puteti descarca versiunea pt. Windows sau pe cea pt. Mac.

Aplicatiile pentru dispozitive mobile sunt disponibile Th magazinul de aplicatii (Apple App
Store sau Google Play). Puteti descarca aplicatiile din magazin sau puteti accesa Oracle
Content Management printr-un browser de pe dispozitivul mobil. Cand faceti acest lucru, veti
fi intrebat daca doriti sa descarcati aplicatia.

Limbi, dispozitive si software acceptate

Tn mod prestabilit, limba din interfata web este setata la cea din browser, dar utilizatorii pot
suprascrie setarea, in preferinte. Faceti clic pe meniul din dreptul numelui dvs. de utilizator si
selectati Preferinte si optiunea dorita pt. limba de afisare. Cand schimbati setarile de limba,
ele se aplica data viitoare cand va autentificati.

Limba din interfata aplicatiilor desktop si mobile este setata automat in functie de parametrul
local al sistemului de operare. Aceasta setare de limba nu poate fi suprascrisa in aplicatie.

Pentru lista completd, consultati Software, dispozitive, limbi si formate de fisiere acceptate
din Administrarea Oracle Content Management.

Scurtaturi de la tastatura

ORACLE

Aplicatia Desktop, aplicatia pt. dispozitive mobile Android si interfata pt. browsere web
accepta caracteristicile de accesibilitate si tehnologiile de asistenta standard ale sistemului
de operare pe care ruleaza, precum scurtaturi din taste, asistenta vocala etc. Pentru detalii,
consultati asistenta sistemului dvs. de operare.

Cand se utilizeaza un browser Safari, este recomandabil s& configurati comportamentul la
navigarea cu Tab, care este posibil sa nu fie setat in mod prestabilit. Accesati preferintele
Safari si selectati Apasati Tab pt. a evidentia fiecare element din pagina web.

Cand se utilizeaza Firefox cu sistemul de operare macOS/OS X, este recomandabil sa setati,
de asemenea, comportamentul la navigarea cu Tab. Deschideti preferintele sistemului dvs.
de operare si selectati Preferinte tastatura. Selectati fila Scurtaturi. in sectiunea Acces la
tastatura completa, setati optiunea la Toate controalele.

Ca sa vedeti toate scurtaturile din taste din clientul web, apasati semnul intrebarii (?). Va fi
afisata o lista cu scurtaturile disponibile intr-o fereastra de dialog.

Cand redati fisiere audio sau video in modul de accesibilitate, nu puteti naviga la bara de
actiuni, de exemplu pentru a vedea proprietatile unui fisier. Puteti doar sa accesati
controalele pentru redarea sau intreruperea fisierului audio/video. Pentru a efectua alte
actiuni asupra fisierului, intoarceti-va la lista de fisiere (cu Backspace sau Esc), de unde
puteti utiliza tastatura pentru a accesa actiunile aferente acestora.
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Scurtaturi din taste globale

Sarcina

Scurtatura din
taste

Cautati continut.

Inchideti meniul sau dialogul activ.
Extindeti/Restrangeti panoul de navigare.
Accesati pagina Marcaje

/
Esc
gn
gf

Scurtaturi din taste pt. calendar

Sarcina

Scurtatura din
taste

Deschideti selectorul pt. datd daca este inchis.
Treceti la luna anterioard/urmatoare.

Treceti la anul anterior/urmator.

Treceti la ziua anterioard/urmaétoare.
Treceti la sdptdmana anterioard/urmatoare.
Treceti la luna curenta.

Selectati data vizata.
Inchideti fira a selecta.
Inchideti calendarul si stergeti selectiile.

Ctrl+Home
Page Up/Page
Down

Ctrl+Page Up/
Page Down

Ctrl+Command+S
tanga/Dreapta
Ctrl+Command+S
us/Jos

Ctrl+Command+H
ome

Enter
Escape

Ctrl+Command+E
nd

Scurtaturi din taste pt. editorul de tipuri de continut

Sarcina

Scurtatura din
taste

Mutati focalizarea la cAmpul de date anterior/urmator.

Selectati un camp de date pt. a adduga definitia tipului de continut.

Cand este selectat cAmpul de date, plasati-l ca primul/ultimul
element in definitia tipului de continut.

Cand focalizarea este pe elementul din definitia tipului de continut,
mutati cAmpul de date in sus/in jos in lista de definitii.

Sageata sus/
Sageata jos
Enter
Alt+sageata sus/
sageata jos
Alt+sageata sus/
sageata jos

Scurtaturi din taste pt. conversatii

Sarcina

Scurtatura din
taste

ORACLE

Deschideti conversatia selectata.

Enter
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Sarcina Scurtatura din
taste

Mutati focalizarea in introducerea conversatiei. Shift+Enter

Creati o conversatie noua. n

Marcati toate mesajele din conversatia selectata ca citite. m

Marecati sau eliminati conversatia selectata ca favorit. \Y

Inserati o referinta. Alt+Shift+t pentru

a ajunge in bara
de instrumente a
mesajului; tasta
Tab pentru a
insera o
referinta.

Scurtaturi din taste pt. lista de mesaje

Sarcina Scurtatura din
taste
Postati un mesaj. t
Raspundeti la mesajul selectat. r
Editati mesajul selectat. e
Dati like pe mesajul selectat. 1
Eliminati marcajul pt. dvs. din mesajul selectat. c
Administrati marcajele pt. mesajul selectat. f
Marcati mesajul selectat ca citit. m
Urmatorul mesaj. j
Cautati urmatorul element (pe baza criteriilor de cdutare selectate). X
Cautati elementul anterior (pe baza criteriilor de cautare selectate). P

Scurtaturi din taste pt. postare sau raspuns

Sarcina Scurtatura din
taste

Aplica stilul aldin. Ctrl+b

Aplica stilul cursiv. Ctrl+i

Aplica stilul subliniat. Ctrl+u

Eliminati formatarea textului selectat. Ctrl+f

Incércati documentul. Ctrl+d

Trimiteti postarea sau raspundeti. Ctrl+Enter

Eliminati textul mesajului. Esc

Adaugarea de adnotari cu ajutorul scurtaturilor din taste

Pentru a adauga o adnotare intr-o imagine sau intr-un fisier:

1. Previzualizati fisierul sau imaginea de adnotat.
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2. Navigati, cu tasta Tab, la pictograma de adnotare ( = ).

3. Activati pictograma, cu Shift+Enter sau Shift+Tasta de spatiu. Se va plasa o
adnotare pe element si va aparea un dialog pop-up n bara de instrumente.

4. Utilizati tastele cu sageti pentru a muta adnotarea si tastele Shift+Sageata pentru
a redimensiona patratul adnotarii.

5. Navigati la butonul OK pentru a iesi din dialogul pop-up de adnotare, apoi
adaugati textul adnotarii, din taste.

Referinta rapida pt. pictograme

Mai multe pictograme diferite sunt utilizate in browserul web si in aplicatia desktop.
»  Pictograme Client web

e Pictograme Aplicatie mobila

» Pictogramele Desktop

» Pictogramele pt. resurse digitale

e Meniul radial Microsoft

Pictograme Client web

ORACLE

lata o enumerare rapida a pictogramelor pe care le-ati putea vedea n clientul web.

Pictogra Semnificatie

ma

= @n Faceti clic pentru a afisa sau a ascunde meniul de navigare lateral.

stanga

sus)

(A Faceti clic pentru a extinde sau a contracta meniul de navigare lateral.
in

stanga

jos)

Faceti clic pentru a deschide un folder sau un element selectat.

@ Faceti clic pentru a vizualiza un element selectat.

@ Faceti clic pentru a edita un element selectat.

(_I_, Faceti clic pentru a muta elementul sau elementele selectate Intr-o alta

locatie.
[—'D Faceti clic pentru a copia elementul sau elementele selectate.
EI’ Faceti clic pentru a redenumi un element selectat.
J Faceti clic pentru a descarca un element selectat si stocati-1 pentru a fi
] utilizat pe computerul local.
o Faceti clic pentru a descarca un folder sau mai multe elemente selectate intr-

un figier .zip.
Faceti clic pentru a crea un link pentru un obiect pentru partajare cu altii.

&b
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Pictogra

Semnificatie

il B & [P [ Q|3

(in
dreapta)

(<]

{:} (se

afiseaza
la
vizualizar
ea
etichetelo
rsi
metadatel
or in bara
laterald)

Faceti clic pentru a marca un element sau un folder ca favorit.

Faceti clic pentru a incdrca un element intr-un folder selectat sau pentru a
incdrca o noua versiune a unui element selectat.

Faceti clic pentru a rezerva sau pentru a anula o rezervare pentru un
element. Daca un element a fost rezervat de cineva, acesta nu poate fi
utilizat de altcineva pana cand rezervarea nu este anulata.

Faceti clic pentru a adauga un element sau mai multe elemente selectate, la
un repository de resurse.

Faceti clic pentru a sterge resursa, resursele sau folderele selectate.

Faceti clic pt. a modifica modul in care vizualizati elementele In pagina, cum
ar fi intr-un tabel, o lista sau o grila.

Un folder care nu a fost partajat cu nimeni.

Un folder care a fost partajat cu dvs. sau pe care l-ati partajat cu alti
utilizatori.

Prezintd faptul cd a inceput o conversatie despre un fisier sau un folder. O
conversatie este un loc in care puteti partaja comentarii cu alte persoane
despre un anumit element. Faceti clic sau atingeti pt. a deschide conversatia.

Faceti clic pt. a vedea optiunile de meniu care este posibil sa nu incapa in
bara de meniu.

Faceti clic pentru a deschide bara laterala si a initia o conversatie sau a
vizualiza una deja initiatd si, de asemenea, pentru a accesa un meniu
derulant pentru vizualizarea metadatelor si a informatiilor despre API.

Faceti clic pentru a vizualiza o lista de postari in cadrul conversatiei pe care
alte persoane vi le-au asignat sau filtrati pentru a afisa marcajele pe care le-
ati asignat altor persoane.

Faceti clic pentru a administra metadatele unui fisier sau folder.

Pictograme Aplicatie mobila

lata o enumerare rapida a pictogramelor pe care le-ati putea vedea n aplicatia mobila.

Pictogram Semnificatie

a

H
it

ORACLE

Atingeti pentru a deschide panoul de navigare din stanga.

Atingeti pentru a sorta lista de obiecte.

Un folder care nu a fost partajat cu nimeni.
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Pictogram Semnificatie

Un folder care a fost partajat cu dvs. sau pe care l-ati partajat cu alti utilizatori.

' Pictograma mica conversatie de la partea inferioara a unui folder sau document
DOC " " o s, ” . . .
= B aratd ca a fost initiatd o conversatie despre un folder sau un figier. O conversatie
este un loc in care puteti partaja comentarii cu alte persoane despre un anumit

element. Pentru a deschide conversatia, atingeti ~ , apoi atingeti Salt la
conversatie.
< Atingeti pentru a crea un link pentru un fisier sau folder astfel Incat sa il puteti

partaja cu altii.
Atingeti pentru a vizualiza sau edita membrii unui folder.

Atingeti pentru a marca un obiect drept favorit.

Atingeti pentru a vedea optiunile de meniu pentru obiect.

Pictogramele Desktop

latd o trecere n revista a pictogramelor suplimentare pe care le puteti vedea la
utilizarea aplicatiei desktop:

Pictogra Semnificatie

Pictograma aplicatiei desktop, care apare in tava de sistem (Windows) sau in
zona de optiuni suplimentare a barei de meniu (Mac).

Pictograma care este suprapusa peste fisierele si folderele dvs., care prezinta
faptul ca acestea au fost sincronizate cu succes.

Pictograma care este suprapusa peste fisierele si folderele dvs., care prezinta
faptul ca sincronizarea este in curs.

Indica faptul ca poate exista o problema de sincronizare cu un fisier.

©@pFr @ O i3

Indica faptul ca sunt disponibile informatii suplimentare pt. un fisier.

Pictogramele pt. resurse digitale

ORACLE

Cand utilizati resurse digitale, starea unei resurse este indicata de un cerc n partea de
jos a vinietei resursei. Starile sunt:

. Publicat
. nAprobat
. B3 Respins
. W cioma

. . Tradus
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. = n curs de examinare

Meniul radial Microsoft

Microsoft Office 2010 sau versiunile mai recente prezinta un meniu radial de acces rapid.

Cand utilizati Microsoft Office 2010 sau versiuni mai recente, meniul radial de acces rapid
este instalat automat cand instalati aplicatia desktop. Acest meniu apare de fiecare data cand
aveti aplicatia activa si lucrati cu un fisier Microsoft Office care este sincronizat. Faceti clic
oriunde Tn meniu pt. a accesa rapid caracteristicile Oracle Content direct din fisier. Puteti sa
vizualizati proprietatile unui fisier, sa lucrati cu rezervari sau sa partajati fisierul, sa vizualizati
conversatiile asociate cu fisierul sau sa deschideti fisierul din Oracle Content in browserul
dvs. web.

X
& o

o
< 0 u

Accesibilitatea serviciilor

Aplicatia Desktop, aplicatia pt. dispozitive mobile Android si interfata pt. browsere web
accepta caracteristicile de accesibilitate si tehnologiile de asistenta standard ale sistemului
de operare pe care ruleaza, precum scurtaturi din taste, asistenta vocala etc. Pentru detalii,
consultati asistenta sistemului dvs. de operare.

Scurtaturile din tastatura sunt descrise detaliat Tn Scurtaturi de la tastatura.

Pentru informatii despre angajamentul de accesibilitate Oracle, vizitati site-ul Oracle
Accessibility Program, aici: http://www.oracle.com/pls/topic/lookup?ctx=acc&id=docacc.

Asistenta

Vizitati forum de comunitate pt. a parcurge subiectele si pt. a posta intrebari sau idei. Faceti
clic pe linkul Trimiteti feedback din meniul pt. utilizatori.

Daca aveti nevoie in continuare de asistenta, solicitati administratorului serviciului (persoana
raspunzatoare de administrarea Oracle Content Management pt. organizatia dvs.) sa trimita
o cerere de suport la https://support.oracle.com.
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Administrarea fisierelor si a folderelor dvs.

Notiunile de baza

e Familiarizarea cu pagina Documente
e Lucrul cu fisierele si folderele dvs.
e Personalizarea profilului si a preferintelor dvs.

e Vizualizarea fisierelor

Lucrul cu fisiere si dosare

e Crearea fisierelor Microsoft Office in clientul web
+ Incarcarea fisierelor

e Descarcarea fisierelor

e Cautarea continutului si a conversatiilor

e Rezervarea unui fisier

- Editarea unui fisier

e Utilizarea metadatelor

o Utilizarea resurselor

Colaborarea cu ceilalti

e Partajarea fisierelor si a folderelor
e Utilizarea conversatiilor

e Utilizarea fluxurilor de lucru

Familiarizarea cu pagina Documente

Oracle Content Management va ofera colaborare si partajarea continutului cu doar cateva
clicuri de mouse. Acordati-va un minut sa aflati cum si unde gasiti ce aveti nevoie.

¢ Nota:

Oracle Content Management Starter Edition are un set limitat de functionalitati, care
nu accepta Documente sau desktop si aplicatii mobile. Pentru a profita de intregul
set de functionalitati, upgradati la Premium Edition.

in mod prestabilit vedeti vizualizarea tabel a paginii Documente:
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Familiarizarea cu pagina Documente

o Sites.

Recommendations.

Developer

Idl  Analytics

COLLABORATION

B Documents

L)/ conmeinstaon

=

T 1
= O Searct al ® o @
Documents A1 - —@ od  Comste-

" m - LA - AR WNNSISNES .\ W > - A SN § 3 AR e

avmesTasTOn
& system
B inegrations

=) ¢ b = D L 2 Sidebar ~ Tl Name + = v
Name paated 1 Type @
a HR Yesterdayat5:10PM  You B < QO
0O ' ®  Marketing Yesterdayat11:20...  Sarah @ < QO
0 O @ Products Yesterdayat 5:12PM  You @_ < QO
(] Sales Yesterdayat5:10PM  Ben < ©
0Og Get Started.docx vi Yesterdayat5:19PM  You TIKB DOCX & & 8 QO
0Og Projects Roadmap.docx 2 Yesterday at 5:57PM  You 71KB DOCX [~ A 4

Element

Descriere

1

10
11

12

Panoul de navigare este locul in care puteti trece de la o functionalitate la
alta. Optiunile pe care le vedeti in acest panou depind de rolul de utilizator
care v-a fost acordat. De exemplu, doar utilizatorii din companie vor vedea
optiuni pentru Resurse. Faceti clic pe Home pt. a afisa o pagina care include
linkuri catre elementele recente, documentatie, tururi de indrumare si alte
linkuri utile.

in sectiunea de colaborare aveti acces la documentele si la conversatii dvs.
Daca aveti privilegii administrative, veti vedea optiuni care va permit sa
configurati optiuni la nivel de sistem, s sa integrati Oracle Content

Management cu alte servicii i sa configurati repository-uri, politici de
localizare si alte caracteristici legate de administrarea resurselor digitale.

Faceti clic pe sdgeata pt. a extinde navigatia pt. a afisa textul pt. optiunile de
meniu din meniul de navigare sau restrangeti pt. a afisa un meniu de
navigare doar pe baza de pictograme.

Faceti clic pe pictograma afisare/ascundere navigare pt. a deschide sau a
inchide panoul de navigare.

Tona pt. utilizator este locatia in care va puteti modifica preferintele sau
unde puteti gasi aplicatiile desktop si pt. dispozitive mobile. Faceti clic pe
imaginea utilizatorului pt. a va modifica valorile prestabilite. Daca aveti
instiintari din conversatii, marcajul va afisa numarul de instiintari.

Filtrati ce vedeti pentru a vizualiza numai fisierele si folderele pe care le
detineti, care v-au fost partajate, favoritele sau continutul folderului pubela.

incarcati noi fisiere sau creati noi foldere sau fisiere printr-un clic pe
optiunea respectiva.

Selectati un fisier sau un folder, apoi efectuati o actiune, de exemplu,
schimbarea apartenentei pentru un articol sau stergerea unui articol.

Sortati lista de continut dupd nume sau dupa data.

Faceti clic pe pictograma de vizualizare pentru a afisa elementele In
vizualizarea de lista, de grila sau de tabel.

Lista dvs. de fisiere si foldere afiseaza tipurile de fisiere, precum si daca
folderele sunt partajate sau daca sunt propriile dvs. foldere

nepartajate
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Element Descriere

13 Langa fiecare fisier si folder vedeti informatii referitoare la articol:
versiunea fisierului, data si ora la care fisierul a fost actualizat ultima data,
cine a actualizat obiectul, dimensiunea si tipul fisierului, precum si
urmatoarele pictograme.

= : Pictograma rezervat aratd ca un fisier a fost rezervat si blocat de un
utilizator.

= : Pictograma conversatie arata ca o conversatie a fost inceputa
pentru a discuta despre acel obiect.

4 - . < < .
= : Faceti clic pe pictograma descarcare pentru a descdrca obiectul pe
computerul dvs.

< : Faceti clic pe pictograma partajare pentru a crea un link catre
obiectul de partajat cu altii.

© : Faceti clic pe pictograma favorite pentru a face obiectul mai usor
de gasit.

Foldere
Cand deschideti un folder, veti vedea actiunile usor diferite pe care le puteti efectua.

» Faceti clic pe Partajare link ca sa creati un link pt. folder.

e Faceti clic pe Membri ca sa adaugati membri in folder. Retineti ca nu puteti sa partajati
cu altii folderul dvs. cu resurse digitale.

«  Faceti clic pe Incércare pentru a adauga continut in folder.

e Faceti clic pe Creare pentru a crea un subfolder.

-

» Faceticlicpe """ pt. a vedea optiuni suplimentare pt. fisier sau folder.

»  Faceti clic pe I pentru a deschide bara laterala, de unde puteti porni sau vizualiza o
conversatie despre folderul sau elementul pe care il vizualizati sau vizualizati metadatele
acelui element.

Lucrul cu fisierele si folderele dvs.

ORACLE

Puteti sa organizati si sa lucrati cu orice tip de fisier permis de administratorul de servicii
(persoana care administreaza Oracle Content Management). Puteti incarca si descarca
documente, fisiere video, imagini si grafice, adica orice tip de fisiere necesare pt. proiecte.

Chiar daca subiectul nu este prezentat in acest articol, puteti, de asemenea, incarcare
sabloane si alte fisiere necesare pentru site-urile dvs. Printre acestea se numara resurse
digitale, cum ar fi imagini si videoclipuri de care aveti nevoie pe site-ul dvs. Acestea sunt
administrate utilizand Managerul de resurse digitale. De asemenea, puteti crea elemente de
continut, care sunt blocuri de continut bazate pe un tip de continut creat de administratorul
dvs.

Acest articol cuprinde urmatoarele subiecte:

*  Modificarea vizualizarii paginii Documente

* Actiunile pentru foldere
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* Actiunile pentru figiere

» Pictogramele pentru fisiere si foldere

e Cotele de stocare

Modificarea vizualizarii paginii Documente

Puteti modifica vizualizarea paginii Documente inh conformitate cu cerintele dvs.

Sarcina Descriere
Filtrarea Pentru a filtra ceea ce vedeti, faceti clic pe pe meniul Documente.
vizualizarii Puteti vizualiza toate elementele, elementele care va apartin,

pentru fisiere si
foldere

elementele partajate, elementele favorite sau elementele din folderul
pubela.

Sortarea Pentru a sorta lista de fisiere si foldere, faceti clic pe optiunea de
figierelor si a sortare (Nume sau Ultima actualizare) din coltul din dreapta sus al
folderelor listei de fisiere.

Modificati Va puteti vizualiza fisierele si folderele intr-o vizualizare de tip lista,
vizualizarea grila sau tabel. Pentru a schimba vizualizarea, faceti clic pe
g%lggfé?gfl pictograma meniului Vizualizare ( = ) din dreapta meniului de

sortare si selectati vizualizarea dorita.

Actiunile pentru foldere

Urmatorul tabel enumera actiuni comune pe care le puteti efectua asupra folderelor
din bara de meniu sau din meniul contextual. In functie de litimea ferestrei
browserului, este posibil ca bara de meniu sa nu afiseze toate optiunile de meniu.
Daca nu vedeti nicio optiune cand selectati un element, faceti clic pe Mai multe din
bara de meniu pt. a vedea optiunile ascunse.

" Nota:

Daca rolul dvs. de utilizator asignat nu va permite sa efectuati o anumita
sarcina sau daca nu puteti efectua o sarcina din alt motiv, optiunea de meniu
nu va fi disponibila.

Sarcina

Descriere

Crearea unui

Navigati la locul unde doriti sa creati un folder nou, faceti clic pe

folder nou Creare si apoi selectati Folder. Introduceti un nume si, optional, o
descriere.
Deschiderea Selectati un folder si alegeti Deschidere in meniul contextual sau

unui folder

[C=
faceti clic pe in bara de actiuni.

Partajarea unui
folder

Selectati un folder si alegeti Partajare legatura din meniul contextual

sau faceti clic pe t-':g in bara de actiuni sau langa folder. Puteti sa
setati daca linkul este public sau accesibil numai membrilor, precum
si permisiunile pentru link si alte setari.

Vizualizarea sau
editarea
membrilor unui
folder

Selectati un folder, apoi alegeti Membri in meniul contextual sau
selectati Bara laterala in bara de actiuni si alegeti Membri.
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Sarcina

Descriere

Copierea sau
mutarea
folderelor

Selectati unul sau mai multe foldere, apoi alegeti Copiere sau Mutare
in meniul contextual sau in bara de actiuni faceti clic pe [_'D pentru

copiere sau pe f pentru mutare.
Cand copiati un folder in aceeasi locatie, copia este redenumitd cu un
numadr addugat la nume. De exemplu, Vinzdri(2).

Stergerea
folderelor

Selectati unul sau mai multe foldere, apoi alegeti Stergere in meniul

contextual sau faceti clic pe .@ in bara de actiuni.

Daca stergeti un folder, acesta este mutat in folderul Pubela, la fel ca
pe computerul local. Daca va razganditi, accesati folderul Pubela si
restabiliti elementul sters. Pentru a verifica folderul Pubeld, din
meniul Documente faceti clic pe Pubela.

Elementele sterse raman in pubeld pana cand survine unul dintre
urmatoarele evenimente:

* Le stergeti definitiv.

«  Este atinsa cota pubelei dvs.

«  Pubela este golitda automat, conform programarii setate de
administratorul serviciului, persoana raspunzatoare de
administrarea serviciului pt. organizatia dvs.

Redenumirea
unui folder

Selectati folderul pe care doriti sa il redenumiti, apoi alegeti

. . . - c=h .
Redenumire din meniul contextual sau faceti clic pe E in bara de
actiuni.

Etichetarea unui
folder

Selectati unul sau mai multe foldere, apoi alegeti Etichete si
metadate din meniul contextual sau faceti clic pe Bara laterala in
bara de actiuni si alegeti Etichete si metadate. Etichetarea unui
element este similard cu addugarea unui cuvant cheie pt. element,
permitandu-va sa grupati elemente ulterior pt. utilizare sau cautare.

Vizualizarea
proprietatilor
folderului

Selectati un folder, apoi alegeti Proprietati din meniul contextual sau
faceti clic pe Bara laterala in bara de actiuni si alegeti Proprietati.

Schimbarea
responsabilitatii
folderului

Puteti transfera dreptul de proprietate asupra unui folder catre alta
persoand. Dupa aceea, folderul si continutul acestuia vor fi adaugate
la cota persoanei care isi asuma noul drept de proprietate. Pentru a
schimba proprietarul folderului, selectati folderul, vizualizati
proprietéatile folderului si faceti clic pe Schimbare proprietar, apoi
selectati numele noului proprietar din lista. Adaugati un mesaj
optional de trimis noului proprietar sau utilizati mesajul prestabilit,
asa cum este dat.

Schimbarea
setdrilor de
partajare ale
unui folder

Puteti controla setdrile de partajare, de exemplu, posibilitatea ca
ceilalti sd creeze linkuri publice catre folder si rolul prestabilit alocat
pentru linkuri publice. Pentru a modifica setarile de partajare,
selectati folderul, vizualizati proprietatile folderului si faceti clic pe
fila Partajare, apoi editati setarile.

Adaugarea unui
folder in lista de
favorite

Pentru a addauga un folder la favoritele dvs., alegeti Adaugare la

Favorite din meniul contextual sau faceti clic pe Y in bara de
actiuni. Pentru a vizualiza favoritele,in meniul Documente faceti clic
pe Favorite.

ORACLE
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Actiunile pentru fisiere

Urmatorul tabel enumera actiuni comune pe care le puteti efectua asupra fisierelor, din
bara de actiuni sau din meniul contextual. In functie de latimea ferestrei browserului,
este posibil ca bara de actiuni sa nu afiseze toate optiunile de meniu. Daca nu vedeti o
optiune atunci cand selectati un element, faceti clic pe Mai multe din bara de actiuni
pentru a vedea optiunile ascunse. Unele actiuni sunt disponibile prin intermediul barei

laterale si mai pot fi accesate si facand clic mai intai pe [ pentru a deschide bara
laterald sau selectand Bara laterala de pe bara de actiuni.

# Nota:

Daca rolul dvs. de utilizator care v-a fost asignat nu va permite sa efectuati o
anumita sarcina sau daca nu puteti efectua o sarcina dintr-un alt motiv,
actiunea nu va fi disponibila pe bara de actiuni.

Sarcina Descriere

Incarcarea unui  Parcurgeti pana la locul unde doriti si incarcati fisierul, alegeti
fisier -

' Incarcare din meniul contextual sau faceti clic pe '-L in bara de
actiuni, apoi selectati fisierul de pe computerul dvs.

Creaarea unui Navigati la destinatia unde creati noul fisier, faceti clic pe Creare,
fisier Microsoft apoi selectati tipul de fisier Microsoft Office pe care doriti sa il creati.
Office nou

Vizualizarea Selectati un fisier, apoi alegeti Vizualizare In meniul contextual sau

unui figier faceti clic pe ® in bara de actiuni.

Daca ati selectat un fisier Microsoft Office si administratorul dvs. de
sistem a activat integrarea Microsoft Office Online, pentru a vizualiza
fisierul faceti clic pe Vizualizare in bara de actiuni si selectati
Vizualizare in [Office] Online (de exemplu, "Vizualizare in Word
Online") sau selectati Previzualizare Web pentru a vizualiza fisierul
in Oracle Content Management.

Editarea unui Selectati un fisier, apoi alegeti Editare din meniul contextual sau
fisier o [4. . o
faceti clic pe in bara de actiuni. Clientul desktop deschide fisierul
in programul asociat de pe computer. Dacd nu ati instalat deja clientul
desktop, vi se va solicita sa 1l instalati.

Daca ati selectat un fisier Microsoft Office si administratorul dvs. de
sistem a activat integrarea Microsoft Office Online, puteti edita fisierul
in Office Online facand clic pe Editare si selectdnd Editare in [Office]
Online (de exemplu, "Editare In Word Online") sau selectand Editare
in [Office] (desktop) pentru a edita fisierul in clientul pentru
desktop.

Descarcarea Selectati un fisier si alegeti Descarcare In meniul contextual sau
unui figier - 4o . N . ,
faceti clic pe '~ din bara de actiuni sau de langa fisier, apoi selectati
unde doriti sa stocati fisierul pe computerul dvs.

Descarcati mai  Selectati folderele sau fisierele de descarcat si alegeti Descarcare in

multe fisiere ca
figier .zip

meniul contextual sau faceti clic pe I in bara de actiuni, apoi
selectati unde doriti s stocati fisierul .zip pe computerul dvs.
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Sarcina

Descriere

Rezervarea unui
fisier

Puteti rezerva un fisier astfel incat nimeni sa nu il poata edita. Pentru
arezerva un fisier, selectati-], apoi alegeti Rezervare in meniul

contextual sau faceti clic pe & in bara de actiuni. Puteti anula
rezervarea dupa ce terminati lucrul in fisier.

Partajarea unui
fisier

Selectati un fisier si alegeti Partajare legatura din meniul contextual

sau faceti clic pe °<g din bara de actiuni sau de langa fisier. Puteti sa
setati dacd linkul este public sau accesibil numai membrilor, precum
si permisiunile pentru link si alte setari.

Adaugarea unui
fisier la Resurse

Selectati unul sau mai multe fisiere si alegeti Adaugare la resurse din

meniul contextual sau faceti clic pe a in bara de actiuni, apoi
selectati repository-ul in care doriti sa stocati resursa.

Copiati fisiere  Selectati unul sau mai multe fisiere si alegeti Copiere din meniul
contextual sau [_.D in bara de actiuni.
Cand copiati un fisier in aceeasi locatie, copia este redenumita cu un
numadr addugat la nume. De exemplu, Raport de vanzari(2).doc.
Mutati fisiere Selectati unul sau mai multe fisiere si alegeti Mutare din meniul
contextual sau ('I" in bara de actiuni.
Stergerea Selectati unul sau mai multe fisiere si alegeti Stergere din meniul
fisierelor

contextual sau m in bara de actiuni.

Daca stergeti un fisier, acesta este mutat in folderul Pubel4, la fel ca pe
computerul local. Daca va razganditi, accesati folderul Pubela si
restabiliti elementul sters. Pentru a verifica folderul Pubeld, din
meniul Documente faceti clic pe Pubela.

Elementele sterse raiman in pubeld pana cand survine unul dintre
urmatoarele evenimente:

* Le stergeti definitiv.

* Este atinsa cota pubelei dvs.

*  Pubela este golita automat, conform programarii setate de
administratorul serviciului, persoana raspunzatoare de
administrarea serviciului pt. organizatia dvs.

Incarcarea unei
noi versiuni a
unui fisier

Selectati un fisier si alegeti Incarcare versiune noui in meniul

contextual sau faceti clic pe “—~ in bara de actiuni, apoi selectati noua
versiune de pe computerul dvs.

Vizualizarea si

Pentru a vizualiza istoricul unui fisier, selectati-1 si alegeti Istoric

gestionarea versiuni din meniul contextual sau faceti clic pe Bara laterala in
istoricul bara de actiuni si selectati Istoric versiuni. Cand vizualizati un fisier,
versiunilor puteti face clic pe numarul versiunii din dreptul numelui fisierului pt.
fisierului a vedea istoricul versiunilor.

Pentru a transforma o versiune anterioara in versiune curenta, in fila

Istoric versiuni, faceti clic pe Marcare drept curenta pentru

versiunea pe care doriti sa o utilizati drept versiune curenta.

De asemenea, puteti sterge versiunile anterioare sau puteti descarca

versiunile mai vechi, facand clic pe Stergere sau pe Descarcare.
Redenumirea Selectati fisierul pe care doriti sa Il redenumiti si alegeti Redenumire
unui fisier

din meniul contextual sau faceti clic pe EP in bara de actiuni.
Nu puteti schimba extensia unui fisier.
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Sarcina

Descriere

Etichetarea unui
fisier

Selectati unul sau mai multe fisiere si alegeti Etichete si metadate
din meniul contextual sau faceti clic pe Bara laterala in bara de
actiuni si selectati Etichete si metadate. Etichetarea unui element
este similard cu addugarea unui cuvant cheie pt. element,
permitdndu-va sa grupati elemente ulterior pt. utilizare sau cautare.

Vizualizarea Selectati un fisier si alegeti Proprietati din meniul contextual sau
proprietdtilor  faceti clic pe Bara laterala in bara de actiuni si selectati Proprietati.
fisierului

Vizualizarea Pentru a vizualiza cine a accesat un fisier, vizualizati proprietatile
istoricului fisierului si faceti clic pe fila Istoric acces.

accesului la

fisier

Adaugarea unui
fisier la favorite

Pentru a adauga un fisier la favoritele dvs. alegeti Adaugare la

Favorite din meniul contextual sau faceti clic pe WV in bara de
actiuni sau de langa fisier. Pentru a vizualiza favoritele,in meniul
Documente faceti clic pe Favorite.

Pictogramele pentru fisiere si foldere

Pictograma

Descriere

Un folder simplu indicad unul dintre
folderele dvs. personale.

Un folder cu o pictograma Partajat indica
faptul ca ati partajat folderul sau ca alta
persoand a partajat un folder cu dvs.

Diverse pictograme de fisiere Pictogramele fisierelor indica extensia de

figier.

[

Pictograma de conversatie arata ca exista o
conversatie inceputa pentru acel obiect.

[P

Pictograma de figier rezervat arata ca un
figier este rezervat si blocat.

Faceti clic pe pictograma descdrcare pentru
a descdrca un fisier.

& | [«

Faceti clic pe pictograma partajare pentru
a partaja un folder sau un fisier.

v

Faceti clic pe pictograma favorite pentru a
adauga fisierul sau folderul la favorite.

Cotele de stocare

Administratorul serviciului dvs. este responsabil de alocarea cotei dvs. de stocare.
Pentru a afla cat spatiu de stocare aveti:

« n browserul web, faceti clic pe numele dvs. de utilizator, apoi faceti clic pe
Preferinte. Selectati Documente din meniul Preferinte.

e Pe dispozitivul mobil, atingeti pictograma Setari pt. a deschide informatiile despre

setarile dvs.

Puteti vedea spatiul de stocare maxim care vi s-a acordat si spatiul pe care I-ati utilizat
pana in prezent. Continutul din pubela va afecteaza cota de utilizator. De exemplu,
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daca aveti 1 GB de fisiere stocate si 1 GB de fisiere in pubeld, iar cota dvs. totala este 5 GB,
mai aveti 3 GB.

Daca partajati un folder si alte persoane adauga fisiere in el, fisierele respective sunt
contorizate la cota dvs., deoarece este folderul dvs. Daca o persoand partajeaza un folder cu
dvs., continutul folderului respectiv nu este contorizat pt. cota dvs. Daca aveti nevoie de mai
mult spatiu de stocare decat aveti momentan, contactati administratorul serviciului.

Personalizarea profilului si a preferintelor dvs.

Pentru a modifica modul in care sunt setate valorile prestabilite pt. contul dvs., faceti clic pe
imaginea utilizatorului, apoi faceti clic pe Preferinte. Selectati preferintele din lista.

* Informatii generale: Puteti modifica formatul pt. data si limba.

« Instiintari: Puteti modifica modul in care veti fi instiintat daca sunteti marcat intr-o
conversatie. De asemenea, puteti primi un rezumat zilnic al activitatilor.

» Conversatii: Puteti sa modificati modul Tn care sunt administrate mesajele si sa
modificati optiunile de apartenenta din conversatii.

» Documente: Puteti vizualiza cota spatiului dvs. si instiintarile pe care doriti sa le setati
cand survine un comportament specific documentelor. De asemenea, puteti specifica
daca veti permite linkuri publice catre fisierele si folderele dvs. si care trebuie sa fie rolul
prestabilit pt. noile linkuri publice. De asemenea, puteti seta rolul maxim pe care-l veti
permite pt. toate linkurile publice care sunt create. Regulile de partajare generale sunt
setate pt. Intregul sistem de catre administratorul serviciului, deci este posibil ca unele
dintre aceste optiuni sa nu fie disponibile.

- Dispozitive legate: Aceasta optiune afiseaza toate aplicatiile pt. dispozitive mobile sau
aplicatiile desktop care sunt legate de contul dvs. Daca modificati dispozitivele sau
pierdeti unul, puteti face clic pe Revocare si sesiunea dvs. de conectare este finalizata.
Intregul continut local aferent acelui cont, stocat pe dispozitiv, va fi sters.

Revocarea accesului pt. dispozitiv afecteaza doar un cont, deci, daca utilizati mai multe
conturi, trebuie sa revocati accesul separat pt. fiecare cont pt. a bloca total accesul la
Oracle Content Management si a sterge tot continutul local stocat pe dispozitiv.

» Aplicatii: Daca au fost adaugate aplicatii personalizate Tn serviciul dvs., informatiile
despre aplicatiile respective sunt afisate aici.

Pentru a va modifica informatiile de profil, faceti clic pe imaginea utilizatorului, apoi faceti clic
pe Vizualizare profil, apoi pe Editare profil. Puteti sa modificati informatiile de contact, sa
introduceti o descriere sau sa definiti domeniile dvs. de expertiza. Faceti clic pe Actualizare
pt. a salva modificarile. Informatiile de profil apar pe “wall’-ul utilizatorului dvs. Cand o
persoana este abonata la dvs., poate vizualiza aceste informatii de profil.

Vizualizarea fisierelor

ORACLE

Pentru a vizualiza un fisier, precum un document sau o imagine, faceti clic pe numele
fisierului sau pe miniatura si se deschide vizualizatorul.

In functie de latimea ferestrei browserului, este posibil ca bara de meniu s& nu afiseze toate

optiunile de meniu. Daca nu vedeti o optiune cand selectati un obiect, faceti clic pe """ din
bara de meniu pentru a vedea optiunile ascunse.
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Daca rolul dvs. de utilizator asignat nu va permite sa efectuati o anumita
sarcina sau daca nu puteti efectua o sarcina din alt motiv, optiunea de meniu

nu va fi disponibila.

Sarcina

Descriere

Vizualizarea unui fisier in Microsoft Office
Online

Dacd vizualizati un fisier Microsoft Office,
iar administratorul de sistem a activat
integrarea Microsoft Office Online, puteti
vizualiza fisierul in Microsoft Office Online
facand clic pe Vizualizare, apoi selectand
Vizualizare in [Office] Online (de
exemplu, "Vizualizare in Word Online").

Editarea unui fisier In Microsoft Office Online

Daca vizualizati un fisier Microsoft Office,
iar administratorul de sistem a activat
integrarea Microsoft Office Online, puteti
vizualiza fisierul in Microsoft Office Online
facand clic pe Editare, apoi selectand
Editare in [Office] Online (de exemplu,
"Editare in Word Online"). Daca ati instalat
clientul desktop, puteti edita fisierul numai
pe computerul dvs., facand clic pe Editare
in [Office] (desktop) (de exemplu, "Editare
in Word (desktop)").

Partajarea unui link catre figier

Faceti clic pe Share Link. Puteti sa setati
daca linkul este public sau accesibil numai
membrilor, precum si permisiunile pentru
link si alte setdri.

Descdrcarea unui fisier

Faceti clic pe Descarcare pentru a salva o
copie a fisierului pe computer.

Vizualizarea figsierului in modul ecran
complet

Faceti clic pe Ecran complet. Utilizati
sagetile din vizualizarea pe ecranul
integral ca sa accesati alte fisiere din
folder. Utilizati controalele din partea de
sus a ecranului ca sa mariti sau sa
micsorati imaginea.

Ad&ugarea unui fisier la favorite

Faceti clic pe Adaugare la favorite. Pentru
a vizualiza favoritele,in meniul Documente
faceti clic pe Favorite.

Rezervarea unui figier

Faceti clic pe Rezervare pentru a rezerva
fisierul astfel incat nimeni altcineva sa nu-1
poata edita. Puteti anula rezervarea dupa
ce terminati lucrul in fisier.

Incarcarea unei noi versiuni a figierului

Faceti clic pe Incarcare versiune noua,
apoi selectati noua versiune de pe
computerul dvs.

ORACLE
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Sarcina

Descriere

Vizualizarea istoricului versiunilor pt.
fisier

Faceti clic pe Istoric versiuni.

Pentru a transforma o versiune anterioara
in versiune curenta, in fila Istoric versiuni,
faceti clic pe Marcare drept curenta
pentru versiunea pe care doriti sa o
utilizati drept versiune curenta.

De asemenea, puteti sterge versiunile
anterioare sau puteti descadrca versiunile
mai vechi, facand clic pe Stergere sau pe
Descarcare.

Redenumirea unui figier

Faceti clic pe Redenumire. Nu puteti
schimba extensia unui figier.

Vizualizarea proprietatilor fisierului

Faceti clic pe Proprietati pentru a
vizualiza detalii cum ar fi numele,
descrierea, dimensiunea si proprietarul. De
asemenea, puteti vedea cine a accesat
fisierul si istoricul versiunilor.

Modificarea factorului de zoom

Selectati una dintre optiunile presetate
(Zoom 100%, Incadrare pagind, Potrivire pe
orizontald), faceti clic pe pe pictogramele
plus (+) sau minus (-) sau deplasati sliderul.

Adaugarea unei adnotari la fisier

Faceti clic pe = pentru a addauga o
adnotare. Pt. a vizualiza adnotarile, faceti

9.

clic pe

Vizualizarea sau initierea unei conversatii
legate de fisier

Faceti clic pe I pentru a deschide bara
laterala si a Incepe o conversatie despre
figier sau pentru a vizualiza orice
conversatie care se afla deja In
desfagurare.

Vizualizarea metadatelor fisierului

Faceti clic pe I , apoi In meniul din bara
laterala alegeti Etichete si metadate.

Vizualizarea altor fisiere din folder

Faceti clic pe sagetile dreapta si stdnga din
partea de sus a ferestrei Previzualizare pt.
a vizualiza alte fisiere din folder.

Incércarea fisierelor

Existd cateva moduri de a va copia fisierele de pe calculator in cloud. Incarcarea fisierelor
continua in fundal, deci puteti continua sa lucrati cat timp sunt adaugate fisierele.

ORACLE

» Trageti si plasati fisierele de pe calculatorul dvs. local in browserul web.

«  Faceti clic pe Incdrcare din bara de meniu, pentru a adauga fisiere in locatia curent.

«  Selectati un folder care nu este deschis si alegeti Incarcare in acest folder din meniul

e

contextual sau faceti clic pe

in bara de actiuni.

- De asemenea, puteti selecta un fisier si alegeti incarcare versiune nou din meniul

contextual sau faceti clic pe lL n bara de actiuni.
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Retineti aceste lucruri cand incarcati fisiere:

» Puteti eticheta fisiere pe masura ce Tncarcati, identificAndu-le cu cuvintele cheie
dorite. Daca ulterior decideti ca doriti sa utilizati acel element ca resursa digitala,
puteti cauta tagul si-I puteti adauga n colectia sau folderul dvs. de resurse digitale.

« Incercati sa pastrati incarcarile de figiere sub 5 GB. Anumite browsere web nu pot
procesa fisiere mai mari.

»  Pentru a adauga continutul unui intreg folder, puteti configura aplicatia desktop.
Doar adaugati folderul in folderul de sincronizat si continutul va fi adaugat pt. dvs.
in Oracle Content Management.

» Daca cineva a partajat un folder cu dvs., trebuie sa aveti cel putin rolul de
Contributor pentru folderul respectiv pentru a putea edita un fisier de acolo. Cand
editati un fisier, Incarcati de fapt o noua versiune a fisierului in folder.

»  Administratorul serviciului dvs. poate limita tipurile de fisiere pe care le puteti
Tncarca. Pentru a vedea tipurile de fisiere care nu sunt permise, deschideti meniul
dvs. de utilizator. Faceti clic pe Preferinte. Sectiunea Documente listeaza toate
limitarile legate de tipurile de fisiere si de dimensiunile fisierelor (daca exista).
Tipurile de fisiere sunt listate in functie de extensiile de fisiere, precum .mp3
sau .exe.

e Pentru a anula o incarcare, faceti clic pe linkul Detalii din bara de informatii din
partea de sus a ecranului Tn timp ce fisierul se Tncarca. Faceti clic pe X pt. fisierul
pe care doriti sa-l anulati.

Descarcarea fisierelor

ORACLE

Daca aveti rolul Descarcare resursa pentru un fisier, aveti la dispozitie doua moduri
pentru a descarca fisierul din cloud pe calculatorul dvs. local:

e Cand vizualizati fisierul, faceti clic pe Descarcare in vizualizatorul de fisiere.
e Cand vizualizati fisiere dintr-o lista, tabel sau grild, selectati fisierul si alegeti

< . . - . .
Descarcare din meniul contextual sau faceti clic pe ™= din bara de actiuni sau de
langa un element individual.

Atunci cand descarcati un fisier, acesta merge n locatia de descarcare configurata pt.
browserul dvs. web sau puteti alege locatia in care sa descarcati fisierul, Tn functie de
setdrile browserului dvs.

Descarcarea mai multor fisiere

Puteti sa descarcati mai multe fisiere odata sau un folder cu mai multe fisiere n el.
Pentru a descarca mai multe fisiere sau foldere odata, selectati fisierele si folderele si

alegeti Descarcare din meniul contextual sau @ din bara de actiuni. Un figier .zip
este pregatit cu fisierele si folderele selectate si este descarcat automat atunci cand
este gata.

Daca un folder contine subfoldere cu fisiere, acestea sunt incluse si ele in fisierul .zip.
Daca selectati un folder gol care nu contine niciun fisier, atunci acesta nu este inclus n
fisierul .zip.

Exista cateva limitari:

» Fisierele .zip mai mari de 2 GB nu pot fi descarcate.
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» Figierele .zip nu pot contine mai mult de 1000 de elemente.

# Nota:

Un document si folderul care 1l contine sunt considerate elemente separate in
fisierul .zip, astfel ca daca selectati 4 foldere care au in ele 250 de documente
fiecare, in arhiva .zip existd 1004 elemente (4 foldere + 1000 documente) si
descarcarea va esua.

Cautarea continutului si a conversatjiilor

ORACLE

Introduceti un termen de cautare, de exemplu un nume de fisier sau de conversatie, un tag
de resursa digitala sau un hashtag, in partea de sus a ecranului, apoi apasati Enter sau
faceti clic pe Cautare. Daca doriti sa cautati doar Intr-un anumit folder, deschideti-I si
introduceti termenul cautat. Puteti introduce doar cateva caractere ale termenului cautat si
este afisata o lista de posibile potriviri, listate Tn functie de tip (documente, conversatii etc.).
Astfel, puteti gasi rapid ce aveti nevoie, chiar daca nu stiti intregul cuvant cautat.

Daca nu aveti permisiunea de a vizualiza un element, nu-l veti vedea n rezultatele cautarii,
chiar daca acesta a Tndeplinit criteriile de cautare. Dupa listarea rezultatelor cautarii, puteti
utiliza rezultatele ca in mod normal. Puteti sa adaugati fisiere in foldere, sa adaugati postari
in conversatii, sa Incarcati fisiere sau sa partajati foldere cu alte persoane.

Sugestii pentru cautare

e O cautare parcurge titlurile, continutul (precum cuvintele dintr-un document), extensiile de
fisiere, numele persoanei care a modificat ultima data fisierul si informatiile despre un
element (precum descrierea unui folder). De asemenea, verifica metadatele asociate
elementului, mesajele conversatiilor, tagurile resurselor digitale, hashtagurile din
conversatii si persoanele din conversatie.

e Cand cautati un element care contine caractere speciale in nume, elementul nu este
returnat in rezultatele sugerate ale cautarii pt. documente sau foldere.

e Puteti cauta mai multi termeni; separati-i printr-o virgula sau printr-un spatiu.

* Pentru a cauta o expresie, includeti expresia intre ghilimele duble. De exemplu, "Statele
Unite" returneaza fisierele cu expresia exacta Statele Unite in fisier.

e Puteti filtra rezultatele cautarii facand clic pe sau atingand meniul Rezultate. De exemplu,
puteti vizualiza doar conversatiile care corespund criteriilor de cautare sau doar
persoanele care corespund.

« Afisarea celor mai noi rezultate ale cautarii ar putea fi efectuata cu o oarecare intarziere.
De exemplu, daca veti cauta termenul Report, iar ulterior adaugati alt document cu
termenul Report, acest document nu va fi returnat in rezultate timp de cateva secunde.

+ Cautarea nu tine cont de majuscule/minuscule. Aceasta Tnseamna ca report va gasi
aceleasi rezultate ca Report.

»  Puteti utiliza urmatorii operatori de cautare. Operatorii nu tin cont de majuscule/
minuscule, deci NOT este identic cu not:

— not sau cratima (-). De exemplu, Report2018,Report2019 -vanzari returneaza
Report2018 sau Report2019, mai putin elementele ce contin cuvantul cheie sales.
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— or sau o virguld. De exemplu, Report2018 or Report2019 returneaza
aceleasi rezultate ca Report2018,Report2019.

— and sau un spatiu. De exemplu, Report2018 and Report2019 returneaza
aceleasi rezultate ca Report2018 Report2019.

Operatorul not are precedenta mai mare decét celelalte, iar and are cea mai mica
precedentd. De exemplu, cautarea Report2018 and Report2019 not Report2019
nu returneaza nimic, deoarece operatorul not este evaluat primul.

» Utilizati paranteze pt. a grupa interogari complexe. De exemplu, puteti cauta
Statele and (not "Statele Unite").

» Daca aveti mai mult de 100 de foldere partajate (partajate de dvs. sau cu dvs.),
este posibil ca o cautare globald sa nu returneze rezultatele asteptate. Cautarea
este efectuata mai Intai In folderele partajate Favorite, apoi in alte foldere
partajate, pana la maxim 100. Este recomandabil sa desemnati anumite foldere ca
Favorite Tnainte de cautare, pt. a garanta rezultate mai bune ale cautarii.

» Daca un fisier depaseste dimensiunea de 10 MB, nu va fi inclus in cautarea de
text integral (o cautare n continutul unui fisier, nu doar Tn metadatele despre un
fisier). Puteti gasi elementul cautand dupa numele complet.

Rezervarea unui fisier

Rezervarea unui fisier comunica altor persoane ca lucrati pe fisier. Selectati fisierul pe
care doriti sa 1l rezervati si alegeti Rezervare Tn meniul contextual sau faceti clic pe

= n bara de actiuni. Cand vizualizati un fisier, faceti clic pe **" si apoi selectati
Rezervare. Pictograma Rezervat (&) este adaugata in linia de informatii a fisierului.

Alte persoana pot elimina rezervarea dvs. daca trebuie sa utilizeze fisierul. In acest
caz, primiti un e-mail care va comunica cine |-a deblocat si cand.

Daca o persoana incearca sa incarce o noua versiune a unui fisier pe care I-afi
rezervat, va fi informata ca dvs. I-ati rezervat. Poate elimina rezervarea si incarca
noua versiune daca este necesar. Daca va setati preferintele pt. a fi instiintat, veti
primi un e-mail cand se Tntampla acest lucru.

Editarea unui fisier

ORACLE

Puteti edita fisierele stocate in Oracle Content Management si daca aveti instalata
aplicatia desktop Oracle Content Management, modificarile pe care le aduceti fisierului
vor fi sincronizate cu orice dispozitiv sincronizat cu contul dvs.

Pentru a edita un fisier, selectati fisierul din lista dvs. de fisiere si alegeti Editare din

meniul contextual sau faceti clic pe @ in bara de actiuni. De asemenea, puteti sa
vizualizati fisierul si abia apoi sa faceti clic pe Editare Tn bara de meniu. Vi se solicita
sa deschideti fisierul utilizadnd aplicatia Oracle Content Management pt. desktop sau
utilizand aplicatia Microsoft Online. Fisierul se deschide cu software-ul instalat pe
calculatorul dvs. pt. a efectua editarile (de exemplu, Microsoft Word la editarea unui
fisier .doc).

Daca administratorul dvs. de sistem a activat integrarea cu Microsoft Office Online,
puteti si sa editati fisiere in Microsoft Office sau Microsoft Office Online.
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Dupa ce terminati de editat, salvati fisierul la fel ca de obicei. Daca sincronizati deja fisierul,
ultima versiune este afisata n folderul dvs. si, totodata, pe celdlalt dispozitiv. Daca nu ati
sincronizat fisierul anterior, fisierul nou sincronizat este stocat in folderul dvs. .download din
folderul Oracle Content de pe desktop.

Retineti aceste lucruri cand editati fisiere:

+ Incercati sa pastrati fisierele sub 5 GB. Anumite browsere web nu pot procesa fisiere mai
mari.

e Daca cineva a partajat un folder cu dvs., trebuie sa aveti cel putin rolul de Contributor
pentru folderul respectiv pentru a putea edita un fisier de acolo. Cand editati un fisier,
incarcati de fapt o noua versiune a fisierului n folder.

e Se creeaza o versiune noua a fisierului de fiecare data cand fisierul este salvat automat.

Utilizarea metadatelor

ORACLE

Metadatele sunt utilizate pentru a clasifica rapid fisierele si folderele cu descrieri
suplimentare.

Este posibil ca administratorul serviciului sa fi creat metadate specifice organizatiei dvs. De
exemplu, poate trebuie sa urmariti cand este aprobat un element de catre alte persoane si
cine I-a aprobat. Au putut fi create metadatele denumite “Aprobare document”, care listeaza
campuri precum tipul de figier, de unde provine figierul, cine I-a aprobat si cand a fost
aprobat.

Apoi puteti sa mutati toate fisierele care au fost aprobate ntr-un folder si sa aplicati
metadatele acelui folder. Toate fisierele din folder vor fi identificate ca aprobate. Puteti edita
metadatele pentru fisiere diferite, pentru a afisa data aprobarii lor, cine le-a aprobat si orice
alte detalii pertinente.

Persoanele cu rolul pentru resursa Responsabil, Manager sau Contributor pot aplica
metadatele acelor fisiere si foldere. Persoanele cu rolul pentru resursa de Vizualizator sau de
Descarcare pot vizualiza toate metadatele care sunt setate.

Metadatele sunt create in mod automat pentru elementele care sunt stocate ca resurse
digitale. Numai administratorii serviciului pot crea metadate suplimentare. Lucrati impreuna
cu administratorul dvs. pentru a dezvolta metadatele de care aveti nevoie.

Pentru a incepe sa utilizati metadatele:

1. Selectati fisierul sau folderul la care doriti sa adaugati metadate si faceti clic pe I
pentru a deschide bara laterala.

2. Selectati Etichete si metadate din meniul derulant al panoului.

3. Faceti clic pe ** pentru a deschide o listd cu metadatele disponibile.
4. Selectati numele metadatelor pe care doriti sa le utilizati, apoi faceti clic pe Salvare.

5. Campurile care au fost create pentru metadate sunt afisate in panoul lateral. Introduceti
informatiile dupa cum este necesar. Retineti ca daca acestea sunt metadate pentru un
folder, toate informatiile introduse vor fi utilizate pentru toate fisierele din acel folder.

Se aplica urmatoarele restrictii Tn ceea ce priveste valorile pe care utilizatorii le pot
introduce Tnh cadmpuri:

e Text: Maximum 1000 de caractere. Nu poate include #* & | ?2<>";{}()'=+\

¢ Numar: Maximum 15 caractere. Trebuie sa fie un numar intreg, fara zecimale.
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6. Faceti clic pe Salvare cand terminati.

Utilizarea resurselor

Resursele digitale sunt imagini, documente si clipuri video pe care le administrati dintr-
o interfata speciald. Administrarea resurselor digitale este disponibila doar pt.
utilizatorii Enterprise.

"Administrarea resurselor digitale este un mod de a grupa si administra toate activele
utilizate pt. un anumit scop, de ex. cele dintr-un site sau dintr-un anumit proiect.
Resursele pot include grafica sau documente text. Acestea sunt stocate intr-un
repository, care este creat de administratorii de continut. Puteti adauga fisierele
(“resursele”) intr-un repository, iar fisierele sunt administrate in vizualizarea resursei.
Puteti sa Tncarcati fisiere de pe calculatorul dvs. sau sa adaugati fisiere care sunt deja
stocate n directorul dvs. Home. Puteti aplica resurselor si taguri, adaugand cuvinte
cheie cand le adaugati. Astfel, le veti putea gasi si sorta mai usor.

Daca nu vedeti listat niciun repository cand faceti clic pe Resurse din panoul de
navigare, inseamna ca repository-urile nu au fost partajate cu dvs. Administratorul de
continut trebuie sa partajeze repository-urile cu persoane sau grupuri astfel incéat
acestia sa le poata utiliza. Daca nu vedeti listat niciun repository, contactati
administratorul de continut.

Resursele digitale si repository-urile sunt discutate n detaliu in Administrarea
resurselor cu Oracle Content Management si in capitolul Notiuni introductive despre
construirea site-urilor din Construirea site-urilor cu Oracle Content Management.

Partajarea fisierelor si a folderelor

Puteti sa partajati fisiere individuale sau un folder intreg.

Fisierele pot fi partajate doar printr-un link. Puteti trimite prin e-mail linkul catre un fisier
sau un folder si il puteti utiliza cum doriti. Trimiterea unui link este utila cand trebuie sa
acordati acces persoanelor in functie de necesitati. Singurul mod in care destinatarul
poate accesa fisierul sau folderul este prin utilizarea linkului.

De asemenea, puteti sa adaugati membri la un folder, sa acordati acestor persoane
acces la Tntreg continutul din folder. Acest lucru este util cand lucrati intr-un proiect
mare, de exemplu, iar persoanele pot avea nevoie sa acceseze permanent
informatiile.

Pentru detalii suplimentare, consultati Partajarea fisierelor si a folderelor.

Utilizarea conversatiilor

Conversatiile sunt un mod de a colabora cu alte persoane postand comentarii Si
discutand subiecte in timp real. Puteti incepe o conversatie despre un anumit
document sau folder sau puteti crea o conversatie independenta. De asemenea, puteti
crea adnotari, care sunt comentarii despre anumite sectiuni dintr-un fisier. Pentru mai
multe detalii, consultati Utilizarea conversatiilor.
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Utilizarea fluxurilor de lucru

Daca Oracle Process Cloud Service este integrat cu serviciul dvs., 1l puteti utiliza pt. a initia si
a urmari fluxuri de lucru si sarcini.

ORACLE

Pentru a utiliza folderele din Oracle Content Management cu un proces, trebuie sa desemnati
folderul ca cel care este utilizat cu Oracle Process Cloud Service. De asemenea, trebuie sa
partajati folderul cu persoana care a pornit procesul.

1.
2.

5.

Selectati folderul.

Alegeti Proprietati din meniul contextual sau selectati Bara laterala din bara de actiuni si
apoi alegeti Proprietati.

Setati optiunea Initiere proces la primire document la Da.

Selectati numele procesului din listd. Daca lista este goala, consultati administratorul de
servicii, care este responsabil de configurarea fluxurilor de lucru pt. procese.

Faceti clic pe Salvare.

Folderul si subfolderele sale sunt disponibile acum pt. utilizare Tn cadrul interfetei Oracle
Process Cloud Service. Toate fisierele care sunt modificate din folder sau noile fisiere
incarcate in folder declanseaza procesul asociat cu folderul. Puteti suprascrie procesul
mostenit pt. un subfolder, dar nu puteti dezactiva asocierea cu un proces.

Pentru a afla mai multe, consultati Getting Started with Oracle Process Cloud Service.
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Lucrul cu aplicatia desktop

Aplicatia desktop Oracle Content Management pastreaza fisierele si folderele pe de
computerul dvs. sincronizate cu fisierele si folderele din cloud. Fisierele dvs. curente vor fi
Tntotdeauna disponibile, iar daca utilizati mai multe calculatoare, va puteti sincroniza fisierele
pe toate.

Parcurgeti un tur rapid al aplicatiei desktop. (Doar Tn engleza)

Inceputul este cat se poate de usor. Pur si simplu instalati software-ul client si configurati-va
contul.

Sincronizati fisierele. Puteti fie sa sincronizati automat toate folderele care va apartin (selectia
prestabilita cand instalafi prima data aplicatia), fie sa alegeti folderele de sincronizat, inclusiv
cele partajate cu dvs. Daca decideti sa va sincronizati toate folderele, ar putea dura o vreme
pentru ca procesul de sincronizare sa se incheie, in functie de cate foldere aveti.

Lucrul cu fisiere sincronizate. Puteti administra fisierele sincronizate in acelasi mod in care
administrati orice alte fisiere de pe calculator. Puteti chiar s adaugati direct fisiere si foldere
n folderul dvs. desktop, iar acestea vor fi adaugate in contul dvs. cloud. Fisierele sunt
disponibile spre a fi utilizate in browser sau de pe un dispozitiv mobil. Toate informatiile dvs.
raman actualizate cat timp clientul de sincronizare ruleaza.

Sincronizarea fisierelor din mai multe conturi. In cazul in care compania dvs. are mai multe
conturi Oracle Content Management, puteti fi membru al mai multor servicii.

Primiti nstiintari, prin care aflati daca au aparut modificari in conversatiile in cadrul carora
sunteti activ. Puteti personaliza Tnstiintarile pe care le veti primi, astfel incat sa va puteti
abona doar la conversatiile care sunt importante pt. dvs.

Partajati-va fisierele si folderele si colaborati cu alti utilizatori prin intermediul conversatiilor,
exact ca atunci cand utilizati un browser web.

Daca intdmpinati probleme, consultati sectiunea de remediere.

Configurarea sincronizarii cu fisierele locale

Oracle Content Management va pastreaza fisierele In siguranta in cloud, permitandu-va in
acelasi timp sa le sincronizati convenabil intr-un folder local al contului. Acest lucru va
permite sa lucrati pe computer dupa cum doriti si este util Tn mai multe situatii:

* Intimp ce calatoriti si nu aveti acces la cloud.
e cand se lucreaza pe mai multe computere.

* cand se Incarca un folder cu mai multe fisiere.

Pentru a configura sincronizarea fisierelor locale, mai intai este necesar sa va asigurafi ca
sincronizarea pe desktop este instalata. Este posibil sa fie preinstalata sau poate fi necesar
sa o descarcati si sa o instalati din contul dvs. Oracle Content Management de pe cloud.
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Alegerea folderelor din cloud de sincronizat cu folderul local al contului dvs.

Cand este instalata sincronizarea pe desktop, se creeaza un folder al contului in care
sunt stocate copiile locale ale tuturor folderelor din cloud pe care alegeti sa le
sincronizati. Este necesar sa alegeti in mod explicit folderele din cloud de sincronizat,

facand clic pe E." in zona natificarilor (Windows) sau in zona cu optiunile suplimentare
ale barei de meniu (Mac) si selectati Alegerea folderelor din cloud pentru
sincronizare.

Folderele listate in dialogul respectiv se afl& deja in contul dvs. de cloud. Tn mod
prestabilit, toate folderele din cloud detinute de dumneavoastra sunt sincronizate in
mod automat, dar este necesar sa faceti clic pe fila Partajate cu dvs. pentru a alege
sa sincronizati foldere partajate pe care nu le detineti.

Daca nu sunt listate folderele, atunci este necesar sa le copiati sau sa le creati local Tn
folderul contului dvs. sau pe cloud utilizand browserul Web pe care 1l aveti.

Choose Folders to Sync from Cloud

Account ‘ Oracle Content v

Owned by You Shared with You

® Automatically sync all cloud folders owned by you to your local account folder.

Choose the cloud folders owned by you to sync to your local account folder.
Name A
2020 Project Plans
Assets for Testing
Band Instruments

DOC_INFO

Testing

ERQEQR

Work Product

Done Cancel

Instalarea si configurarea aplicatiei pe desktop

Este posibil ca aplicatia dvs. pentru desktop sa fi fost preinstalata pe computer. in
acest caz, poate fi necesar sa o configurati. In caz contrar, pentru a instala si configura
aplicatia pentru desktop:
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1. Dupa ce va conectati la clientul web Oracle Content Management, faceti clic pe avatarul
de utilizator din dreapta sus, apoi faceti clic pe Descarcare aplicatii.

2. Daca este necesar, selectati sistemul de operare corespunzator, apoi faceti clic pe
Descarcare si salvati fisierul.

3. Notati undeva adresa URL a serverului dvs. O veti utiliza pentru a va autentifica si a va
configura contul, dupa ce ati instalat aplicatia.

4. Dupa ce s-a terminat descarcarea fisierului, deschideti-I si urmati instructiunile de
instalare. Dupa terminarea instalarii, lansati aplicatia.

5. Introduceti adresa URL a serverului, pe care ati notat-o anterior. Vi se va solicita sa va
autentificati.

Este configurat un folder local pentru cont, care preia denumirea contului. Aici este locul
unde vor fi plasate figierele sincronizate.

Dupa autentificarea cu succes este necesar sa va configurati contul, selectand care sunt
folderele pe care doriti sa le sincronizati.

Tn mod prestabilit, aplicatia desktop porneste automat atunci cand porniti calculatorul.
Acest lucru poate fi modificat in preferinte.

Setarea instiintarilor si preferintelor
Aveti doua moduri de a accesa optiunile de meniu pt. a actualiza preferintele sau instiintarile:

»  Faceti clic dreapta pe E.F , In zona de Tnstiintari (Windows) sau in zona de instrumente
suplimentare din bara de meniu (Mac).

li L X R ]
«  Faceti clic pe ™" , apoi faceti clic pe

Pentru a verifica si a modifica preferintele, selectati Preferinte dintr-unul dintre meniuri.
Puteti ajusta urmatoarele setari:

Preferinta Descriere

Adaugati/Editati/Stergeti Administrati mai multe conturi si accesul la aceste conturi. La

conturi adaugarea sau editarea unui cont se deschide un dialog, pentru a
introduce sau a modifica adresa URL a serviciului de cont in cloud si
a specifica unde doriti sa fie folderul local al contului.

Porniti Oracle Content la Activata in mod prestabilit, aceastd optiune porneste automat

conectare aplicatia atunci cand va autentificati pe computer. Daca dezactivati
aceasta optiune, va fi necesar sa porniti manual Oracle Content
pentru a sincroniza fisierele.
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Preferinta Descriere

Mutati continutul sters in In mod prestabilit, aceasta preferinti este setatd sd mute continutul
Continut nesincronizat  care nu mai este sincronizat intr-un folder denumit Continut
Mutati continutul sters in nesincronizat. _Fqlder_u.l Con:;inut nesincroni;at se aiflé in folglerul
Pubeld (Windows) 19cal a_l_l contului si fac111tegza_recuperarea ﬁ§1er_elor in anumite
situatii. De exemplu, puteti pierde accesul la fisiere daca cineva
Mutati continutul sters in opreste partajarea unui folder pe care il sincronizati. Sau este
Pubelid (Mac) posibil ca cineva sa fi sters sau sa fi mutat din greseala fisiere din
cloud cu care faceati sincronizarea. in situatiile respective,
continutul dvs. local este mutat in folderul Continut nesincronizat.
Acest lucru face simpla recuperarea continutului, dar in acelasi
timp se ocupa spatiu pe discul local pana cand stergeti fisierele din
folderul Continut nesincronizat. Puteti goli acest folder in orice
moment, daca sunteti convingi ca nu exista nimic ce ati dori sa
recuperati.
Daca selectati optiunea Mutati continutul sters in Pubela din
Windows, folderele care nu mai sunt sincronizate vor fi mutate in
pubela sistemului Windows. Acest lucru poate economisi spatiu pe
discul local atunci cand pubela este golita, dar In functie de
proprietatile pubelei, orice continut pentru care pierdeti accesul
poate fi sters definitiv din folderul local al contului, fara a va oferi
optiunea de recuperare a acestuia.

In mod similar, daca selectati Mutati continutul sters in Pubeli pe
MacOS, folderele care nu mai sunt sincronizate vor fi mutate in
pubela si pot fi sterse definitiv atunci cand este golitd pubela.

Afisati meniul Radial Afisati sau ascundeti meniul Radial care apare atunci cand utilizati
programele Microsoft Office, precum Word si Excel. Aceasta
caracteristicd este disponibild numai in Windows.

Primire instiintari pentru Activati pentru a primi instiintari din partea Oracle Content.
activitati

Selectare Ingtiintari Faceti clic pentru a alege Instiintarile pe care le veti primi despre
documente, marcaje si conversatii. De exemplu, puteti sa fiti
ingtiintati printr-un mesaj pop-up In cazul In care cineva va
asigneaza intr-o conversatie un marcaj Raspundeti sau daca cineva
partajeaza cu dumneavoastra un folder.

# Nota:

Puteti dezactiva toate Instiintarile daca
este necesar (de exemplu, in timpul unei
teleconferinte sau In timpul unui

webinar), ficand clic dreapta pe %" in
zona de notificari (Windows) sau in zona
de optiuni suplimentare din bara de
meniu (Mac) si selectdnd din meniu
Dezactivare instiintari. Pentru a le
porni din nou, selectati Activare
ingtiintari.
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Sincronizati-va fisierele

ORACLE

La prima instalare a aplicatiei, vi se solicita sa selectati folderele pe care doriti sa le
sincronizati.

Daca o instalati si nu parcurgeti procesul respectiv, puteti face clic oricand pe E." in zona de
instiintari (Windows) sau n zona de instrumente suplimentare din bara de meniu (Mac).
Selectati Selectare foldere de sincronizat.

Puteti fie sa sincronizati automat toate folderele care va apartin (selectia prestabilitd cand
instalati prima data aplicatia), fie sa alegeti folderele de sincronizat, inclusiv cele partajate cu
dvs. Daca decideti sa sincronizati toate folderele, poate dura o vreme, in functie de cate
foldere aveti. Nu trebuie sa faceti nimic mai mult. Aplicatia desktop este un software de tip "l
setati si-l uitati". Aplicatia va rula pana cand 1i comunicati sa se opreasca.

Trebuie sa aveti cel putin Rol de descarcare ntr-un folder pt. ca acesta sa apara in lista dvs.
de foldere pt. sincronizare. Cand construiti site-uri, puteti sincroniza, de asemenea, teme,
sabloane si alte resurse asociate cu site-urile dvs. Trebuie sa aveti rolul Manager pt.
elementele respective, pt. a le vedea in lista de elemente disponibile pt. sincronizare.

La conectarea initiala a fost creat un folder desktop, denumit in mod prestabilit Oracle
Content. Aici puteti adauga fisierele si folderele pe care le doriti sincronizate in cloud. Pentru
a vizualiza continutul din Windows, faceti dublu clic pe pictograma folderului de pe desktop
sau faceti clic pe pictograma din zona de instiintari, apoi faceti clic pe Accesare folder
Oracle Content. Pe un Mac, deschideti meniul contextual pt. pictograma din zona de
instrumente suplimentare din bara de meniu, apoi faceti clic pe Accesare folder Oracle
Content.

Locatia de stocare

Daca aveti un singur cont, fisierele dvs. sincronizate sunt stocate n folderele din folderul
Oracle Content de pe calculatorul dvs. Daca sunteti membru al mai multor servicii Si
sincronizati mai multe conturi, fisierele dvs. sincronizate sunt stocate intr-un folder pe care-I
denumiti cand adaugati fiecare cont.

In Windows, locatia prestabilita pt. folderul Oracle Content este:

«  C:\Utilizator\NUME_DE_UTILIZATOR\Oracle Content-Conturi

Pe un Mac, locatia prestabilita pt. folderul Oracle Content este:

» JUtilizatori/NUME_DE_UTILIZATOR/Oracle Content-Conturi

Puteti schimba locatia folderului Oracle Content. Selectati Preferinte printr-una dintre aceste

metode:

*  Faceti clic dreapta pe E'l' , In zona de Tnstiintari (Windows) sau in zona de instrumente
suplimentare din bara de meniu (Mac).

l.i L X R ]
«  Faceti clic pe %" , apoi faceti clic pe

Selectati folderul de cont pe care doriti sa- utilizati. Faceti clic pe Editare, apoi pe
Modificare locatie. Nu puteti muta locatia pe o unitate de disc externa.
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Sincronizarea fisierelor din mai multe conturi

Puteti configura maximum cinci conturi separate, in vederea sincronizarii cu fiecare
cont Oracle Content Management pe care il aveti.

Selectati Preferinte dintr-unul dintre meniurile:

»  Faceti clic dreapta pe E'l' , In zona de Tnstiintari (Windows) sau n zona de
instrumente suplimentare din bara de meniu (Mac).

.i L L 1]
«  Faceti clic pe ™" , apoi faceti clic pe

Din meniul Preferinte:

1. Faceti clic pe Adaugare.

2. Introduceti URL-ul serverului pt. contul pe care doriti sa- utilizati.

3. Introduceti numele de utilizator si parola pt. noul cont.

4. Adaugati un nume de cont. Numele contului este utilizat pt. folderul creat pe

calculatorul dvs. care stocheaza fisierele sincronizate.

Dupa configurarea contului, faceti clic pe E'l' din nou. Selectati Selectare foldere de
sincronizat. Puteti fie sa sincronizati automat toate folderele care va apartin (selectia
prestabilita cAnd instalati prima data aplicatia), fie sa alegeti folderele de sincronizat,
inclusiv cele partajate cu dvs. Daca decideti sa sincronizati toate folderele, poate dura
o vreme, in functie de céate foldere aveti.

Lucrul cu fisierele sincronizate

ORACLE

Administrati mai multe sarcini de sincronizare utilizdnd meniul contextual pt. aplicatie
din zona de nstiintari (Windows) sau din zona de instrumente suplimentare din bara

de meniu (Mac). Pur si simplu faceti clic dreapta pe HT:" pt. a vedea optiunile.

Majoritatea acestor actiuni se gasesc, de asemenea, cand faceti clic pe El" pt. a
deschide un dialog care afiseaza starea sincronizarii si alte informatii. Faceti clic pe

LA X ]
pt. a accesa optiunile de meniu suplimentare. De asemenea, puteti selecta

Dezactivare animatii pt. a opri actualizarea automata a informatiilor din dialog.

Sarcina Descriere

Sincronizarea folderelor Selectati Alegere foldere de sincronizat si bifati caseta pt.
din cloud elementele de sincronizat. Pentru a opri sincronizarea,
deselectati elementul.

Intreruperea sincronizérii ~ Selectati intrerupere toate sincronizirile.
tuturor folderelor

Investigarea problemelor  Alegeti Probleme de sincronizare. Pentru a vizualiza

de sincronizare problemele de sincronizare pt. un anumit folder, faceti clic
dreapta pe folderul de pe desktop si selectati Probleme de
sincronizare din meniul disponibil la clic dreapta.
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Sarcina

Descriere

Accesarea unui folder
Oracle Content

Deschiderea versiunii din
cloud a unui folder

Oprirea tuturor
ingtiintarilor

Modificarea locatiei sau
numelui unui folder din
cont.

Salvarea unui fisier log
care afiseaza tranzactiile
de sincronizare de pe
desktop

Selectati Accesare folder Oracle Content si selectati
contul pe care doriti sa-1 utilizati.

Selectati Deschidere in Oracle Content intr-un browser
web.

Selectati Dezactivare instiintari pt. ca instiintarile sa nu
mai apara (de exemplu in timpul unei teleconferinte sau in
timpul unui webinar). Pentru a le activa la loc, selectati
Activare instiintari.

Selectati Preferinte. Selectati folderul din cont pe care
doriti sa-1 utilizati, apoi faceti clic pe Editare. Faceti clic pe
Schimbare locatie.

Poate fi util sa plasati continutul pe o unitate de disc cu
spatiu de stocare suplimentar. Dacd mutati un folder din
cont pe alta unitate de disc, trebuie sa resincronizati toate
folderele.

Selectati Remediere erori din meniul Asistentd, apoi
selectati Salvare jurnale.

Optiunile urmatoare pot fi accesate prin cautarea elementului pe care doriti sa-l utilizati in
folderul Oracle Content, de pe desktop, si facand clic dreapta pe fisier sau pe folder. Selectati
Oracle Content, apoi selectati optiunea corespunzatoare.

Sarcina

Descriere

Deschiderea versiunii din
cloud a unui folder

Rezervarea unui fisier

Investigarea problemelor de
sincronizare

Partajarea unui fisier sau
folder sincronizat

Consultarea proprietatilor
unui folder

Re-generarea unui folder
sincronizat

Stergerea copiilor locale si
din cloud ale unui folder

Selectati Deschidere in Oracle Content pe web.

Selectati Rezervare. De asemenea, puteti rezerva un fisier

sincronizat deschizandu-1 si facand clic pe in meniul radial

la editarea unui fisier Microsoft Office.

Selectati Probleme de sincronizare.

Puteti sa addugati membri intr-un folder sau sa trimiteti un link
catre un fisier sau un folder in acelasi mod ca la utilizarea unui
browser web sau dispozitiv mobil. Faceti clic dreapta pe numele
elementului din folderul de pe desktop si selectati Membri sau
Partajare link din zona de context Oracle Content.

Selectati fisierul din folderul dvs. Oracle Content, apoi selectati
Oracle Content, apoi Proprietati.

Selectati Regenerare folder. Este recomandabil sa efectuati
aceastd actiune daca folderul are probleme de sincronizare si
nicio alta actiune nu le remediaza.

Dintr-un folder de nivel zero, selectati Stergere din cloud pt. a
trimite folderul in folderul dvs. Pubela din cloud.

n general, puteti permite aplicatiei desktop si-si faca treaba si sd va sincronizeze
Tntotdeauna fisierele. Dar uneori este recomandabil sa Tntrerupeti temporar sincronizarea sau

poate s-0 opriti complet.
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*  Faceti clic dreapta pe E'l' , In zona de Tnstiintari (Windows) sau Tn zona de
instrumente suplimentare din bara de meniu (Mac).

.'i LL L]
«  Faceti clic pe ¥" , apoi faceti clic pe

intreruperea

Puteti intrerupe sincronizarea daca aveti o conexiune lenta si trebuie sa Imbunatatiti
performanta altor sarcini online. De exemplu, este recomandabil sa intrerupeti
sincronizarea cand conexiunea dvs. este lentd, iar clipul dvs. video de instruire online,
pe care-l vizualizati, se tot ntrerupe sau daca o descarcare esueaza in mod repetat.

Accesati meniul de sincronizare utilizadnd una dintre metodele de mai sus si selectati
Oprire sincronizare completa. Pentru a relua sincronizarea, selectati Reluare
sincronizare completa.

Cand reluati sincronizarea, modificarile pe care le-ati efectuat in cursul pauzei sunt
aplicate si toate modificarile in conflict din fisiere trebuie remediate.

Oprirea
De asemenea, puteti opri complet sincronizarea unui folder. Faceti clic sau clic dreapta

pe E'l' si selectati Selectare foldere de sincronizat. Deselectati folderul sau folderele
pe care nu mai doriti sa le sincronizati.

Daca opriti sincronizarea unui folder de pe un calculator, folderul si fisierele acestuia
sunt eliminate din folderul din contul Oracle Content de pe calculatorul respectiv. Nu se
pierde nimic, deoarece folderul si fisierele acestuia raman in cloud si pe toate celelalte
calculatoare pe care le-ati sincronizat. Puteti reporni ulterior sincronizarea folderului.

Partajarea fisierelor si a folderelor

Puteti sa partajati fisiere individuale sau un folder intreg.

Fisierele pot fi partajate doar printr-un link. Puteti trimite prin e-mail linkul catre un fisier
sau un folder si 1l puteti utiliza cum doriti. Trimiterea unui link este utila cand trebuie sa
acordati acces persoanelor n functie de necesitati. Singurul mod n care destinatarul
poate accesa fisierul sau folderul este prin utilizarea linkului.

De asemenea, puteti sa adaugati membri la un folder, sa acordati acestor persoane
acces la intreg continutul din folder. Acest lucru este util cand lucrati intr-un proiect
mare, de exemplu, iar persoanele pot avea nevoie sa acceseze permanent
informatiile.

Pentru detalii suplimentare, consultati Partajarea fisierelor si a folderelor.

Utilizarea conversatiilor

ORACLE

Conversatiile sunt un mod de a colabora cu alte persoane postand comentarii Si
discutand subiecte Tn timp real. Puteti incepe o conversatie despre un anumit
document sau folder sau puteti crea o conversatie independenta. De asemenea, puteti
crea adnotari, care sunt comentarii despre anumite sectiuni dintr-un fisier. Pentru mai
multe detalii, consultati Utilizarea conversatiilor.
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In folderul Oracle Content de pe desktop, faceti clic dreapta pe fisierul sau folderul pe care
doriti sa-I utilizati pt. o conversatie. Selectati Oracle Content, apoi Conversatie. Introduceti o

postare pt. a incepe conversatia.

. PR : 2 . . L o
De asemenea, puteti incepe o conversatie facand clic pe = in meniul radial cand utilizati un
fisier Office.
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Lucrul Tn Microsoft Office

Cand instalati aplicatia pentru desktop, se va instala ih mod automat o extensie pentru
Microsoft Office 2010 sau pentru versiunile ulterioare, care va permite sa lucrati cu fisiere
sincronizate direct din Microsoft Office. Daca administratorul dvs. de sistem a activat
integrarea Microsoft Office Online, puteti lucra in Microsoft Office Online direct din clientul
web.

Integrarea Microsoft Office si Microsoft Office Online va permite sa efectuati urmatoarele
activitati:

»  Creati noi fisiere Microsoft Office din clientul web Oracle Content Management.

»  Editati fisiere Microsoft Office stocate Tn Oracle Content Management.

»  Utilizati meniul radial care apare cand lucrati in orice fisier Microsoft Office sincronizat,
pentru a accesa rapid functionalitatile Oracle Content Management direct din Microsoft
Office.

« Inglobati linkuri catre documentele, folderele sau conversatiile sincronizate cele mai
recente, in mesajele de e-mail Microsoft Outlook.

»  Salvati fisierele direct din Microsoft Office Tn folderul desktop sincronizat.

# Nota:

Daca instalati Microsoft Office dupa ce instalati aplicatia desktop, va trebui sa
reinstalati aplicatia ca sa obtineti aceasta functionalitate. Aplicatia se va instala doar
daca Microsoft Office exista deja pe calculatorul dvs. Pentru alte probleme,
consultati sectiunea de remediere.

Crearea fisierelor Microsoft Office n clientul web

ORACLE

Puteti crea fisiere Microsoft Office noi direct din clientul web Oracle Content Management.
Pentru a crea un fisier Microsoft Office nou:

1. In clientul web Oracle Content Management, navigati la locul unde doriti s& creati un
fisier nou si faceti clic pe Creare, apoi selectati tipul de fisier Microsoft Office pe care
doriti sa 1l creati. Puteti crea un fisier Word, PowerPoint sau Excel.

2. Introduceti un nume si o descriere (optional) pentru fisier, apoi faceti clic pe Creare.

3. Daca nu v-ati conectat inca la Microsoft Office Online, vi se va cere sa faceti acest lucru.
Fisierul nou este salvat in folderul Oracle Content Management din care ati creat fisierul.
Pentru a reveni la folder, faceti clic pe linkul din bara de instrumente.

Retineti aceste lucruri atunci cand creati fisiere:

« Incercati sa pastrati incarcarile de fisiere sub 5 GB. Anumite browsere web nu pot
procesa fisiere mai mari.
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Daca cineva a partajat un folder cu dvs., trebuie sa aveti cel putin rolul de
Contributor in acel folder pentru a putea crea acolo un fisier. Daca aveti un rol de
rang mai mic nu veti vedea optiunea de a crea un fisier.

Se creeaza o versiune noua a fisierului de fiecare data cand fisierul este salvat
automat.

Editarea fisierelor Microsoft Office

Puteti edita fisiere Microsoft Office noi direct din clientul web Oracle Content
Management.

ORACLE

Exista mai multe modalitati de a edita fisiere Microsoft Office stocate Tn Oracle Content
Management:

Descarcarea: in clientul web, selectati fisierul, descarcati-l pe computer, editati-|
in programul asociat de pe computer, apoi incarcati o noua versiune in clientul
web.

Clientul desktop din browserul web: daca ati instalat clientul desktop, le puteti
edita direct din clientul web. Tn clientul web, selectati fisierul si faceti clic pe
Editare. Clientul desktop va deschide fisierul in programul asociat de pe
computerul dvs. Dupa ce terminati editarea, salvati fisierul la fel ca de obicei. Daca
sincronizati deja fisierul, modificarile efectuate Tn acesta vor fi sincronizate Tn
Oracle Content Management. Daca anterior nu ati sincronizat fisierul, fisierul nou
sincronizat este stocat in folderul .download din folderul Oracle Content de pe
computer.

Client desktop din explorerul de fisiere: daca ati instalat clientul desktop si ati
sincronizat fisierul pe computer, puteti edita fisierul sincronizat direct din explorerul
de fisiere, la fel cum procedati cu orice alt fisier. Fisierul se va deschide in
programul asociat de pe computerul dvs, iar modificarile pe care le efectuati
asupra fisierului vor fi sincronizate cu Oracle Content Management.

Microsoft Office Online: daca administratorul dvs. de sistem a activat integrarea
Microsoft Office Online, puteti edita fisierul in Microsoft Office Online direct din
clientul web. Tn clientul web, selectati fisierul, apoi faceti clic pe pe Editare in
[Office] Online (de exemplu, "Editare in Word Online"). Fisierul se va deschide in
Microsoft Office Online, iar modificarile pe care le aduceti fisierului vor fi
sincronizate Tn Oracle Content Management.

Daca ati instalat clientul desktop, puteti edita fisierul numai pe computerul dvs.,
facand clic pe Editare in [Office] (desktop) (de exemplu, "Editare Th Word
(desktop)™).

Retineti aceste lucruri cand editati fisiere:

Incercati sa pastrati fisierele sub 5 GB. Anumite browsere web nu pot procesa
fisiere mai mari.

Daca cineva a partajat un folder cu dvs., trebuie sa aveti cel putin rolul de
Contributor pentru folderul respectiv pentru a putea edita un fisier de acolo. Cand
editati un fisier, incarcati de fapt o noua versiune a fisierului n folder.

Se creeaza o versiune noua a fisierului de fiecare data cand fisierul este salvat
automat.
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Utilizarea meniului radial

Cand utilizati Microsoft Office 2010 sau versiuni mai recente pe un PC, un meniu radial de
acces rapid este instalat automat cand instalati aplicatia desktop. Acest meniu apare de
fiecare data cand aveti aplicatia activa si lucrati cu un fisier Microsoft Office care este
sincronizat. Faceti clic oriunde Tn meniu pt. a accesa rapid caracteristicile Oracle Content
direct din fisier. Puteti sa vizualizati proprietatile unui fisier, sa lucrati cu rezervari sau sa
partajati fisierul, sa vizualizati conversatiile asociate cu fisierul sau sa deschideti fisierul din
Oracle Content in browserul dvs. web.

X
& o

o
< © u

Pentru a ascunde meniul, faceti clic pe X. Pentru a reactiva meniul dintr-un fisier Microsoft
Office, faceti clic pe Fisier, apoi faceti clic pe Oracle Content, apoi pe Preferinte. Mai Intéi,
trebuie sa aveti Oracle Content setat ca locatie de stocare. Pentru detalii, consultati Utilizarea
Oracle Content ca optiune de stocare.

De asemenea, puteti afisa sau ascunde meniul facand clic dreapta pe pictograma aplicatiei
desktop din zona dvs. de instiintari de pe calculator. Selectati Preferinte, apoi Ascundere
meniu radial sau Afisare meniu radial.

Adaugarea linkurilor utilizand Microsoft Outlook

ORACLE

Cand instalati aplicatia desktop, este instalat un add-in pt. Microsoft Outlook, care va permite
sa Tnglobati usor linkuri catre documentele, folderele sau conversatiile dvs. sincronizate n
mesajele e-mail.

1. Asigurati-va ca aplicatia dvs. ruleaza. Pentru a verifica, cautati E'l' in tava de sistem.
2. Deschideti Microsoft Outlook si redactati un mesa,j.

3. Faceti clic pe Inserare link din fila Mesaj a panglicii.
4

Selectati Document, Folder sau Conversatie, in functie de tipul de link pe care doriti sa-
| inserati.

e Daca adaugati un link catre un document sau un folder, navigati la elementul din
folderul dvs. de sincronizare pt. linkul pe care doriti sa-l inserati. Selectati Link pt.
membri sau Link public din partea de jos a ecranului. Daca adaugati un link public,
puteti face clic pe butonul Optiuni link pt. a modifica permisiunile pt. link, numele
linkului, data expirarii sau codul de acces.

« Daca adaugati un link pt. conversatie, selectati din lista conversatiilor utilizate cel mai
recent.
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5. Faceti clic pe Inserare. Numele conversatiei, documentului sau folderului este
adaugat in mesajul dvs. e-mail ca link.

Utilizarea Oracle Content ca optiune de stocare

ORACLE

Daca utilizati Microsoft Office 2010 sau versiuni ulterioare, puteti adauga Oracle
Content in locatia de stocare din zona dvs. de culise. Deschideti un program Microsoft
Office, precum Word. Selectati Salvare ca si faceti clic pe Cont, apoi pe Adaugare ca
serviciu. Selectati Oracle Content. Din acel moment, contul dvs. Oracle Content va
aparea ca optiune in panourile Deschidere si Salvare ca atunci cand utilizati un
produs Office cum ar fi Word sau Excel.

De asemenea, Oracle Content apare ca optiune in fila Fisier din Microsoft Office.
Puteti utiliza optiuni precum salvarea fisierelor, colaborarea si multe altele, din cadrul
Microsoft Office.
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Utilizarea aplicatiilor pentru dispozitive mobile

ORACLE

Va puteti accesa fisierele din cloud de oriunde, in timp ce va deplasati. Pur si simplu utilizati
aplicatia pentru dispozitive mobile de pe dispozitivul dvs. pentru a raméane la curent oriunde
va aflafi.

Aplicatiile pt. dispozitive mobile Android si iOS au aproape aceleasi functionalitati ca
utilizarea Oracle Content Management intr-un browser web. Puteti sa va accesati continutul,
sa cautati si sa sortati fisierele si folderele, sa partajati continut si sa lucrati cu conversatii.

Aplicatiile pentru dispozitive mobile sunt disponibile in magazinul de aplicatii (Google Play
sau Apple App Store). Puteti accesa Oracle Content Management si folosind un browser web
pe dispozitivul dvs. mobil. Cand faceti acest lucru, veti fi intrebat daca doriti sa descarcati
aplicatia.

Dupa instalarea aplicatiei pentru dispozitive mobile, o puteti utiliza pe Dispozitiv Android sau
pe iPhone/iPad.
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Utilizarea aplicatiei pt. dispozitive mobile Android

Va puteti accesa fisierele din cloud de oriunde, in timp ce va deplasati. Pur si simplu
utilizati aplicatia pt. dispozitive mobile de pe dispozitivul dvs. Android pt. a raméane la
curent oriunde va aflati.

ORACLE

Cl Search

() Home

@ Documents

IE] Conversations

Notiunile de baza
Familiarizarea cu aplicatia pentru dispozitive mobile Android
Conectarea sau deconectarea

Setarea unei parole

Capitolul 5

Utilizarea aplicatiei pt. dispozitive mobile Android

Projects

Markoting Matdrials

Model 5230 Product Launch

Kodsl 5240 Product Launch

Neadel 5250 Product Launch

i

@
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Model 5230 Product Launch
[ by Vi
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wn B
By You

Model 5230 Product Launch

dim a0 by You

Sales Presentations
1y o by You

Predist Launch Plan.ppte
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§

Prajects Roadmap. docx (v2)
Vm 350 by You

Puteti descarcati aplicatia pentru dispozitive mobile Android din Google Play.
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» Accesarea mai multor conturi Oracle Content

e Administrarea Tnstiintarilor

Administrarea continutului

*  Lucrul cu fisiere si dosare

* Vizualizarea fisierelor sau a detaliilor fisierului sau folderului
» Editarea figierelor

 Incéarcarea de figiere si media

» Descarcare (Sincronizare) fisiere

«  Cautarea continutului si a conversatiilor

» Utilizarea resurselor
Colaborarea cu ceilalti

» Partajarea fisierelor si a folderelor
»  Utilizarea conversatiilor
Rezolvarea problemelor

* Rezolvarea problemelor: Dispozitive mobile

Familiarizarea cu aplicatia pentru dispozitive mobile Android

Oracle Content Management va ofera solutii de colaborare si de partajare a continutului cand
sunteti Tn miscare, cu aplicatia pt. dispozitive mobile Android. Acordati-va un minut sa aflati
cum si unde gasiti ce aveti nevoie.

Cand lansati aplicatia pentru dispozitive mobile, primul lucru pe care il vedeti este tabloul de
bord (pagina Home), cu informatii personalizate si linkuri catre documentele si conversatiile

dvs. favorite. Atingeti === Tn coltul din stanga sus pentru a vedea panoul de navigare, de
unde va puteti accesa documentele, conversatiile sau setarile.

Pentru a va ajuta sa va orientati, iata cum arata pagina Documente din aplicatia pentru
dispozitive mobile Android:
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=  Projects = C M| (5 ¢

Marketing Materials

Model 3230 Preduct Launch

it pg0 by You

Madel 5240 Product Launch

&m ago by You

Madel 5250 Product Launch

dm ago by You

Sales Presentations
3m ago by You

Prodict Launch Plan.ppix .
g T ago by You . 4@)

Prajects Roadmap. dacx (v2)

® @TO

Element

Descriere

1

Atingeti pictograma de afisare/ascundere pentru a deschide sau a inchide
panoul de navigare, unde puteti accesa pagina Home (tabloul de bord),
documentele, conversatiile sau setarile si puteti cduta elemente de continut.

Numele folderului curent. Daca va aflati la nivelul superior al sectiunii
Documente, puteti filtra continutul, de exemplu, pentru a afisa doar
folderele care au fost partajate cu dvs. sau doar folderele pe care le-ati creat
personal.

Pictograme care va permit s schimbati ordinea de sortare sau sa
reactualizati continutul. Daca vedeti trei puncte, puteti sa le atingeti pentru
a vedea un meniu cu sarcini suplimentare pe care le puteti efectua, cum ar fi
partajarea continutului, vizualizarea proprietatilor si addugarea unui
element la favorite.

Itinerariu, astfel incat sa puteti vedea unde va aflati In cadrul structurii
folderului si naviga la folderele périnte.
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Element Descriere

5 O lista cu fisierele si folderele dvs. din cloud. Pictogramele indica tipul de
continut al fiecdrui element (fisier sau folder) si pot oferi si alte informatii

utile. De exemplu, suprapunerea @ pe un folder semnifica faptul ca

folderul respectiv este partajat, iar !l semnifica faptul cad pentru un figier a
fost Inceputd o conversatie. Pentru explicatii privind doar pictogramele,
consultati Referintd rapida pt. pictograme.

6 Atingeti pentru a afisa un meniu cu sarcinile relevante pe care le puteti
efectua pentru element. De exemplu, puteti vizualiza proprietatile
elementului, edita etichetele, partaja un element, deschide un element cu
alta aplicatie de pe dispozitivul mobil si trimite elementul.

7 Atingeti pentru a adauga un element nou In cloud de pe dispozitivul dvs.
mobil. Puteti crea un folder nou sau puteti selecta o fotografie sau un alt
fisier de pe dispozitivul dvs. pentru incdrcare.

8 Indicatorul pt. versiunea unui fisier. Oracle Content Management pastreaza
toate versiunile fisierelor dvs., insa o afiseazd numai pe cea mai noud. Puteti
accesa versiunile mai vechi in proprietdtile fisierului.

Conectarea sau deconectarea

1. Atingeti pictograma aplicatiei de pe dispozitivul dvs. pt. a o deschide.

2. Introduceti URL-ul pt. Oracle Content Management. O puteti gasi Tn e-mailul de
Tntdmpinare pe care l-ati primit atunci cand ati fost adaugat ca utilizator al serviciului. O
puteti gasi pe pagina Descarcare aplicatii din aplicatia web.

3. Introduceti informatiile despre cont cand vi se solicitd. Puteti gasi aceste informatii
inclusiv Tn e-mailul de intdmpinare si pe pagina Descarcare aplicatii.

4. Atingeti Conectare.

Daca nu aveti un cont, nu va amintiti sa fi primit un e-mail de Tntdmpinare sau ati uitat

acreditarile de conectare, contactati administratorul de servicii responsabil cu administrarea
conturilor cloud.

Veti raméane conectat pe dispozitivul dvs., pana cand va deconectati sau pana cand va expira
sesiunea.

Pentru a va deconecta, deschideti panoul de navigare si atingeti @ apoi atingeti
Deconectare.

Setarea unei parole

ORACLE

Codurile de acces sunt numere optionale de patru cifre, pe care le setati pentru a bloca
aplicatia cand nu o utilizati.

Daca lasati dispozitivul nesupravegheat si nu reveniti dupa o anumita perioada de timp,
trebuie sa introduceti parola. Setarea unui cod de acces este optionala, insa contribuie la
prevenirea accesului la aplicatie daca lasati dispozitivul activ la indemana altor persoane.

1. Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti @ pentru a va accesa setarile.

2. In sectiunea Securitate, atingeti Activare parola.

5-5



Capitolul 5
Utilizarea aplicatiei pt. dispozitive mobile Android

3. Introduceti cele patru cifre de utilizat ca parola, apoi reintroduceti cifrele pt. a

confirma. Atingeti OK.

4. Atingeti Prompt pt. parola si selectati perioada de timp care trebuie sa treaca

Tnainte de a trebui sa introduceti parola.
De exemplu, daca selectati After 1 minute, apoi lasati aplicatia si reveniti dupa
mai mult de un minut, trebuie sa introduceti parola pt. a utiliza aplicatia din nou.

Pentru a dezactiva parola, urmati aceiasi pasi, dar atingeti Activare parola pt. a
dezactiva parola.

Pentru a schimba o parola, urmati aceiasi pasi, dar selectati Schimbare parola.

# Nota:

Atunci cand setati un cod de acces care intra in vigoare imediat, daca
minimizati aplicatia si o restabiliti in decurs de 5 secunde, nu vi se va solicita
codul de acces. Acesta este comportamentul prevazut pt. un dispozitiv
Android si nu este o indicatie ca parola nu a fost setata corect.

Accesarea mai multor conturi Oracle Content

Puteti utiliza fisiere din mai multe conturi Si puteti trece usor de la un cont la altul, in
timp ce utilizati aplicatia. Pentru a adauga un cont:

1. Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti 9
2. Atingeti Adaugare cont.

3. Introduceti un nume pentru cont, adresa URL a serviciului si numele de utilizator si
parola.

4. Atingeti Adaugare cand terminati.

Puteti adauga maximum cinci conturi diferite. Pentru a trece de la un cont la altul,
atingeti numele contului din partea de jos a panoului de navigare.

Administrarea instiintarilor

ORACLE

Puteti personaliza tipurile de instiintari pe care le veti primi cand utilizati aplicatia pe
dispozitivul dvs:

1. Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti @ pentru a va accesa setarile.
2. Atingeti numele contului pe care doriti sa-l personalizafi.
3. Atingeti instiintari push si selectati optiunea de care aveti nevoie.

Puteti personaliza modul in care apar pe dispozitivul dvs. instiintarile, accesand
setarile pt. dispozitiv si selectand Oracle Content din lista de aplicatii. Apoi, alegeti
tipurile de instiintari pt. aplicatie, de ex. afisarea mesajelor in ecranul de blocare, in
zona de nstiintari etc.
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Lucrul cu fisiere si dosare

ORACLE

Pentru a crea un folder nou, Th zona Documente, accesati locatia unde doriti folderul si

atingeti o Atingeti , apoi introduceti un nume si o descriere optionala pentru folder. Nu
puteti utiliza simboluri precum /\ ? sau * Th nume. Atingeti OK cand terminati.

Pentru a marca un element drept favorit, selectati-l sau deschideti-I, atingeti * , apoi atingeti
Adaugare la favorite. Puteti marca un element ca favorit si din proprietétile acestuia,

atingand 37, Pentru a vedea o list4 a favoritelor dvs., atingeti meniul derulant din dreptul
antetului paginii Documente si selectati Favorite.

Majoritatea celorlalte actiuni pe care ar fi recomandabil sa le efectuati, precum copierea sau

mutarea fisierelor si a folderelor, pot fi efectuate atingdnd * sau accesand pagina
Proprietati a elementului. Actiunile pe care le puteti efectua includ urmatoarele:

Vizualizare proprietati VVizualizati proprietatile elementului si a
accesa alte actiuni pe care le puteti efectua,
cum ar fi rezervarea ori stergerea unui
element. Tot aici puteti accesa istoricul
\versiunilor, examina elementul sau crea
linkuri catre element.

Deschidere cu... (numai pentru fisiere) Deschideti fisierul Tn alta aplicatie de pe
dispozitivul dvs.

Deschidere folder Deschideti folderul astfel incat sa vedeti o
lista a continutului acestuia.

Favorit Marcati un element ca favorit sau eliminati un
element de la favorite. Pentru a vedea o lista
a favoritelor dvs., deschideti meniul derulant
din dreptul antetului paginii Documente si
selectati Favorite.

Previzualizare (doar pentru figiere) Vizualizati un figier.

Membri Partajati un element cu alte persoane
adaugand acele persoane ca membri la
folder.

Partajare legatura Creati un link catre un fisier sau un folder pe

care-l puteti partaja cu alte persoane.

Trimitere (doar pentru fisiere) Trimiteti o copie a unui fisier utilizand o
aplicatie de pe dispozitivul dvs.

Sincronizare (doar pentru fisiere) Pastrati copia fisierului dvs. sincronizata cu
copia din cloud.

RezervarelEliminare rezervare (doar pentru [Gestionati rezervarile de fisiere.
fisiere)

Stergere Stergeti un fisier sau un folder.
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Copiere Copiati un fisier sau un folder intr-o locatie
noua.

Mutare Mutati un fisier sau un folder intr-o locatie
noua.

Redenumire Redenumiti un fisier sau un folder.

Sugestii

Crearea elementelor

e Daca sunteti membru al unui folder partajat, este posibil sa nu puteti crea un
subfolder n folderul partajat.

Stergerea elementelor

» Daca doriti sa stergeti un folder partajat sau un fisier dintr-un folder partajat, este
posibil sa nu puteti face asta daca rolul dvs. nu permite. De exemplu, daca avefi
un Rol de descarcare intr-un folder, nu puteti sterge fisiere.

» Elementele sterse sunt mutate in folderul Pubeld. Puteti stergeti definitiv sau
restabili elementul de aici. Elementele ramén Tn pubeld pana cand survine unul
dintre aceste evenimente:

— Le stergeti definitiv.
— Este atinsa cota pubelei dvs.

— Pubela este golita automat, conform intervalului setat de administratorul
serviciului, care este persoana raspunzatoare de administrarea serviciului
pentru organizatia dvs.

— Restabiliti elementul din pubela.

Puteti vedea folderul Pubela accesand pagina Documente si atingand meniul de
sub titlu. Atingeti Pubela pentru a vedea ce se afla acolo.

Copierea elementelor

e Cand copiati un fisier in locatia initiala, acesta este salvat cu un numar dupa
numele fisierului, care indica faptul ca este o copie. De exemplu, daca aveti deja
un fisier denumit Raport de stare.docx, 0 noua copie a acestuia este denumita
Raport de stare(2).docx.

Rezervarea figierelor

e Cand rezervati un fisier, celelalte persoane vor sti ca fisierul este in curs de
utilizare. Puteti verifica proprietatile fisierului, pt. a vedea cine |-a rezervat si cand.

«  Alte persoana pot elimina rezervarea dvs. daca trebuie sa utilizeze fisierul. Tn
acest caz, primiti un e-mail care va comunica cine |-a deblocat si cand.

» Daca o persoana Incearca sa Tncarce o noua versiune a unui fisier pe care I-ati
rezervat, poate elimina rezervarea si incarca noua versiune. Veti fi instiintat prin e-
mail daca se intampla acest lucru.

Vizualizarea fisierelor sau a detaliilor fisierului sau folderului

Vizualizarea fisierelor

1. Atingeti numele fisierului in zona Documente.
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2. Lavizualizarea unui fisier cu mai multe pagini, atingeti oriunde pe ecran pt. a vedea
miniaturile paginilor din fisier. Atingeti orice miniatura pt. a vizualiza pagina respectiva.
Numarul paginii curente si numarul total de pagini sunt afisate in partea de sus a
ecranului (de exemplu, 1/33). Atingeti specificatia respectiva pt. a sari la 0 anumita
pagina.

3. Apasati sagetile laterale pt. a vedea fisierul precedent din folder sau pe cel urmator.

Daca doriti s utilizati alt aplicatie pt. a vizualiza un fisier, atingeti * , apoi atingeti
Deschidere cu.... Selectati aplicatia de utilizat. Aplicatiile listate sunt cele instalate pe
dispozitivul dvs., care pot fi utilizate pt. deschiderea fisierului.

Vizualizarea detaliilor fisierului sau ale folderului

Este recomandabil sa aflati cand a fost creat un fisier si cine |-a creat. Sau poate doriti sa
vedeti cand a fost actualizat ultima data un folder si cine I-a actualizat. Utilizati pagina

Proprietati pt. a vedea informatii despre un element. Atingeti * langa un fisier sau folder,
apoi atingeti optiunea Vizualizare proprietati din meniul de actiuni. De asemenea, puteti

atinge @ cand vizualizati un fisier.

Vizualizarea istoricului versiunilor

Oracle Content Management pastreaza toate versiunile fisierelor dvs., insa o afiseaza numai
pe cea mai noua. Pentru a vedea istoricul versiunilor unui fisier, mergeti la pagina Proprietai
a acestuia, apoi atingeti Istoric versiuni. Puteti sa stergeti versiunile sau sa trimiteti prin e-
mail versiunile unui fisier ori sa modificati un fisier mai vechi in versiunea curenta. Atingeti

* n versiunea pe care doriti s& o vizualizati, pt. a vedea acele optiuni.

Editarea fisierelor

ORACLE

Daca stiti ca veti fi offline in curénd (de exemplu daca va imbarcati intr-un avion si utilizati
modul Avion), sincronizati fisierul pe care doriti sa-I utilizati. Apoi puteti lucra cu acesta chiar
dacda nu sunteti conectat la internet. Consultati Descarcare (Sincronizare) fisiere. De
asemenea, este recomandabil sa rezervati fisierul Tnainte de a-l edita. In acest fel, celelalte
persoane stiu ca fisierul este Tn curs de utilizare.

Daca aveti instalata aplicatia Microsoft Word pe dispozitivul dvs. mobil si aveti un abonament
Microsoft Office 365, puteti sa deschideti un document direct din Oracle Content si sa editati
documentul in Word.

In Word, atingeti Deschidere.
Atingeti Parcurgere. Este afisata o lista de locatii.
Selectati contul Oracle Content pe care doriti sa-| utilizati din lista.

Cautati fisierul pe care doriti sa-l editati.

g H @ b P

Dupa editarea fisierului, atingeti Salvare pt. a salva fisierul din nou n locatia sa initiala
sau atingeti Salvare ca pt. a-l salva intr-o noua locatie, fie in acelasi cont Oracle Content,
fie Tn alt cont sau n alta locatie.

De asemenea, puteti edita fisierele utilizand alte aplicatii de pe dispozitivul dvs:

1. Cautati fisierul pe care doriti sa-1 editati. Daca sunteti online, puteti cauta fisiere prin
intermediul parcurgerii, favoritelor sau cautarii. Cand sunteti offline, puteti selecta fisierele
pe care le-ati sincronizat.
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2. Atingeti * , apoi atingeti Deschidere cu....

3. Selectati aplicatia de pe dispozitivul dvs., pe care o veti utiliza pt. a edita fisierul.
Aplicatiile care sunt afisate sunt cele care pot fi utilizate pt. editarea unui fisier de
tipul respectiv.

4. Editati fisierul dupa cum este nevoie, apoi apasati pe Salvare ca pentru a salva
fisierul local, pe dispozitivul dvs.

5. Cand sunteti online, puteti sa incarcati copia locala a fisierului Tnapoi in Oracle
Content din cadrul aplicatiei de editare, daca aceasta are o optiune Trimitere. Pur
si simplu atingeti Trimitere si selectati Oracle Content ca locatie.

Incarcarea de fisiere si media

1. Tn zona Documente, accesati locatia n care doriti si adaugati fisierul.

2, Atinge;io.
3. Atingeti 9

4. Selectati un fisier de incarcat de pe dispozitivul dvs. Puteti adauga una sau mai
multe etichete (separate prin virgule) si puteti edita numele fisierului sau adauga o

descriere (atingeti * , apoi atingeti Editare).

De asemenea, puteti sa faceti o fotografie si s-o incarcati. Pur si simplu atingeti @
Puteti sa selectati orice fotografie aveti deja sau sa efectuati o fotografie noua, apoi s-
o Tncarcati.

Puteti incarca fisiere dintr-un cont Oracle Content Tn altul. Sa presupunem ca aveti
doua conturi: Corporativ si Departament vanzari. Va puteti conecta la contul
Corporativ si puteti selecta optiunea de a incarca un fisier. Apoi puteti sa selectati
Oracle Content drept locatie din care doriti sa alegeti, sa selectati contul Departament
vanzari, sa reperati fisierul pe care doriti sa-l incarcati si sa selectati o locatie din
contul Corporativ pentru stocarea fisierului.

Anumite aplicatii va pot permite sa incarcati un fisier direct prin intermediul aplicatiei.
De exemplu, anumite aplicatii au o optiune de meniu Trimitere, care va permite sa
selectati un fisier de pe dispozitiv si sa-I deschideti. Apoi puteti selecta o locatie pt.
fisier si il puteti trimite Tn Oracle Content, astfel Tncét sa fie stocat n cloud.

Descarcare (Sincronizare) fisiere

ORACLE

Fisierele pe care le descarcati (sincronizati) cu Oracle Content sunt disponibile chiar
daca nu sunteti conectat la internet. De exemplu, sa presupunem ca plecati intr-o
calatorie de afaceri si doriti sa vizualizati sau sa editati un fisier in timp ce sunteti
offline (de exemplu, intr-un zbor cu avionul). Prin sincronizarea fisierului, sunteti
asigurat ca puteti accesa fisierul indiferent de conectivitate. Cand sincronizati un fisier,
acesta este descarcat intr-o zona sigura din aplicatia Oracle Content, iar dvs. 1l puteti
accesa din aplicatia pentru dispozitive mobile chiar daca nu sunteti conectat la cloud.
Din motive de securitate, aceasta functionalitate nu este accesibila Tn afara aplicatiei
Oracle Content, asa ca nu veti gasi fisierul in folderul dvs. de descarcari uzual sau in
alt folder de pe dispozitivul Android. Controlati cum si cand este actualizata copia
locald, pt. a va asigura ca aveti ultima versiune.
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1. Cautati fisierul pe care doriti sa-I sincronizati.

2. Atingeti * , apoi Vizualizare proprietiti.
3. Atingeti Sincronizare.

Pentru a vedea o lista a tuturor fisierelor sincronizate, atingeti meniul din antetul paginii
Documente si atingeti Offline.

Pentru a elimina un fisier sincronizat, atingeti lung fisierul, selectati-l, apoi atingeti pictograma
de stergere.

Pentru a sincroniza imediat fisierele selectate:

1. Atingeti Offline din meniul Filtrare de sub antet.

2. Atingeti ~.

Fisierele din zona Offline sunt actualizate pt. a corespunde celor mai recente versiuni din

cloud. De asemenea, puteti sa atingeti * de pe ecranul Offline, apoi s& optati pentru a

desincroniza toate fisierele listate. Sau puteti s& atingeti * pt. un fisier individual si s&
selectati Desincronizare din meniu. Daca desincronizati un fisier, copia locala a acestuia va
fi eliminata de pe dispozitivul dvs. Copia din cloud a fisierului va ramane nemodificata.

Puteti avea fisierele sincronizate automat:

1. Atingeti **" din panoul de navigare.

2. Atingeti numele contului cu fisierele pe care doriti sa le mentineti sincronizate, apoi
atingeti Setari sincronizare.

3. Selectati cum sincronizati automat si cat de des.

Cautarea continutului si a conversatiilor

ORACLE

Puteti cauta Tn conversatii si fisiere atingdnd Cautare din panoul de navigare. Puteti cauta un
cuvant dintr-un nume de fisier sau folder ori un cuvant inclus intr-un figier sau intr-o
conversatie. De asemenea, puteti cauta hashtaguri utilizate Tn conversatii sau nume de
conversatii si chiar taguri utilizate Tn resursele digitale. Tastati termenii pentru cautare, apoi
atingeti Enter.

De exemplu, Tn cazul In care cautati cuvantul "raport", veti gasi Status Report 2019.xIs si
Report Logo.jpg, precum si Writing Instructions.doc in cazul Tn care cuvantul report se afla
in documentul sau conversatia respectiva. Puteti filtra rezultatele dupa tip (de exemplu, dupa
conversatii sau dupa fisiere).

Dupa listarea rezultatelor cautarii, puteti utiliza rezultatele ca in mod normal. Puteti sa
previzualizati fisiere, sa adaugati fisiere n foldere, sa adaugati postari Tn conversatii, sa
Tncarcati fisiere sau sa partajati foldere cu alte persoane.

Sugestii pentru cautare

e O cautare parcurge titlurile, continutul (precum cuvintele dintr-un document), extensiile de
fisiere, numele persoanei care a modificat ultima data fisierul si informatiile despre un
element (precum descrierea unui folder). De asemenea, verifica metadatele asociate
elementului, mesajele conversatiilor, tagurile resurselor digitale, hashtagurile din
conversatii si persoanele din conversatie.
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Cand cautati un element care contine caractere speciale in nume, elementul nu
este returnat in rezultatele sugerate ale cautarii pt. documente sau foldere.

Puteti cauta mai multi termeni; separatfi-i printr-o virgula sau printr-un spatiu.

Pentru a cauta o expresie, includeti expresia intre ghilimele duble. De exemplu,
"Statele Unite" returneaza fisierele cu expresia exacta Statele Unite in fisier.

Puteti filtra rezultatele cautarii facand clic pe sau atingadnd meniul Rezultate. De
exemplu, puteti vizualiza doar conversatiile care corespund criteriilor de cautare
sau doar persoanele care corespund.

Afisarea celor mai noi rezultate ale cautarii ar putea fi efectuata cu o oarecare
intarziere. De exemplu, daca veti cauta termenul Report, iar ulterior adaugati alt
document cu termenul Report, acest document nu va fi returnat in rezultate timp
de cateva secunde.

Cautarea nu tine cont de majuscule/minuscule. Aceasta Inseamna ca report va
gasi aceleasi rezultate ca Report.

Puteti utiliza urmatorii operatori de cautare. Operatorii nu tin cont de majuscule/
minuscule, deci NOT este identic cu not:

— not sau cratima (-). De exemplu, Report2018,Report2019 -vanzari
returneaza Report2018 sau Report2019, mai putin elementele ce contin
cuvantul cheie sales.

— or sau o virgula. De exemplu, Report2018 or Report2019 returneaza
aceleasi rezultate ca Report2018,Report2019.

— and sau un spatiu. De exemplu, Report2018 and Report2019 returneaza
aceleasi rezultate ca Report2018 Report2019.

Operatorul not are precedenta mai mare decét celelalte, iar and are cea mai mica
precedenta. De exemplu, cautarea Report2018 and Report2019 not Report2019
nu returneaza nimic, deoarece operatorul not este evaluat primul.

Utilizati paranteze pt. a grupa interogari complexe. De exemplu, puteti cauta
Statele and (not "Statele Unite").

Daca aveti mai mult de 100 de foldere partajate (partajate de dvs. sau cu dvs.),
este posibil ca o cautare globala sa nu returneze rezultatele asteptate. Cautarea
este efectuatda mai intéi in folderele partajate Favorite, apoi in alte foldere
partajate, pana la maxim 100. Este recomandabil sa desemnati anumite foldere ca
Favorite Tnainte de cautare, pt. a garanta rezultate mai bune ale cautarii.

Daca un fisier depaseste dimensiunea de 10 MB, nu va fi inclus in cautarea de
text integral (o cautare in continutul unui fisier, nu doar in metadatele despre un
fisier). Puteti gasi elementul cautand dupa numele complet.

Utilizarea resurselor

ORACLE

Resursele sunt elementele pe care doriti sa le grupati laolalta pt. a le utiliza pe un site
web sau pt. alte proiecte. Acestea pot include grafica, text, video sau alte tipuri de
fisiere.

Urmeaza o scurta prezentare generala despre modul Tn care puteti utiliza resursele pe
dispozitivul dvs. mobil.
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Lucrul cu resursele

Puteti examina o resursa pt. a o aproba, a o respinge sau a comenta despre aceasta de pe
dispozitivul dvs. mobil. Aprobarea resurselor poate modifica doar starea sau daca
administratorii dvs. de servicii si continut au configurat Oracle Content Management sa
utilizeze optiuni suplimentare pt. fluxurile de lucru, aprobarea poate face parte dintr-un flux de
lucru care modifica automat starea.

Aprobarea si respingerea resurselor

in vizualizarea Home, vedeti elemente care necesita aprobarea simpla a resurselor in vinieta
Aprobari si vedeti elemente care necesita aprobarea fluxului de lucru Tn vinieta Sarcini in
fluxul de lucru. Atingeti vinieta pentru a vizualiza elementele.

Aprobari

Tn lista de resurse In asteptarea aprobdrii, atingeti o resursa pt. a 0 examina daca doriti. Daca
resursa are mai multe pagini, atingeti numarul paginii pt. a deschide o banda de imagini in
miniatura pt. a naviga si a vizualiza mai multe pagini. Pentru a vedea o lista de proprietati ale

resursei, atingeti @

a

Cand sunteti gata, atingeti pentru a aproba resursa. Atingeti A pt. a respinge resursa.

De asemenea, puteti aproba sau respinge rapid o resursa direct din lista de aprobari, glisand
un element din lista spre dreapta pt. a 0 aproba sau spre stanga pt. a o respinge.

Sarcini n fluxul de lucru

in lista resurselor care asteapta aprobarea, vedeti data scadenta (daca existd), o
previzualizare a resursei, detalii despre resursa si sarcina dvs. din fluxul de lucru.

Pentru a actiona asupra unei sarcini din fluxul de lucru, atingeti numele sarcinii din fluxul de

lucru sau . Selectati o actiune, adaugati optional un comentariu si apoi atingeti Lansare.
. . . ~ . . e . . a Lan ]

De asemenea, puteti actiona asupra unui element in timpul vizualizarii acestuia, atingand

n partea de jos a ecranului.

Pentru a afla mai multe despre fluxul de lucru, consultati Utilizarea fluxurilor de lucru Tn
Managing Assets with Oracle Content Management.

Comentati despre resursele in curs de examinare
Pentru a posta un comentariu in timpul examinarii unei resurse, vizualizati resursa si atingeti
X : : ,

I pentru a vedea instrumentele de adnotare. Cand bara de instrumente este afisata,

N : o
atingeti 7 1in bara de instrumente, apoi atingeti resursa pentru a plasa o adnotare ntr-un
anumit loc dintr-o anumita pagina. Astfel se deschide conversatia resursei unde va puteti
posta comentariul.

Atingeti L Tn bara de instrumente, apoi atingeti si glisati pentru a selecta o zona a resursei
n care sa evidentiati si sa adnotati.

Atingeti in bara de instrumente si selectati o persoana ale carei postari sa le afisati.
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G
Dupa ce o adnotare a fost plasata pe o resursa, atingeti *\r) pentru a evidentia
postarea asociata adnotarii. De asemenea, puteti atinge o postare din conversatie
pentru a vedea adnotarea asociata postarii.

Partajarea fisierelor si a folderelor

Puteti partaja fisiere individuale sau foldere intregi direct de pe dispozitivul dvs. mobil.

Puteti partaja fisiere si foldere din cloud direct din aplicatia dvs. pentru dispozitive
mobile, creand linkuri catre acestea. Apoi, puteti partaja aceste linkuri cu alte
persoane, pentru a le oferi acces la continutul dvs. Dvs. stabiliti ce pot face ceilalti
utilizatori cu fisierele sau folderele partajate: doar sa vizualizeze online elementul, sa
descarce elementul sau s& modifice elementul. De asemenea, puteti stabili o data de
expirare a linkului sau puteti crea un cod de acces. Dupa ce creati un link, 1l puteti
partaja oricum doriti, de exemplu, adaugandu-I la un e-mail sau trimitandu-l printr-un
mesaj text.

De asemenea, puteti partaja folderele adaugand membri la acestea, ceea ce le oferd
utilizatorilor respectivi acces la intregul continut al folderului si al subfolderelor
acestuia. Acest lucru este util cand lucrati Intr-un proiect mare, de exemplu, iar
persoanele pot avea nevoie sa acceseze permanent informatiile.

Pentru detalii suplimentare, consultati Partajarea fisierelor si a folderelor.

Utilizarea conversatiilor

ORACLE

Conversatiile sunt un mod de a colabora cu alte persoane postand comentarii Si
discutand subiecte in timp real. Puteti incepe o conversatie despre un anumit
document sau folder sau puteti crea o conversatie independenta. De asemenea, puteti
crea adnotari, care sunt comentarii despre anumite sectiuni dintr-un fisier.

Pentru a Incepe sau a vizualiza o conversatie despre un fisier sau un folder:

1. Cautati fisierul sau folderul pe care doriti sa-l utilizati pt. o conversatie.

2. Atingeti * .

3. Atingeti Accesare conversatie. Daca o anumita conversatie nu exista deja, se va
incepe o conversatie pentru dvs.

4. Acum puteti Tncepe sa adaugati comentarii la conversatie. Pentru a adauga
membri in conversatie, trebuie sa adaugati membrii in folder sau in folderul in care

este stocat fisierul. Deschideti conversatia si atingeti * , apoi atingeti Membri.
Atingeti Vizualizare membri folder si adaugati persoanele necesare in folder.

Pentru a incepe o conversatie care sa fie independenta de orice fisier sau folder:

1. Atingeti Conversatii din panoul de navigare.

2. Atingeti o Se va incepe pentru dvs. o conversatie noua, goala.
3. Adaugati numele conversatiei.
4. Atingeti OK.
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Pentru a adauga membri in conversatie, deschideti conversatia si atingeti * , apoi

atingeti Membri. Atingeti ° pt. a selecta persoanele de adaugat in conversatie.

in cazul in care conversatia a fost inceputa despre un folder, va trebui s adaugati persoane
ca membiri pt. folder. Nu le puteti adauga prin intermediul conversatiei.

Pentru a adauga continut intr-o conversatie, atingefi o pt. a adauga o postare, a incarca un
fisier de pe dispozitivul dvs., a adauga o fotografie sau a adauga un fisier care se afla deja in
Oracle Content.

Utilizarea aplicatiei pt. dispozitive mobile iPhone/iPad

Va puteti accesa fisierele din cloud de oriunde, in timp ce va deplasati. Pur si simplu utilizati
aplicatia pt. dispozitive mobile de pe dispozitivul dvs. iPad sau iPhone pt. a ramane la curent
oriunde va aflati.

Puteti descarcati aplicatia pentru dispozitive mobile iOS din Apple App Store.

Notiunile de baza

Familiarizarea cu aplicatia pentru dispozitive mobile iPhone/iPad
Conectarea sau deconectarea

Setarea unei parole

Accesarea mai multor conturi Oracle Cloud

Administrarea Tnstiintarilor

Administrarea continutului

Lucrul cu fisiere si dosare

Vizualizarea fisierelor sau a detaliilor fisierelor
Editarea fisierelor

Incarcarea fisierelor sau a continutului media
Descarcarea fisierelor sau a continutului media
Cautarea continutului si a conversatiilor

Utilizarea resurselor

Colaborarea cu ceilalti

Partajarea fisierelor si a folderelor

Utilizarea conversatiilor

Rezolvarea problemelor

ORACLE

Rezolvarea problemelor: Dispozitive mobile
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Familiarizarea cu aplicatia pentru dispozitive mobile iPhone/iPad

Oracle Content Management va ofera solutii de colaborare si de partajare a
continutului cand sunteti Tn miscare, cu aplicatia pentru dispozitive mobile iPhone/
iPad. Acordati-va un minut sa aflati cum si unde gasiti ce aveti nevoie.

Cand lansati aplicatia pentru dispozitive mobile, primul lucru pe care il vedeti este
tabloul de bord (pagina Home), cu informatii personalizate si linkuri catre documentele

si conversatiile dvs. favorite. Atingeti === Tn coltul din stanga sus pentru a vedea
panoul de navigare, de unde va puteti accesa documentele, conversatiile sau setarile.

Pentru a va ajuta sa va orientati, iatd cum arata pagina Documente din aplicatia pentru

dispozitive mobile iPad:
<I I

Projects i

o M:.lf-cu.:mg Raterials

©

Miode 5230 Proguct Launch

Q Search

@ G Hom Moded 5240 Product Launch
| B oocuments Meodel 5250 Product Launch o | @

Q Conversations i
o Sales Presentations

g Contracldocs

Product Lsunch Plan. ppix

Progects Roadmap.docs (v ?
o Q
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Element

Descriere

1

Atingeti pictograma de afisare/ascundere pentru a deschide sau a inchide panoul
de navigare, unde puteti accesa pagina Home (tabloul de bord), documentele,
conversatiile sau setarile si puteti cduta elemente de continut.

Numele folderului curent. Daca va aflati la nivelul superior al sectiunii
Documente, puteti filtra continutul, de exemplu, pentru a afisa doar folderele care
au fost partajate cu dvs. sau doar folderele pe care le-ati creat personal.

Atingeti aceasta pictograma pentru a schimba ordinea de filtrare a fisierelor si a
folderelor din lista.

Panoul de navigare, unde puteti accesa pagina Home (tabloul de bord),
documentele, conversatiile sau setdrile. De asemenea, puteti cduta elemente de
continut sau vedea informatii de ajutor. Atingeti pictograma X din coltul din
stanga sus sau glisati pentru a inchide panoul de navigare.

0 lista cu fisierele si folderele dvs. din cloud. Pictogramele indica tipul de continut
al fiecarui element (fisier sau folder) si pot oferi si alte informatii utile. De

exemplu, suprapunerea @ pe un folder semnifica faptul ca folderul respectiv

este partajat, iar !l semnifica faptul ca pentru un figier a fost inceputa o
conversatie. Pentru explicatii privind doar pictogramele, consultati Referinta rapida
pt. pictograme.

Atingeti pentru a afisa un meniu cu sarcinile relevante pe care le puteti efectua
pentru element. De exemplu, puteti vizualiza proprietatile elementului, edita
etichetele, partaja un element, deschide un element cu alta aplicatie de pe
dispozitivul mobil si trimite elementul.

Indicatorul pt. versiunea unui fisier. Oracle Content Management pastreaza toate
versiunile fisierelor dvs., Insa o afiseaza numai pe cea mai noud. Puteti accesa
versiunile mai vechi in proprietatile fisierului.

Pictograme care va permit sa efectuati o serie de sarcini relevante, cum ar fi
addaugarea unui element nou in cloud de pe dispozitivul dvs. mobil, crearea de
linkuri catre fisiere, addugarea de membri in folderul curent sau addugarea unui
element la favorite. Daca vedeti trei puncte, puteti sa le atingeti pentru a vedea un
meniu cu sarcini suplimentare pe care le puteti efectua, cum ar fi vizualizarea
proprietatilor sau copierea, mutarea ori redenumirea elementului curent.

Conectarea sau deconectarea

1. Atingeti pictograma aplicatiei de pe dispozitivul dvs. pt. a o deschide.

ORACLE

2. Introduceti URL-ul pt. Oracle Content Management. O puteti gasi in e-mailul de
intdmpinare pe care l-ati primit atunci cand ati fost adaugat ca utilizator al serviciului. O
puteti gasi pe pagina Descarcare aplicatii din aplicatia web.

3. Introduceti informatiile despre cont cand vi se solicita. Puteti gasi aceste informatii
inclusiv Tn e-mailul de Tntdmpinare si pe pagina Descarcare aplicatii.

4. Atingeti Conectare.

Daca nu aveti un cont, nu va amintiti sa fi primit un e-mail de intampinare sau ati uitat
acreditarile de conectare, contactati administratorul de servicii responsabil cu administrarea
conturilor cloud.

Veti raméane conectat pe dispozitivul dvs., pana cand va deconectati sau pana cand va expira

sesiunea.

Pentru a va deconecta, deschideti panoul de navigare si atingeti @ apoi atingeti
Deconectare.
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Setarea unei parole

Codurile de acces sunt numere optionale de patru cifre, pe care le setati pentru a
bloca aplicatia cand nu o utilizati.

Daca lasati dispozitivul nesupravegheat si nu reveniti dupa o anumita perioada de
timp, trebuie sa introduceti parola. Setarea unui cod de acces este optionala, insa
contribuie la prevenirea accesului la aplicatie daca lasati dispozitivul activ la indeméana
altor persoane.

1. Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti @ pentru a va accesa setarile.
2. In sectiunea Securitate, atingeti Blocare parold, apoi Activare parola.

3. Introduceti cele patru cifre de utilizat ca parola, apoi reintroduceti cifrele pt. a
confirma.

4. Atingeti Parola obligatorie si selectati perioada de timp care trebuie sa treaca
Tnainte de a trebui sa introduceti parola.
De exemplu, daca selectati After 1 minute, apoi lasati aplicatia si reveniti dupa
mai mult de un minut, trebuie sa introduceti parola pt. a utiliza aplicatia din nou.

Daca aveti Touch ID sau Face ID activat pe dispozitiv, 1l puteti utiliza pt. a debloca
accesul la aplicatie. Activati optiunile corespunzatoare Tn ecranul Blocare parola dupa
setarea parolei.

Pentru a dezactiva parola, urmati aceiasi pasi, dar atingeti Dezactivare parola pt. a
dezactiva parola.

Pentru a schimba o parola, urmati aceiasi pasi, dar selectati Schimbare parola.

Accesarea mai multor conturi Oracle Cloud

Puteti utiliza fisiere din mai multe conturi Oracle Content si puteti trece usor de la un
cont la altul in timp ce utilizati aplicatia. Pentru a adauga un cont:

Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti 9 pentru a va accesa setarile.

Atingeti Adaugare cont nou.

1

2

3. Introduceti un nume pt. cont. Atingeti inainte.

4. Introduceti numele de utilizator si parola, apoi atingeti Inainte.
5

Atingeti Conectare. Acum sunteti conectat la noul cont.

Puteti adauga maximum cinci conturi. Pentru a trece de la un cont la altul, atingeti
numele conturilor din partea de jos a panoului de navigare. Atingeti un nume de cont
din cele afisate pt. a trece la acel cont.

Administrarea instiintarilor

Puteti personaliza tipurile de instiintari pe care le veti primi cand utilizati aplicatia pe
dispozitivul dvs.

1. Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti @ pentru a va accesa setarile.

2. Atingeti numele contului pe care doriti sa-l personalizati.

ORACLE 5-18



Capitolul 5
Utilizarea aplicatiei pt. dispozitive mobile iPhone/iPad

3. Atingeti instiintari push. Puteti s dezactivati toate Tnstiintarile sau puteti decide sa
primiti doar anumite Tnstiintari. De exemplu, puteti decide sa fiti Tnstiintat doar cand va
asigneaza cineva un marcaj "Raspundeti” sau cand cineva va adauga la o conversatie.

Puteti personaliza modul in care apar pe dispozitivul dvs. instiintarile, accesand setarile pt.

dispozitiv si selectand Content din lista de aplicatii. Apoi, alegeti tipurile de nstiintari pt.

aplicatie, de ex. afisarea mesajelor in ecranul de blocare, in zona de nstiintari etc.

Lucrul cu fisiere si dosare

ORACLE

Veti lucra cu fisiere si foldere in zona Documente. Pentru a vizualiza zona Documente,
deschideti panoul de navigare, apoi atingeti Documente.

Va puteti vedea fisierele si in aplicatia Files, in locatia Oracle Content, dar puteti face doar
actiunile acceptate de aplicatia Files. De exemplu, nu veti putea Tncarca un fisier in timp ce
vizualizati locatia Oracle Content Tn aplicatia Files.

Pentru a crea un folder, Tn zona Documente, mergeti la locatia Tn care doriti sa creati folderul,

atingeti + , apoi atingeti Creare folder. Introduceti un nume de folder si o descriere
optionala. Nu puteti utiliza simboluri precum /\ ? sau * ih nume. Atingeti OK cand terminati.

Pentru a Incarca un fisier, in zona Documente, mergeti la locatia in care doriti s adaugati

fisierul, atingeti + , apoi atingeti Incércare continut media sau fisiere. Faceti clic pe una
dintre pictograme pentru a selecta tipul de fisier sau continut media pe care doriti sa il
Tncarcati, selectati fisierul, apoi atingeti Finalizat.

Cand vedeti lista de fisiere si foldere, puteti efectua urmatoarele actiuni atingand “*" si apoi
atingand actiunea dorita:

Accesare conversatie incepeti sau vizualizati o conversatie despre
un fisier sau un folder:

Vizualizare proprietati Deschideti pagina cu proprietatile folderului
sau fisierului. Tot aici puteti accesa istoricul
\versiunilor, examina elementul sau crea
linkuri catre element.

Partajare legatura Creati un link catre fisier sau folder.

Membri ,Adaugati membri la folder.

Deschidere in... (doar pentru fisiere) Deschideti un fisier utilizAnd o aplicatie de pe
dispozitivul dvs. sau salvati fisierul pe
dispozitiv.

Trimitere (doar pentru fisiere) Trimiteti o copie a unui figier utilizand o

aplicatie de pe dispozitivul dvs.

Editare etichete Adaugati un cuvant cheie sau o eticheta
pentru un element, facand mai usoara
gasirea acestuia la cautare.

Cand vedeti proprietatile unui fisier sau folder, puteti efectua urmatoarele actiuni:

3, (doar pentru fisiere) Descarcati un fisier pentru a-l utiliza offline.
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< Deschideti fisierul in alta aplicatie (doar
pentru fisiere), trimiteti fisierul (doar pentru
fisiere) sau partajati un link catre fisier sau
folder.

oo Vizualizati sau editati membrii i rolurile
asignate pentru fisier sau folder.

e Marcati un element ca favorit sau eliminati un
element de la favorite. Pentru a vedea o lista
a favoritelor dvs., atingeti meniul derulant din
dreptul antetului paginii Documente si
selectati Favorite.

eoe Afiseaza optiuni suplimentare:

* Stergere: Va permite sa stergeti un fisier
sau un folder.

* Accesare conversatie: Se utilizeaza pt.
a incepe o conversatie despre un fisier
sau un folder.

* RezervarelAnulare rezervare: Se
utilizeaza pt. administrarea rezervarilor
de fisiere.

* Copiere: Este utilizata pt. copierea unui
folder intr-o noua locatie.

*  Mutare: Este utilizata pt. mutarea unui
fisier sau folder intr-o noua locatie.

* Redenumire: Este utilizata pt.
redenumirea unui fisier sau folder.

Puteti efectua actiuni suplimentare si puteti administra mai multe fisiere sau foldere
atingand lung un fisier sau un folder si selectand fisierele pe care doriti sa le
administrati. Utilizati optiunile din partea de jos a ecranului:

I Marcati un element ca favorit sau eliminati
un element de la favorite. Pentru a vedea
o lista a favoritelor dvs., atingeti meniul
derulant din dreptul antetului paginii
Documente si selectati Favorite.

B Copiati fisiere sau foldere.
[» | Mutati fisiere sau foldere.
ﬁ Stergerea fisierelor sau folderelor.

Rezervati un fisier sau anulati rezervarea.

a (doar pentru fisiere)
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Sugestii
Stergerea elementelor

» Daca doriti sa stergeti un folder partajat sau un fisier dintr-un folder partajat, este posibil
sa nu puteti face asta daca rolul dvs. nu permite. De exemplu, daca aveti un Rol de
descarcare intr-un folder, nu puteti sterge fisiere.

» Elementele sterse sunt mutate Tn folderul Pubela. Puteti stergeti definitiv sau restabili
elementul de aici. Elementele ramén n pubela pana cand survine unul dintre aceste
evenimente:

— Le stergeti definitiv.
— Este atinsa cota pubelei dvs.

— Pubela este golita automat, conform intervalului setat de administratorul serviciului,
care este persoana raspunzatoare de administrarea serviciului pentru organizatia
dvs.

— Restabiliti elementul din pubela.
Copierea elementelor

* Cand copiati un fisier In locatia initiala, acesta este salvat cu un numar dupa numele
fisierului, care indica faptul ca este o copie. De exemplu, daca aveti deja un fisier denumit
Raport de stare.docx, 0 noua copie a acestuia este denumita Raport de stare(2).docx.

Rezervarea fisierelor

e Pentru a rezerva un fisier, apasati lung pe numele fisierului, apoi selectati fisierul. Atingeti
pictograma Rezervat din partea de jos a ecranului.

«  Alte persoana pot elimina rezervarea dvs. daca trebuie s& utilizeze fisierul. n acest caz,
primiti un e-mail care va comunica cine |-a deblocat si cand.

« Daca o persoana incearca sa incarce o noua versiune a unui fisier pe care l-ati rezervat,
poate elimina rezervarea si incarca noua versiune. Veti fi instiintat prin e-mail daca se
intampla acest lucru.

Vizualizarea fisierelor sau a detaliilor fisierelor

ORACLE

Atingeti numele unui fisier sau al unei fotografii pt. a vizualiza elementul. Pentru a vizualiza
un clip video sau a asculta un fisier audio, atingeti numele elementului, apoi utilizati
controalele pt. a porni, a opri sau a omite clipul video. Puteti vizualiza formate video precum
mp4, .m4v, .mov. Formatele audio .mp3, .aac, .wav (pt. notele vocale iPhone) si .mov sunt
acceptate. Este posibil ca anumite formate .mov sa nu poata fi vizualizate.

Cand vizualizati un fisier cu mai multe pagini, miniaturile paginilor din fisier sunt afisate n
partea de jos a ecranului. Numarul paginii curente si numarul total de pagini este afisat (de
exemplu, 1 din 33). Atingeti desemnarea respectiva pt. salt catre o anumitd pagina.

Vizualizarea detaliilor

Este recomandabil sa aflati cand a fost creat un fisier si cine I-a creat. Sau poate doriti sa
vedeti cand a fost actualizat ultima data un folder si cine I-a actualizat.

1. Cautati fisierul sau folderul.

2. Atingeti ~*", apoi Vizualizare proprietiti.
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Atingeti meniul derulant din dreptul antetului Proprietati pt. a vedea istoricul de versiuni
pt. un fisier si linkurile create pt. fisier. Cand vizualizati proprietatile folderului, atingeti
meniul derulant pt. a accesa ecranul Membri si ecranul Linkuri.

Cand vizualizati proprietatile unui element, puteti efectua multe sarcini obisnuite,
precum descarcarea unui fisier, trimiterea sau partajarea elementului, vizualizarea

membrilor care partajeaza elementul. Atingeti *°° 1n partea de jos a paginii Proprietiti
pentru a vedea actiunile suplimentare pe care le puteti efectua, precum copierea sau
redenumirea elementului.

Editarea fisierelor

ORACLE

Daca aveti pe dispozitiv o aplicatie prin care puteti edita un anumit tip de fisier, puteti
deschide fisierul din Oracle Content in acea aplicatie, pentru a-l edita.

Pentru a edita un fisier din Oracle Content:
1. Deschideti fisierul pe care doriti sa-l editati.

2. Este o idee buna sa rezervati fisierul inainte de a-l edita. In acest fel, celelalte
persoane stiu ca fisierul este Tn curs de utilizare. In bara de instrumente din partea

de jos, atingeti *°°, apoi atingeti Rezervare.

3. Atingeti < , apoi Deschidere in... si selectati de pe dispozitiv aplicatia pe care o
veti utiliza pentru a edita fisierul. Aplicatiile care sunt afisate sunt cele care pot fi
utilizate pt. editarea unui fisier de tipul respectiv.

4. Editati fisierul dupa necesitati.

5. In functie de aplicatia pe care o selectati pt. a edita fisierul, este recomandabil sa
utilizati o optiune de meniu din aplicatie, cum ar fi Deschidere in..., Trimitere o
copie sau alta optiune de partajare a fisierelor, precum Locatie Files, pt. a trimite
fisierul catre Oracle Content. Daca sunteti offline, puteti utiliza una dintre aceste
optiuni dupa ce va reconectati.

6. Navigati la folderul in care doriti sa stocati fisierul. 1l puteti salva in vechea sa
locatie (creand astfel o versiune noud) sau 1l puteti salva ca fisier nou, in alta
locatie.

7. Atingeti Incércare pt. a copia fisierul in Oracle Content.

Daca stiti ca veti fi offline Tn curand (de exemplu daca va imbarcati intr-un avion si
utilizati modul Avion), descarcati fisierul pt. a-1 edita. Apoi puteti lucra cu acesta chiar
daca nu sunteti conectat la internet.

1. Vizualizati fisierul pe care doriti sa-I editati.

2. In bara de instrumente din partea de jos, atingeti < , apoi Salvare pt. offline.

Daca aveti instalata aplicatia Microsoft Word si aveti un abonament Microsoft Office
365, puteti deschide un document Oracle Content si puteti edita acel document direct
n aplicatia Word.

Trebuie sa activati Oracle Content ca locatie valida in aplicatia iOS Files pt. a edita un
fisier.

1. Tn Word, atingeti Deschidere, apoi atingeti Mai multe.

2. Atingeti Parcurgere.
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3. In dialogul Locatii, activati Oracle Content.

Pentru a edita un fisier utilizAnd Microsoft Word:

In Word, atingeti Deschidere.

Atingeti Mai multe,, apoi Locatii.

Selectati contul Oracle Content pe care doriti sa-1 utilizati din lista.

Cautati fisierul pe care doriti sa-I editati.

@ H 0w b P

Dupa editarea fisierului, atingeti Salvare pt. a-l salva din nou n locatia sa initiala sau
Salvare ca pt. a selecta alta locatie din Oracle Content.

Incarcarea fisierelor sau a continutului media

ORACLE

Puteti Tncarca fisiere sau continut media in Oracle Content Th mai multe moduri.
« Incarcati fisiere in aplicatia Content
« Incarcati fisiere de pe telefon sau din alte aplicatji

« Incarcati fisiere de pe un cont Oracle Content pe altul

# Nota:

Daca sunteti membru al unui folder partajat, este posibil sa nu puteti adauga fisiere
in folderul partajat. Acest lucru depinde de rolul care v-a fost asignat cand ati fost
adaugat la folder. Daca nu puteti efectua o actiune, actiunea nu este disponibila.

incarcati fisiere in aplicatia Content

1. Accesati locatia, fie un folder sau o conversatie, unde doriti fisierul sau fotografia.

2. Atingeti +
3. Atingeti incarcare media sau fisiere.

4. Selectati ce doriti sa incarcati:

e Atingeti 0] pt. a incarca o fotografie sau a face o fotografie noua si a o incarca.

e Atingeti hd pt. a Tnregistra un mesaj vocal si a-l incarca.
e Atingeti &, pt. a selecta un fisier din alta locatie, precum Google Drive, sau din alt
cont Oracle Content.

5. Selectati elementul pe care doriti sa-l incarcati. Puteti Tncarca maximum 25 de elemente
simultan.

6. Editati numele elementului daca este necesar si introduceti o descriere optionala.

7. Introduceti taguri optionale pt. element. Un tag este ca un cuvéant cheie, care va ajuta la
clasificarea fisierelor. Daca incarcati mai multe elemente, aceleasi taguri vor fi aplicate
tuturor fisierelor.

8. Atingeti Adaugare sau Postare cand terminati.
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incércati fisiere de pe telefon sau din alte aplicatii

Puteti adauga fotografii din galeria foto, fisiere din aplicatia File sau fisiere din alte
aplicatii Tn Oracle Content. Deschideti galeria si selectati fotografiile pe care doriti sa le

adaugati. Atingeti O si selectati Oracle Content ca locatia dvs. Cautati contul si
folderul pe care doriti sa le utilizati si atingeti Selectare, apoi atingeti Incarcare. Puteti
adauga si taguri pt. elemente, daca doriti sa le utilizati pe viitor ca resurse digitale.

Incarcati fisiere de pe un cont Oracle Content pe altul

Puteti incarca fisiere dintr-un cont Oracle Content Tn altul. Sa presupunem ca aveti
doua conturi: Corporativ si Departament vanzari. Va puteti conecta la contul
Corporativ si puteti selecta optiunea de a incarca un fisier. Apoi puteti sa selectati
Oracle Content drept locatie din care doriti sa alegeti, sa selectati contul Departament
vanzari, sa reperati fisierul pe care doriti sa-l incarcati si sa selectati o locatie din
contul Corporativ pentru stocarea fisierului.

Descarcarea fisierelor sau a continutului media

ORACLE

Cand descarcati un fisier, veti putea sa-l utilizati chiar daca nu sunteti conectat la
cloud. Cand calatoriti, de exemplu, si trebuie sa va setati dispozitivul in modul Avion,
puteti continua sa vizualizati sau sa editati un fisier care este stocat pt. utilizare offline
n aplicatia Content sau care este salvat in dispozitivul dvs.

Exista doua modalitati de a descarca un fisier:

e Salvati un fisier pt. utilizare offline Tn aplicatia Content

e Salvati fisierul local pe dispozitivul dvs.

Salvati un fisier pt. utilizare offline n aplicatia Content

1. Cautati fisierul si deschideti-l pt. a-l vizualiza.

2. Atingeti < . Selectati Salvare pt. offline.
3. Cand vi se solicita, optati pt. a descarca fisierul.

Fisierele descarcate sunt criptate si sunt stocate in zona Offline a aplicatiei. Pentru a
vedea o lista cu fisierele descarcate, deschideti meniul derulant din antetul din pagina
Documente si atingeti Offline.

alda
Pentru a elimina un fisier descarcat, atingeti lung fisierul, selectati-l, apoi atingeti L

Salvati fisierul local pe dispozitivul dvs.

1. Gasiti fisierul, atingeti ~ ", apoi atingeti Deschidere in....

Puteti salva fisierul si in timp ce 1l vizualizati, daca atingeti < , atingeti
Deschidere in....

2. Atingeti Salvare la fisiere.

3. Selectati locatia in care doriti sa salvati fisierul, apoi atingeti Salvare. Daca dorifi
sa puteti utiliza fisierul offline, asigurati-va ca 1l salvati local pe dispozitivul dvs.
Cand salvati un fisier local pe dispozitivul dvs, il puteti vedea in aplicatia Files.
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Cautarea continutului si a conversatiilor

ORACLE

Puteti cauta in conversatii si fisiere atingand Cautare din panoul de navigare. Puteti cauta un
cuvant dintr-un nume de fisier sau folder ori un cuvant inclus ntr-un figier sau intr-o
conversatie. De asemenea, puteti cauta hashtaguri utilizate in conversatii sau nume de
conversatii i chiar taguri utilizate in resursele digitale. Tastati termenii pentru cautare, apoi
atingeti Enter.

De exemplu, in cazul Tn care cautati cuvantul "raport", veti gasi Status Report 2019.xIs si
Report Logo.jpg, precum si Writing Instructions.doc in cazul in care cuvantul report se afla
in documentul sau conversatia respectiva. Puteti filtra rezultatele dupa tip (de exemplu, dupa
conversatii sau dupa fisiere).

Dupa listarea rezultatelor cautarii, puteti utiliza rezultatele ca in mod normal. Puteti sa
previzualizati fisiere, sa adaugati fisiere in foldere, sa adaugati postari in conversatii, sa
Tncarcati fisiere sau sa partajati foldere cu alte persoane.

Sugestii pentru cautare

» O cautare parcurge titlurile, continutul (precum cuvintele dintr-un document), extensiile de
fisiere, numele persoanei care a modificat ultima data fisierul si informatiile despre un
element (precum descrierea unui folder). De asemenea, verifica metadatele asociate
elementului, mesajele conversatiilor, tagurile resurselor digitale, hashtagurile din
conversatii si persoanele din conversatie.

e Cand cautati un element care contine caractere speciale ih nume, elementul nu este
returnat in rezultatele sugerate ale cautarii pt. documente sau foldere.

e Puteti cauta mai multi termeni; separati-i printr-o virgula sau printr-un spatiu.
* Pentru a cauta o expresie, includeti expresia intre ghilimele duble. De exemplu, ""Statele
Unite" returneaza fisierele cu expresia exacta Statele Unite in fisier.

» Puteti filtra rezultatele cautarii facand clic pe sau atingand meniul Rezultate. De exemplu,
puteti vizualiza doar conversatiile care corespund criteriilor de cautare sau doar
persoanele care corespund.

» Afisarea celor mai noi rezultate ale cautarii ar putea fi efectuata cu o oarecare intarziere.
De exemplu, daca veti cauta termenul Report, iar ulterior adaugati alt document cu
termenul Report, acest document nu va fi returnat in rezultate timp de cateva secunde.

e Cautarea nu tine cont de majuscule/minuscule. Aceasta inseamna ca report va gasi
aceleasi rezultate ca Report.

»  Puteti utiliza urmatorii operatori de cautare. Operatorii nu tin cont de majuscule/
minuscule, deci NOT este identic cu not:

— not sau cratima (-). De exemplu, Report2018,Report2019 -vanzari returneaza
Report2018 sau Report2019, mai putin elementele ce contin cuvantul cheie sales.

— or sau o virguld. De exemplu, Report2018 or Report2019 returneaza aceleasi
rezultate ca Report2018,Report2019.

— and sau un spatiu. De exemplu, Report2018 and Report2019 returneaza aceleasi
rezultate ca Report2018 Report2019.

Operatorul not are precedenta mai mare decat celelalte, iar and are cea mai mica
precedenta. De exemplu, cautarea Report2018 and Report2019 not Report2019 nu
returneaza nimic, deoarece operatorul not este evaluat primul.
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e Utilizati paranteze pt. a grupa interogari complexe. De exemplu, puteti cauta
Statele and (not "Statele Unite").

e Daca aveti mai mult de 100 de foldere partajate (partajate de dvs. sau cu dvs.),
este posibil ca o cautare globala sa nu returneze rezultatele asteptate. Cautarea
este efectuata mai Intai In folderele partajate Favorite, apoi in alte foldere
partajate, pana la maxim 100. Este recomandabil sa desemnati anumite foldere ca
Favorite Tnainte de cautare, pt. a garanta rezultate mai bune ale cautarii.

e Daca un fisier depaseste dimensiunea de 10 MB, nu va fi inclus in cautarea de
text integral (o cautare Tn continutul unui fisier, nu doar Tn metadatele despre un
fisier). Puteti gasi elementul cautand dupa numele complet.

Utilizarea resurselor

ORACLE

Resursele sunt elementele pe care doriti sa le grupati laolalta pt. a le utiliza pe un site
web sau pt. alte proiecte.

Urmeaza o scurta prezentare generala despre modul in care puteti utiliza resursele pe
dispozitivul dvs. mobil.

Lucrul cu resursele

Puteti examina o resursa pt. a o aproba, a o respinge sau a comenta despre aceasta
de pe dispozitivul dvs. mobil. Aprobarea resurselor poate modifica doar starea sau
daca administratorii dvs. de servicii si continut au configurat Oracle Content
Management sa utilizeze optiuni suplimentare pt. fluxurile de lucru, aprobarea poate
face parte dintr-un flux de lucru care modifica automat starea.

Aprobarea si respingerea resurselor

Tn vizualizarea Home, vedeti elemente care necesitd aprobarea simpla a resurselor in
vinieta Aprobatri si vedeti elemente care necesita aprobarea fluxului de lucru in vinieta
Sarcini in fluxul de lucru. Atingeti vinieta pentru a vizualiza elementele.

Aprobari

Tn lista de resurse n asteptarea aprobarii, atingeti o resursa pt. a 0 examina daca
doriti. Daca resursa are mai multe pagini, atingeti numarul paginii pt. a deschide o
banda de imagini in miniatura pt. a naviga si a vizualiza mai multe pagini. Pentru a

vedea o lista de proprietati ale resursei, atingeti @
Cand sunteti gata, atingeti pentru a aproba resursa. Atingeti A pt. a respinge
resursa.

De asemenea, puteti aproba sau respinge rapid o resursa direct din lista de aprobari,
glisand un element din lista spre dreapta pt. a o aproba sau spre stanga pt. a o
respinge.

Sarcini in fluxul de lucru

in lista resurselor care asteapta aprobarea, vedeti data scadenta (daca existd), o
previzualizare a resursei, detalii despre resursa si sarcina dvs. din fluxul de lucru.

Pentru a actiona asupra unei sarcini din fluxul de lucru, atingeti numele sarcinii din

fluxul de lucru sau " . Selectati o actiune, adaugati optional un comentariu si apoi
atingeti Lansare.
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. . . Ay . IRV . . ~ ~
De asemenea, puteti actiona asupra unui element in timpul vizualizarii acestuia, atingand
n partea de jos a ecranului.

Pentru a afla mai multe despre fluxul de lucru, consultati Utilizarea fluxurilor de lucru in
Managing Assets with Oracle Content Management.

Comentati despre resursele in curs de examinare
Pentru a posta un comentariu in timpul examinarii unei resurse, vizualizati resursa si atingeti
T pentru a vedea instrumentele de adnotare. Cand bara de instrumente este afisata,

atingeti 7 1n bara de instrumente, apoi atingeti resursa pentru a plasa o adnotare ntr-un
anumit loc dintr-o anumita pagina. Astfel se deschide conversatia resursei unde va puteti
posta comentariul.

Atingeti __ln bara de instrumente, apoi atingeti si glisati pentru a selecta o zona a resursei
in care sa evidentiati si sa adnotati.

Atingeti in bara de instrumente si selectati 0 persoana ale carei postari sa le afisati.

©
Dupa ce o adnotare a fost plasata pe o resursa, atingeti *\“’) pentru a evidentia postarea
asociata adnotarii. De asemenea, puteti atinge o postare din conversatie pentru a vedea
adnotarea asociata postarii.

Partajarea fisierelor si a folderelor

Puteti partaja fisiere individuale sau foldere intregi direct de pe dispozitivul dvs. mobil.

Puteti partaja fisiere si foldere din cloud direct din aplicatia dvs. pentru dispozitive mobile,
creand linkuri catre acestea. Apoi, puteti partaja aceste linkuri cu alte persoane, pentru a le
oferi acces la continutul dvs. Dvs. stabiliti ce pot face ceilalti utilizatori cu fisierele sau
folderele partajate: doar sa vizualizeze online elementul, sa descarce elementul sau sa
modifice elementul. De asemenea, puteti stabili o data de expirare a linkului sau puteti crea
un cod de acces. Dupa ce creati un link, il puteti partaja oricum doriti, de exemplu,
adaugandu-l la un e-mail sau trimitdndu-l printr-un mesaj text.

De asemenea, puteti partaja folderele adaugand membri la acestea, ceea ce le ofera
utilizatorilor respectivi acces la intregul continut al folderului si al subfolderelor acestuia.
Acest lucru este util cand lucrati intr-un proiect mare, de exemplu, iar persoanele pot avea
nevoie sa acceseze permanent informatiile.

Pentru detalii suplimentare, consultati Partajarea fisierelor si a folderelor.

Utilizarea conversatiilor

ORACLE

Conversatiile sunt un mod de a colabora cu alte persoane postand comentarii si discutand
subiecte Tn timp real. Puteti incepe o conversatie despre un anumit document sau folder sau
puteti crea o conversatie independenta. De asemenea, puteti crea adnotari, care sunt
comentarii despre anumite sectiuni dintr-un fisier.

Pentru a crea sau a vizualiza o conversatie despre un anumit fisier sau folder:

1. Cautati fisierul sau folderul pe care doriti sa-I utilizati pt. o conversatie.
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2. Atingeti **"

3. Atingeti Accesare conversatie. Daca o anumita conversatie nu exista deja, se va
Tncepe o conversatie pentru dvs.

Pentru a crea o conversatie care sa fie independenta de un fisier sau folder:

1. Deschideti panoul de navigare, apoi atingeti Conversatii.

2. Atingeti + . Se va incepe pentru dvs. o conversatie noua, goala.
3. Adaugati numele conversatiei.
4. Atingeti Creare.

Pentru a adauga membri Tn conversatii:
. . B . . . . ' L
1. Deschideti conversatia, apoi, in bara pentru membri, atingeti B*.

@
2. Atingeti ™.

3. Incepeti sa introduceti numele persoanei de adaugat. Este afisata o listd de nume
ce corespund literelor pe care le-ati introdus. Selectati persoanele din lista, apoi
atingeti Adaugare.

n cazul in care conversatia a fost inceputa despre un folder, va trebui sa adaugati
persoane ca membri pt. folder. Nu le puteti adauga prin intermediul conversatiei.

Pentru a adauga o postare la conversatie, deschideti conversatia, tastati mesajul dorit
n cAmpul pentru mesaj, apoi atingeti Postare.

ORACLE 5-28



Partajarea fisierelor si a folderelor

Puteti sa partajati usor fisierele si folderele cu alte persoane si sa controlati cine are acces si
ce poate face cu continutul.

e Vizionati un tur rapid al partajarii (Doar in engleza)
* Prezentare generala a partajarii

* Partajarea fisierelor

e Partajarea folderelor

e Oprirea partajarii

»  Verificarea istoricului accesarii fisierului

* Recuperarea unui figier sters dintr-un folder partajat
e Sugestii pt. partajare

* Rezolvarea problemelor: Partajarea

) Clip video

Prezentare generala a partajarii

ORACLE

Ar putea fi necesar sa colaborati cu altii si sa partajati informatii, dar sa va asigurati ca acele
informatii sunt disponibile doar pt. anumite persoane. Tipul de partajare pe care-| utilizati
depinde de ce aveti nevoie sa partajati:

» Fisiere: puteti sa creati un link si sa 1l trimiteti cuiva prin e-mail sau sa il utilizati intr-un
mesaj instant, Tntr-un document sau intr-o alta aplicatie. Este util sa trimiteti linkuri daca
trebuie sa acordati acces cuiva la anumite fisiere in functie de situatie. Singurul mod prin
care destinatarul va putea accesa fisierul este prin acel link. Exista linkuri publice si
linkuri pt. membri, descrise mai jos.

* Foldere: puteti sa trimiteti un link catre un folder sau sa adaugati persoane sau grupuri
ca membiri ai folderului. Cand adaugati membri la un folder, ei pot accesa ntregul
continut al folderului. Acest lucru este util cand lucrati intr-un proiect mare, de exemplu,
iar persoanele pot avea nevoie sa acceseze permanent informatiile.

Daca partajati foldere cu alte persoane si le acordati permisiunea de a adauga continut in
folder, continutul respectiv va afecteaza cota de stocare. De exemplu, daca folderul dvs.
contine 500 MB de fisiere si, dupa partajare, ali utilizatori adauga inca 300 MB de fisiere,
cele 800 MB combinate se contorizeaza la cota dvs.

Daca aveti acces la peste 100 de foldere (fie sunteti proprietarul acestora, fie v-au fost
partajate), rezultatele cautarii vor fi incomplete, deoarece cautarile sunt limitate la 100 de
foldere.

Administratorul serviciului este raspunzator de administrarea Oracle Content Management pt.
organizatia dvs. Persoana respectiva seteaza volumul de stocare pe care-l puteti utiliza.
Daca aveti nevoie de mai mult spatiu de stocare decét aveti momentan, contactati
administratorul serviciului.
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Prin asignarea rolurilor, dvs. decideti ce pot sa faca utilizatorii cu continutul partajat.
Cand adaugati membri la foldere, dvs. stabiliti rolul lor Tn acel folder. Puteti permite
doar vizualizarea documentelor sau puteti decide ca ceilalti au si permisiunea de a le
edita si de a incarca noi versiuni. Pot fi utilizate urmatoarele roluri:

* Vizualizator: Vizualizatorii pot vedea fisierele si folderele, dar nu le pot modifica.

* Rol de descarcare: Rolurile de descarcare pot descarca, de asemenea, fisiere si
le pot salva pe calculatorul lor.

»  Contributor: Contributorii pot, de asemenea, sa modifice fisierele, sa actualizeze
fisierele, sa incarce fisiere noi si sa stearga fisiere.

* Manager: Managerii au toate privilegiile celorlalte roluri si pot adauga sau elimina
alte persoane ca membri.

# Nota:

Daca administratorul dvs. de sistem a activat integrarea Microsoft Office
Online, cei care vizualizeaza pot vedea numai previzualizarea fisierului in
clientul web, cei care descarca pot vizualiza fisierul si in Microsoft Office
Online, iar contributorii si managerii pot, de asemenea, sa editeze fisierul in
Microsoft Office Online.

De asemenea, exista un rol Proprietar, cu toate permisiunile de administrare a unui
folder, inclusiv stergerea folderului.

Contributorii si managerii pot sterge continut si subfoldere. Daca un element partajat
este sters, apare n folderul Pubela al persoanei care detine elementul si al persoanei
care l-a sters.

Cand colaborati cu parteneri si furnizori externi, puteti introduce linkuri publice
securizate catre figiere, pt. ca toatd lumea sa aiba nivelul de acces corect. Mai puteti Si
sa setati coduri de acces si date de expirare pt. linkuri, ca sa adaugati inca un nivel de
securitate. De asemenea, puteti sa monitorizati cine ce fisiere partajate a accesat si
cand.

Parcurgeti un tur rapid pentru a afla mai multe despre partajare (Doar Tn engleza).

Linkurile publice
Un link public ofera acces numai la un anumit fisier sau folder.

Administratorul serviciului dvs. poate dezactiva utilizarea linkurilor publice si poate
stabili cine poate accesa aceste linkuri (oricine sau numai utilizatorii Tnregistratj).

Cand creati un link public, adaugati un nume linkului, astfel incat sa puteti urmari daca
a fost utilizat. De asemenea, puteti sa adaugati un mesaj cu linkul si sa selectati
permisiunile pt. link. Acest lucru stabileste ce poate face destinatarul cu linkul. Puteti
ajusta rolul maxim utilizat pt. linkurile publice din preferinte, accesate prin intermediul
browserului web. De asemenea, este posibil ca administratorul serviciului dvs. sa
limiteze rolurile permise pt. linkurile publice. Rolurile sunt aceleasi cu cele utilizate la
adaugarea membirilor la foldere (Vizualizator, Rol de descarcare sau Contributor).

Cand creati un link public, daca administratorul dvs. a permis acest lucru, puteti alege
sa trimiteti linkul catre Oricine, ceea ce Tnseamna ca 1l puteti trimite catre persoane
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care nu au un cont Oracle Content Management sau ca puteti limita destinatarii la Toti
utilizatorii inregistrati, acele persoane care au un cont.

Puteti si sa setati o data de expirare optionald, data la care linkul public nu va mai functiona,
precum si un cod de accesare. Codurile de accesare sunt un fel de parole pentru linkurile
publice. Puteti seta un cod de accesare si persoana care primeste linkul va trebui sa-|
introduca pentru a putea utiliza acel link. Acest lucru va ajuta sa adaugati inca un nivel de
securitate pentru orice link public pe care-I trimiteti. Va trebui sa trimiteti codul de accesare
celui care primeste linkul, ca sa poata deschide acel link. Altfel, acea persoana nu va putea
asocia continutul asociat cu linkul.

Linkurile pt. membri

Acest tip de link necesita ca persoana sa fie membru in folder si sa se autentifice in contul
sau Oracle Content Management ca sa poata utiliza linkul. Cand utilizati un link de membru,
puteti alege Acces online, optiune care permite destinatarului sa vada fisierul sau folderul.
Puteti utiliza si un link cu Descarcare directa cand partajati un fisier. Astfel, destinatarul
poate descarca un fisier fara sa-l vizualizeze.

Partajarea fisierelor

ORACLE

Puteti partaja un link catre un fisier, ceea ce permite membrilor accesul doar la acel fisier, nu
si la alte fisiere din acel folder. In functie de aplicatia pe care o utilizati, este posibil si s&
trimiteti un fisier direct altei persoane. De exemplu, cand utilizati un dispozitiv mobil, aveti
optiunea de a trimite cuiva un fisier.

Crearea linkurilor

e Browser:

1. Selectati fisierul si alegeti Partajare legatura din meniul contextual sau faceti clic pe

mg in bara de actiuni.

2. Alegeti tipul de link (membru sau public). Nu puteti crea linkuri pentru membri pentru
fisierele din folderul radacina.
Nota: Daca creati un link pentru membri, accesul la fisier va depinde de rolul
utilizatorilor Tn raport cu folderul. Daca creati un link public, accesul la fisier va
depinde de rolul setat conform valorilor prestabilite la nivelul sistemului setate de
catre administratorul dvs. sau de setarea configurata pentru folderul parinte. Rolul
este afisat in partea de jos a dialogului. Pentru a schimba rolul, faceti clic pe Editare
optiuni link si selectati un rol nou.

3. Daca doriti sa trimiteti linkul anumitor persoane, introduceti numele de utilizatori sau
adresele de e-mail ale acestora.

4. Optiunile pentru linkuri, de exemplu, tipul de acces la folder si, in cazul linkurilor
publice, data expirarii, sunt afisate n partea de jos a dialogului. Pentru a modifica
aceste optiuni, faceti clic pe Editare optiuni link.

— In cazul linkurilor pentru membri, puteti alege ca fisierul s& se deschida online
sau sa se descarce pe computerul utilizatorului. Daca alegeti ca fisierul sa se
deschida online, accesul utilizatorilor va depinde de rolul lor in raport cu folderul
parinte.

— In cazul linkurilor publice, puteti selecta un link public creat anterior, modifica
permisiunea, alege daca fisierul poate fi accesat de catre oricine sau doar de
catre utilizatorii Tnregistrati, seta o data de expirare si seta un cod de acces
pentru a limita accesul la link.
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Partajarea folderelor

Puteti copia linkul si-l puteti utiliza altundeva sau puteti introduce o adresa de e-
mail pt. a trimite linkul direct cuiva, cu o nota optionala despre link.

* Aplicatia desktop: Selectati fisierul din folderul dvs. Oracle Content si faceti clic
dreapta. Puteti utiliza optiunea Copiere link din sectiunea de context Oracle
Content pt. a crea rapid un link public prestabilit si a-1 copia in clipboard pt. a-I
utiliza unde aveti nevoie. Sau puteti selecta Partajare link. Se deschide un dialog,
unde puteti alege sa creati un link pt. membri sau un link public ori sa deschideti
programul de e-mail pt. a trimite linkul intr-un mesaj e-mail. Cand creati un link
public, puteti sa utilizati valorile prestabilite sau sa faceti clic pe Editare optiuni
link pt. a seta un cod de acces, o data de expirare etc. De asemenea, puteti sa
copiati linkul pe care-I creati si sa-I utilizati altundeva.

+ Dispozitiv mobil: Atingeti * (pe Android) sau (pe i0S). Atingeti Partajare
link. Atingeti Alegere link existent pentru a vedea linkurile disponibile si linkurile
membrilor. Cand utilizati un link de membru, puteti alege o aplicatie pt. a descarca
fisierul sau puteti copia linkul pt. a-I utiliza Tn alta aplicatie. Pentru a crea un nou
link public, introduceti detaliile necesare. Cand ati incheiat, faceti clic pe Creare si
selectati aplicatia de utilizat pt. a partaja linkul.

Consultati Prezentare generald a partajarii pt. detalii despre linkurile membirilor si
despre cele publice.

Configurarea accesului la linkuri

Pentru a configura accesul la linkurile cétre foldere, accesati Proprietati pentru folder
fie In aplicatia desktop, fie inh browser. Apoi faceti clic pe Partajare si ajustati valorile
dupa necesitati:

e Pentru a interzice linkurile publice pentru un anumit folder si pentru articolele sale,
dezactivati optiunea pentru linkuri publice.

e Pentru a schimba rolul care este asignat Tn mod automat persoanelor atunci cand
se creeaza linkuri publice, selectati alt rol din lista derulantda. De exemplu, poate
selectati rolul prestabilit Vizualizator pt. majoritatea folderelor dvs., cu exceptia
unui folder, caruia doriti sa-i acordati rolul prestabilit Rol de descarcare. Aceasta
ajuta la personalizarea comportamentul linkurilor pt. anumite foldere.

Partajarea folderelor

ORACLE

Puteti partaja un folder prin trimiterea unui link catre el sau prin adaugarea membirilor
in folder. Linkurile pentru foldere functioneaza ca cele pentru fisiere. Cand adaugati un
grup sau o persoana ca membru, acel membru va avea acces la intregul continut al
folderului.

Administratorul dvs. poate configura setari pentru linkurile publice, prin care stabileste
daca aveti permisiunea de a crea linkuri publice, permisiunile prestabilite si maxime
pentru linkuri si daca este necesar ca linkurile sa expire. Daca un vedeti unele dintre
optiunile descrise mai jos, contactati administratorul.

Crearea linkurilor pentru foldere
Puteti partaja linkurile pentru foldere doar cu persoane, nu Si cu grupuri.

« Browser:
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Partajarea folderelor

1. Selectati folderul si faceti clic pe Partajare legatura in meniul contextual sau pe °<g
n bara de actiuni.

2. Alegeti tipul de link (membru sau public).
Nota: Daca creati un link pentru membri, accesul la folder si la articolele acestuia va
depinde de rolul utilizatorilor Tn raport cu folderul. Daca creati un link public, accesul
la folder si la articolele acestuia va depinde de rolul setat conform valorilor
prestabilite la nivelul sistemului setate de catre administratorul dvs. sau de setarea
configurata pentru folderul parinte. Rolul este afisat in partea de jos a dialogului.
Pentru a schimba rolul, faceti clic pe Editare optiuni link si selectati un rol nou.

3. Daca doriti sa trimiteti linkul anumitor persoane, introduceti numele de utilizatori sau
adresele de e-mail ale acestora.

4. Optiunile pentru linkuri, de exemplu, tipul de acces la folder si, in cazul linkurilor
publice, data expirarii, sunt afisate in partea de jos a dialogului. Daca creati un link
public, puteti modifica aceste optiuni facand clic pe Editare optiuni link. Puteti
selecta un link public creat anterior, modifica permisiunea, seta o data de expirare si
seta un cod de acces pentru a limita accesul la link.

Daca creati un link pentru membri, puteti stabili tipul de acces pe care il are un
utilizator modificand rolurile membirilor in raport cu folderul.

» Aplicatia desktop: selectati folderul din folderul dvs. Oracle Content si faceti clic
dreapta. Puteti utiliza optiunea Copiere link din sectiunea de context Oracle Content pt.
a crea rapid un link public prestabilit si a-1 copia in clipboard pt. a-I utiliza unde aveti
nevoie. Sau puteti selecta Partajare link. Se deschide un dialog, unde puteti alege sa
creati un link pt. membri sau un link public ori sa deschideti programul de e-mail pt. a
trimite linkul Tntr-un mesaj e-mail. Cand creati un link public, puteti sa utilizati valorile
prestabilite sau sa faceti clic pe Editare optiuni link pt. a seta un cod de acces, o data
de expirare etc. De asemenea, puteti sa copiati orice link pe care-I creati si sa-I utilizati
altundeva.

Dispozitiv mobil: Atingeti * (pe Android) sau *** (pe iOS). Atingeti Partajare link.
Atingeti Alegere link existent pentru a vedea linkurile disponibile si linkurile membrilor.
Pentru a crea un nou link, introduceti detaliile necesare. Cand ati incheiat, faceti clic pe
Creare si selectati aplicatia de utilizat pt. a partaja linkul.

Selectati tipul de link pe care doriti sa-I utilizati.

Configurarea accesului la linkuri

Pentru a configura accesul la linkuri pentru folder si continutul acestuia, accesati Proprietati
pentru folder fie in aplicatia desktop, fie Tn browser. Apoi faceti clic pe Partajare si ajustati
valorile dupa necesitati:

e Pentru a interzice linkurile publice pentru acest folder si pentru articolele sale, dezactivati
optiunea pentru linkuri publice.

e Pentru a schimba rolul care este asignat Tn mod automat persoanelor atunci cand se
creeaza linkuri publice, selectati alt rol din lista derulanta. De exemplu, poate selectati
rolul prestabilit Vizualizator pt. majoritatea folderelor dvs., cu exceptia unui folder, caruia
doriti sa-i acordati rolul prestabilit Rol de descarcare. Aceasta ajuta la personalizarea
comportamentul linkurilor pt. anumite foldere.

Adaugarea membrilor pentru foldere

e Browser: selectati folderul si alegeti Bara laterala in bara de actiuni si selectati Membri.
Faceti clic pe Adaugare membri.
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Oprirea partajarii

» Aplicatia desktop: Selectati folderul din folderul dvs. Oracle Content, faceti clic
dreapta, apoi selectati Membri din sectiunea de context Oracle Content.

- Dispozitiv mobil: Atingeti * (pe Android)sau "~ (pe iOS). Atingeti Membri sau

+ 0
[ __§

Introduceti persoana sau grupurile pe care doriti sa le adaugati, precum si un mesaj
optional. Apoi selectati rolul pe care-l vor avea membirii in folder. Daca adaugati un
grup, toti membrii sai vor avea acelasi rol.

Oprirea partajarii

Pentru a va elimina pe dvs. sau o persoana dintr-un folder, accesati meniul Membri pt.
folder.

+ In browserul dvs. alegeti Membri in meniul contextual sau selectati Bara laterala
in bara de actiuni si alegeti Membri.

« Intimp ce sunteti in aplicatia desktop, accesati folderul Oracle Content. Faceti clic
dreapta pe folderul pe care doriti sa-| utilizati si selectati Membri.

«  PeiPad sau pe iPhone, atingeti " . Atingeti Membri.

« Pe Android, atingeti * . Atingeti Membri

Selectati un nume, apoi selectati Eliminare din lista din dreptul numelui dvs. sau din
dreptul numelui persoanei. Daca va eliminati pe dvs. si doriti sa accesati folderul din
nou, va trebui sa cereti responsabilului folderului sa va adauge din nou la folder.

Pentru a opri partajarea unui intreg folder:

e Eliminati toate persoanele din folder sau

e Mutati continutul folderului intr-un nou folder. Daca mutati folderul in alt loc,
informatiile privind membrii sunt mutate laolalta cu el.

Verificarea istoricului accesarii fisierului

Pentru a verifica istoricul accesului la un fisier alegeti Proprietati din meniul contextual
sau selectati Bara laterala pe bara de actiuni si alegeti Proprietati. Cand vizualizati

e

un fisier, faceti clic pe """, apoi faceti clic pe Proprietati. Faceti clic pe fila Istoric
acces pentru a vedea intreaga activitate a acelui figier.

Lista va prezinta cand a fost accesat fisierul, cum a fost accesat fisierul (de exemplu,
utilizand un link) si de catre cine, ce s-a efectuat, precum descarcare sau vizualizare.
Daca un link public a fost utilizat de o persoana care nu este membru al folderului,
este afisat numele linkului.

Recuperarea unui fisier sters dintr-un folder partajat

Persoanele cu rolul Manager sau Contributor intr-un folder pe care l-ati partajat pot
sterge fisiere din folderul dvs. Daca o persoana sterge un fisier, il veti gasi in folderul
Pubela. Puteti sa selectati fisierul din pubela, apoi sa faceti clic pe Restabilire.
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Sugestii pt. partajare

Administratorul serviciului (persoana raspunzatoare de administrarea Oracle Content
Management pt. organizatia dvs.) poate seta perioada in care elementele sunt pastrate in
pubela. Fisierul dvs. poate fi sters definitiv daca pubela este golita automat.

Sugestii pt. partajare

ORACLE

Daca partajati un folder, rolul de partajare se aplica si subfolderelor, cu exceptia cazului
n care modificati drepturile respective in mod specific.

Administratorul serviciului dvs. poate permite sau preveni utilizarea linkurilor publice pt.
serviciul dvs. si poate seta cine poate primi aceste linkuri (oricine sau doar utilizatorii
Tnregistrati).

Cand o persoana partajeaza un folder cu dvs., vi se asigneaza un rol. Este posibil sa nu
puteti face anumite lucruri, precum Tncarcarea sau stergerea, deoarece este posibil ca
rolul dvs. sa nu permita. Daca nu puteti face ceva, optiunea de meniu respectiva nu este
disponibila. De exemplu, daca aveti rolul Vizualizator ntr-un folder, optiunea Descarcare
nu este disponibila cand utilizati un browser web si folderul nu este disponibil pt.
sincronizare cand utilizati clientul de sincronizare.

Pentru a va verifica rolul, vizualizati lista de membri dintr-un folder. Rolul dvs. este listat
n dreptul numelui dvs.

Nu trebuie sa partajati un folder parinte pt. a partaja subfolderele. De exemplu, puteti
avea un folder parinte denumit Proiecte curente, iar in folderul respectiv puteti avea
subfolderele denumite Program de discounturi, Newsletter lunar etc. Puteti partaja
Program de discounturi sau Newsletter lunar cu persoanele fara a partaja folderul
Proiecte curente.

Aceeasi persoana poate avea alt rol pt. fiecare subfolder dintr-un folder parinte
nepartajat. De exemplu, puteti partaja Program de discounturi cu lon si 7i puteti asigna
rolul Contributor pt. folderul respectiv. Puteti partaja Newsletter lunar cu lon si ii puteti
asigna rolul Vizualizator pt. fisierele din folderul respectiv.

Daca partajati un folder parinte de care sunteti responsabil, puteti creste drepturile pt.
subfoldere, dar nu puteti reduce drepturile. Acest lucru inseamna:

— daca rolul asignat la nivel de folder parinte este mai inalt decét rolul asignat la nivel
de subfolder, este utilizat cel mai inalt rol pt. toate subfolderele.

— daca rolul asignat la nivel de parinte este mai redus decét cel asignat la subfolder,
rolul subfolderului nu se schimba.

Daca aveti acces la peste 100 de foldere (fie sunteti proprietarul acestora, fie v-au fost
partajate), rezultatele cautarii vor fi incomplete, deoarece cautarile sunt limitate la 100 de
foldere.
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Utilizarea conversatiilor

Puteti crea conversatii pt. a discuta despre foldere si fisiere individuale, ceea ce va permite
sa colaborati rapid cu alte persoane.

e Parcurgeti un tur rapid al conversatiilor (Doar Tn engleza)
» Prezentare generala a conversatiilor

e Familiarizarea cu pagina Conversatii

e Filtrarea sau sortarea conversatiilor

+ Inceperea unei conversatji

e Adaugarea sau eliminarea persoanelor dintr-o conversatie
e Adaugarea sau eliminarea fisierelor dintr-o conversatie

e Administrarea conversatiilor

e Adaugarea adnotarilor

e Adaugarea linkurilor catre alta conversatie

e Utilizarea marcajelor

@ clip video

Prezentare generala a conversatiilor

Conversatiile sunt un mod de a colabora cu alte persoane postand comentarii si discutand
subiecte Tn timp real.

Puteti crea o conversatie pentru a discuta un anumit document, folder, resursa, colectie sau
site; de asemenea, puteti crea o conversatie independenta pentru a discuta orice tema doriti.
Membrii conversatiilor pot sa adauge comentarii, sa raspunda la acestea sau sa le aprecieze;
sa adauge atasamente; sa efectueze adnotari asupra documentelor si site-urilor asociate; si
sa adauge marcaje pentru a atrage atentia altor persoane asupra unei resurse sau unui
comentariu.

De asemenea, puteti utiliza hashtaguri (#) pentru a adauga cuvinte cheie la conversatiile dvs.
Un hashtag Tntr-un mesaj desemneaza un termen sau un subiect semnificativ, pt. gruparea
facila a Tntregului continut asociat cu termenul sau subiectul.

Puteti vedea toate conversatiile la care aveti acces in Pagina Conversatii. De aici, puteti sa
creati rapid o noua conversatie independenta, sa vizualizati 0 conversatie existenta, sa vedeti
cate mesaje necitite sunt In conversatie, sa raspundeti la cel mai recent mesaj al unei
conversatii sau sa il apreciati.
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Capitolul 7
Prezentare generald a conversatiilor

= (O contentand Experience If ® )
‘ Search Q ‘
Sites .
Conversations an - Create
Recommend:
AW ] - WA - Foo 4N NN YW ] -

Last Updated ~

> Draft - Project Plans
Updated 1minute ago by Sarah @ D ©
> Customers
Updated 2 minutes ago by Ben e D ©
Documents
> Projects Roadmap |‘\_—I ()
Conversations. Updated 7 minutes ago by you
Planning Q

Updated 8 minutes ago by you

> Requirements
Updated 9 minutes ago by you

> Marketing |:|
Updated 26 minutes ago by Sarah

> Client Feedback
Updated 4 hours ago by you

4 3 4

Cand vizualizati o lista de obiecte, puteti determina cu usurinta daca un obiect are o
conversatie asociatd, deoarece langa acesta este afisata o pictograma Conversatie.

Q B =] C) Content and Experience If @ ’
) - ‘ Search Q ‘
Sites
Documents an~ Upload Create ~
AW 2] - S - Yoo /4R WNNESEEE LN R ] -
= Open Copy Rename Share Link Upload to This Folder More ~ Name ~ = ~
u Created yesterday at 5:12 PM by you ™

COLLABORATION @

E) Documents

- ;: Sales
Conversations v
B Gme=iz &G o Updated yesterday at 510 PM by Ben SRS

ADMINISTRATION

71k8
£ System O Get Started.docx 8 & 2 Q9
Reserved just now by you

7IKB
O Projects Roadmap.docx (v2) R
Updated yesterday at 5:57 PM by you

Cand vizualizati un obiect, puteti sa initiati sau sa participati la o conversatie despre

obiect facand clic pe [ pentru a deschide bara laterala.

" Nota:

Daca ati vizualizat anterior alte informatii, cum ar fi metadate, informatii
despre API sau traduceri, este recomandabil sa comutati inapoi la
conversatie selectand optiunea din meniul derulant al panoului.
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= () Contentand Experience Search Q ‘ If @ ®
Draft - Project Plans.docx v Download ==+ = {J + B @ O
Ly W i - S - Yo 4 WENNNENEE L W 2] - S -

Documents > Sales > Draft - Project Plans.docx < ]

Project Plans

After mesting with my centact from B2yview Corp, we identified several features they'd ike to see in
upcaming releases:

- tures: reports by . user stats on documents Has the customer approved these project
. customizsbie repore clors and logo plans?

- printfriendly format

+ Easier management of user lockeout festures « o

For more detail on thair nesds, see the sections below.

— Additional Analytics

Bayview Wants to be able 1o

ports based on product code that include custamers, fmes

37 PM m}

Plans.docx

oo e No, we're still working on it with them.
v == “ E . ﬁ b I - - ~

Membrii conversatiei

Cand o conversatie este asociata cu un fisier, folder, site, resursa sau colectie, membrii
elementului pot posta comentarii care sunt vizibile pt. toti membrii. Aceasta inseamna ca o
intreaga echipa poate vizualiza si comenta in legaturd cu elementul. Orice membru adaugat
poate sa vizualizeze o conversatie si sa adauge postari in conversatie. Nu conteaza ce rol
are o persoana ca membru. Daca o persoana poate vizualiza continutul, persoana poate sa
vizualizeze conversatia asociata si sa posteze in aceasta. Daca eliminati un membru, acesta
va pierde accesul la conversatia respectiva.

Cand creati o conversatie independenta, trebuie sa adaugati membri la conversatie. Membrii
pot sa posteze comentarii in conversatie si sa raspunda la comentariile de la alti membri. De
asemenea, membrii pot adauga documente de partajat cu alte persoane din conversatie.

Familiarizarea cu pagina Conversatii

ORACLE

Oracle Content Management va ofera posibilitatea de a colabora prin intermediul
conversatiilor. Acordati-va un minut sa aflati cum si unde gasiti ce aveti nevoie.

lata ce vedeti in pagina dvs. Conversatii, cAnd Tncepeti:
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Familiarizarea cu pagina Conversatji

® ©

Element

Descriere

1

Panoul de navigare este locul in care puteti trece de la o functionalitate la
alta. Optiunile pe care le vedeti in acest panou depind de rolul de utilizator
care v-a fost acordat. De exemplu, doar utilizatorii din companie vor vedea
optiuni pentru Resurse. Faceti clic pe Home pt. a afisa o pagina care include
linkuri catre elementele recente, documentatie, tururi de indrumare si alte
linkuri utile.

In sectiunea de colaborare aveti acces la documentele si conversatiile dvs.

Daca aveti privilegii administrative, veti vedea optiuni care va permit sa
configurati optiuni la nivel de sistem, s sa integrati Oracle Content
Management cu alte servicii i sa configurati repository-uri, politici de
localizare si alte caracteristici legate de administrarea resurselor digitale.
Faceti clic pe pictogramaafisare/ascundere pentru a deschide sau a inchide
panoul de navigare.

Tona pt. utilizator este locatia in care va puteti modifica preferintele sau
unde puteti gasi aplicatiile desktop si pt. dispozitive mobile. Faceti clic pe
imaginea utilizatorului pt. a va modifica valorile prestabilite. Daca aveti
ingtiintari din conversatii, marcajul va afisa numarul de ingtiintari.
Filtrati continutul afisat pentru a vizualiza doar favoritele, conversatiile
carora le-ati dezactivat notificdrile sau conversatiile inchise.

Creati o conversatie noua care nu este asociata cu documentul.

Sortati lista de conversatii dupa cea mai noud actualizare, dupa nume sau
dupa numadrul de mesaje necitite.

Faceti clic pe pictograma de vizualizare pentru a afisa elementele in
vizualizarea compactd sau extinsa.

Lista dvs. de conversatii afiseaza numele conversatiei, data ultimei

actualizari si persoana care a efectuat ultima actualizare. Faceti clic pe ?
langa o conversatie pentru a vizualiza cel mai recent mesaj din conversatie.
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Filtrarea sau sortarea conversatjilor

Element Descriere
10

Pictograma de mesaje ( &) indica o conversatie noua (pe care nu ati mai
vizionat-o) sau numarul de mesaje necitite din conversatie.

Pictograma de folder ( |1—-|) indica faptul cad aceastd conversatie este asociata
cu un element, fie el folder sau document. Faceti clic pe pictograma de folder
pentru a deschide elementul asociat.

Faceti clic pe pictograma de favorit ( @ ) pentru a marca un element ca
favorit.

Filtrarea sau sortarea conversatiilor

in browserul dvs. web

Faceti clic pe Conversatii. Pentru a va filtra conversatiile, selectati ce doriti sa vedeti din lista
derulanta din partea de sus. De exemplu, puteti dori sa vedeti doar conversatiile ascunse sau
conversatiile care sunt inchise.

Pentru a va sorta lista, selectati o optiune din meniul din colful din dreapta sus al ecranului.
Puteti sorta lista pe baza orei actualizarii, numelui sau dupa conversatiile cu mesaje necitite.

Pe un dispozitiv mobil

Atingeti Conversatii din panoul de navigare. Pentru a va filtra conversatiile, selectati ce dorifi
sa vedeti din lista derulanta din partea de sus. De exemplu, puteti dori sa vedeti doar
conversatiile ascunse sau pe cele marcate ca favorite.

Pentru a sorta lista, atingeti pictograma Sortare, din coltul de sus al ecranului, si selectati
optiunea de sortare dorita.

Inceperea unei conversaji

ORACLE

Puteti incepe o conversatie care sa fie asociata cu un fisier, o resursa digitala sau un folder
sau puteti incepe o conversatie independenta.

Pentru a Tncepe o conversatie despre o resursa, un fisier sau un folder:

1. Deschideti elementul pe care doriti sa-1 utilizati.

2. Faceti clic pe I .
3. Incepeti conversatia postand un mesaj in panoul conversatiei.

Pentru a Tncepe o conversatie privata cu cineva, faceti clic pe imaginea persoanei intr-o
conversatie. Faceti clic pe 1 la 1 pt. a incepe o conversatie privata cu persoana.

Pentru a Incepe o conversatie independenta pt. a colabora cu alte persoane:

1. Faceti clic pe Conversatii in bara laterala de navigare.
2. Faceti clic pe Creare si introduceti numele conversatiei.

Pentru a adauga o postare intr-o conversatie, introduceti comentariul Tn panoul conversatiei
si faceti clic pe Postare.
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Adaugarea sau eliminarea persoanelor dintr-o conversatie

ORACLE

Pentru a adauga persoane ntr-o conversatie despre un fisier sau un folder, adaugati
persoana ca membru Tn folder sau Tn folderul in care este stocat fisierul. Dupa ce o
persoana este adaugata ca membru, va putea accesa conversatia.

Cand lucrati cu conversatii independente (nu cu una creata despre un document sau
un folder), puteti adauga persoane direct in conversatie. Cand adaugati o persoana
ntr-o conversatie, persoanei i se acorda drepturi de administrare pt. conversatia
respectiva. Aceasta inseamna ca poate sa adauge alti membri, sa redenumeasca
conversatia sau chiar sa inchida conversatia.

Puteti vedea starea activitatii unei persoane Tn conversatia in care persoana este
membru. Cercul colorat care Incadreaza imaginea unei persoane indica starea
persoanei:

e Un cerc verde complet in jurul imaginii indica faptul ca persoana este conectata si
ca-si utilizeaza momentan contul.

* Un cerc galben pe trei sferturi in jurul imaginii indica faptul ca persoana este
conectata, dar ca nu-si utilizeaza momentan contul.

e Un cerc gri pe jumatate in jurul imaginii persoanei indica faptul ca persoana este
offline si ca nu este conectata.

Cand vizualizati starea n browser, o pictograma cu un stilou animat din coltul din
dreapta jos al unei imagini indica faptul ca persoana introduce continut in conversatia
curenta.

Browserul web
Pentru a adauga persoane ntr-o conversatie independenta din browserul dvs. web:

1. Deschideti conversatia.

2. Faceti clic pe ®.

3. In dialogul Partajare, faceti clic pe Adaugare membri. Incepeti s introduceti
numele sau adresa de e-mail a persoanelor de adaugat. Selectati numele din lista,
apoi faceti clic pe Adaugare.

Un mod rapid de a elimina o persoana dintr-o conversatie (inclusiv de a va elimina pe
dvs.) este de a face clic pe imaginea persoanei in bara de afiliere si de a

selecta Eliminare din conversatie. De asemenea, puteti sa faceti clic pe ® sisa
faceti clic pe Eliminare sub numele persoanei pe care doriti s-0 eliminati.

Pentru a elimina o persoana dintr-o conversatie creata intr-un fisier sau folder, trebuie
sa o eliminati ca membru din folderul in care este stocat fisierul. Aceasta actiune fi
revoca accesul atat la fisier, cat si la conversatia acestuia.

iPhonel/iPad

X oy
Pentru a adauga o persoana din cadrul unei conversatii, atingeti M ". Atingeti M
Introduceti un nume sau o parte dintr-un hume n bara de cautare. Selectati persoana
din lista si atingeti Finalizat.
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Capitolul 7
Addugarea sau eliminarea fisierelor dintr-o conversatie

Pentru a elimina o persoana din conversatie, atingeti ~~ din dreptul numelui s&u. Atingeti
Eliminare membru.

Dispozitive Android

Deschideti conversatia si atingeti * , apoi atingeti Membri. Pentru a adduga membri noi,
]
atingeti " Introduceti un nume sau o parte dintr-un nume Tn bara de cautare. Selectati
persoana din lista si atingeti Adaugare. Pentru a elimina o persoana din conversatie, atingeti
imaginea acesteia, apoi atingeti Eliminare din conversatie.

Adaugarea sau eliminarea fisierelor dintr-o conversatie

ORACLE

Puteti adauga fisiere intr-o conversatie independenta ca atasamente la mesaje sau ca
elemente individuale fara mesaj. Nu exista restrictii in privinta tipurilor de fisiere pe care le
puteti adauga. Previzualizarile de fisiere sunt limitate la primele 100 de pagini si nu toate
tipurile de fisiere pot afisa o previzualizare.

intr-un browser web

1. Deschideti conversatia in care doriti s adaugati un fisier.

2. Faceti clic pe @J

3. Selectati locatia In care este stocat fisierul, fie pe calculatorul dvs., fie stocat deja in
Oracle Content Management. Navigati la fisier, selectati-l, apoi faceti clic pe Postare.

4. Puteti sa adaugati un mesaj impreuna cu fisierul sau doar sa faceti clic pe Postare pt. a
adauga fisierul ca atare.

Pe iPhone sau iPad

1. Deschideti conversatia de pe iPhone sau iPad.

2. Atingeti °

3. Atingeti Selectare din folder pt. a adauga un fisier din contul dvs. Oracle Content.
Atingeti Incarcare media sau fisiere ca sa:

» Selectati o fotografie sau un clip video din elementele stocate pe dispozitivul dvs.
- Inregistrati un mesaj vocal de adaugat in conversatie.

- Incarcati un fisier. Selectati locatia in care este stocat fisierul (de exemplu, Google
Drive sau alt cont Oracle Content). Selectati fisierul, apoi selectati locatia in care
doriti sa-1 stocati in Oracle Content.

4. Atingeti Editare pt. a modifica numele sau a adauga o descriere optionala.

5. Atingeti Postare.

Pe dispozitivul Android

1. Deschideti conversatia in care veti adauga documentul.

2. Atingeti °

3. Selectati ce veti adauga n conversatie.
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Administrarea conversatiilor

»  Selectati o fotografie sau un clip video din cele de pe dispozitivul dvs.

« Incarcati un fisier. Selectati locatia in care este stocat fisierul (de exemplu,
Google Drive sau alt cont Oracle Content). Selectati fisierul, apoi selectati
locatia Tn care doriti sa-I stocati in cont.

» Selectati un fisier aflat deja in Oracle Content. Navigati la locatia in care este
stocat figierul si selectati fisierul.

Selectati locatia din Oracle Content Tn care doriti sa stocatfi elementul.

Atingeti * , apoi atingeti Editare pt. a modifica numele sau a adauga o descriere
optionala.

Atingeti Finalizat.

Administrarea conversatiilor

Cand vizualizati o conversatie, o puteti gestiona facand clic pe """ . Daca vizualizati o

conversatie asociata cu un articol, faceti clic pe

vizualizati o conversatie independenta, faceti clic pe

-

" din panoul Conversatie. Daca

e

din bara de instrumente

Conversatie.

ORACLE

Marcare toate ca citite: (apare caAnd aveti mesaje necitite) Puteti marca toate
postarile din conversatie ca citite. Numarul de "citite" apare Tn intrarea din lista de
conversatii.

Adaugare la Favorite: Adaugati conversatia in lista de favorite sau eliminati-o de
acolo.

Partajare conversatie: Partajati conversatia, adaugand membri la aceasta sau
trimitand un link catre ea.

Incarcare document: Adiugati un document la conversatie.
Redenumire conversatie: Schimbati numele conversatiei.

Ascundere conversatie sau Afisare conversatie: Ascunderea unei conversatii o
ascunde din lista dvs. de conversatii Si mesajele despre aceasta nu vor mai
aparea n rezumatul e-mail, daca optati pt. a va fi trimis unul.

Inchidere conversatie sau Deschidere conversatie: inchiderea unei conversatii
mpiedica adaugarea de noi mesaje si o elimina din lista de conversatii a
persoanelor.

Abandonare conversatie: (apare numai daca sunteti singurul membru al
conversatiei) Puteti abandona o conversatie creata independent de un fisier sau
de un folder. Cand o abandonati, conversatia este eliminata din lista dvs. de
conversatii, dar si din lista celorlalti participanti.

Afisare mesaje privind membrii sau Ascundere mesaje privind membrii:
(apare numai in conversatii independente) Aceste mesaje sunt cele care se
afiseaza cand cineva a fost adaugat intr-o conversatie si includ numele celui care
a adaugat noul participant.

Setare limba conversatie: Puteti ajusta setarea de limba pentru conversatiile
individuale, alegand o limba din lista.
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Adaugarea adnotdrilor

Adaugarea adnotarilor

Puteti utiliza adnotarile pt. a adauga comentarii despre o anumita parte a unui fisier sau a
unei resurse, cand o vizualizati Tn browser. De exemplu, daca un coleg incarca o prezentare,
puteti derula prezentarea si adauga un comentariu la pagina 2, pagina 7 si pagina 10, care
discuta aspecte ale prezentarii. Sau daca cineva adauga o fotografie la o colectie utilizata pt.
unul din proiectele dvs., puteti crea o conversatie si puteti adauga adnotari privind fotografia,
Tnainte de a fi utilizata. Colectiile si resursele digitale sunt disponibile pt. utilizatorii din
Tntreprinderi. Utilizatorii standard nu vor vedea aceste optiuni Tn panoul de navigare.

Adnotarea dvs. apare in panoul conversatiei, ca postare. Daca adaugati o adnotare in fisierul
denumit Detalii proiect viitor.pptx, de exemplu, adnotarea dvs. apare in panoul conversatiei,
ca o postare cu via Detalii proiect viitor.pptx sub data si ora adnotarii.

Orice membru al folderului Tn care este stocat fisierul si orice membru al colectiei in care este
utilizat poate vizualiza adnotarile din fisiere. Nu conteaza ce rol are o persoana ca membru al
folderului. Pentru a adauga o adnotare, o persoana trebuie sa aiba rolul Rol de descarcare,
Contributor sau Manager.

Céand adaugati o adnotare pt. o resursa, adnotarea respectiva apare doar in contextul
repository-ului Tn care este stocata resursa. De exemplu, sa zicem ca n colectia Ciclism avefi
o fotografie cu o bicicleta. Fotografia este stocata efectiv in folderul dvs. numit Bicicleta, dar
este utilizata n repository. Daca adaugati o adnotare pt. fotografia din repository-ul Ciclist,
adnotarea nu va aparea in folderul Bicicleta.

1. Vizualizati fisierul in care doriti sa adaugati un comentariu.

2. Faceti clic pe EI.

* Pentru a evidentia text si a lasa un comentariu despre zona evidentiata, mentineti
apasat butonul drept si trageti cursorul pt. a selecta o zona. Eliberati butonul si
adaugati comentariul dvs. Tn panoul Conversatie.

» Pentru a insera un comentariu intr-un punct din fisier, accesati zona in care doriti sa
adaugati un comentariu. Faceti clic pe punct, apoi adaugati comentariul dvs. Tn
panoul Conversatie.

3. Faceti clic pe Postare pt. a va salva adnotarea.

Dupa ce adaugati o adnotare ntr-un fisier, incepe o conversatie pt. fisier, astfel incat alte
persoane sa poata adauga comentarii, de asemenea.

Q.

Pt. a vizualiza adnotarile, faceti clic pe

Adaugarea linkurilor catre alta conversatie

ORACLE

in timp ce scrieti 0 postare intr-o conversatie, poate fi util sa introduceti un link catre alta
conversatie.

1. Deschideti conversatia in care veti posta mesajul. Aceasta poate fi o conversatie
independenta sau una creata pt. un document sau un folder.

2. Introduceti textul in caseta de mesaj. Cand utilizati un browser, optiunile de formatare
sunt disponibile sub caseta de text.

3. Faceti clic sau atingeti ’
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Utilizarea marcajelor

4. Cautati o conversatie sau selectati una din lista Recente. Un link catre conversatia
respectiva este adaugat in corpul mesajului dvs.

5. Faceti clic pe Postare sau apasati Enter, in functie de modul in care configurati
preferintele.

Utilizarea marcajelor

Marcajele sunt un mod de a aduce n atentia cuiva un element, precum un mesaj sau
un fisier. In functie de prioritatea pe care o asignati, puteti capta rapid atentia cuiva.

Pentru a asigna un marcaj, vizualizati articolele dintr-o conversatie si faceti clic pe -
n dreapta articolului. Apoi selectati persoana de marcat si nivelul de prioritate. Puteti
asigna cate o prioritate diferita fiecarei persoane.

Marcaj Semnificatie

x Pentru informarea dvs.: uitati-va la asta cAnd aveti timp sau Va rugam sa
raspundeti: uitati-va la asta si spuneti-mi ce credeti.

X Raspundeti urgent: Cititi cat de curand puteti si spuneti-mi ce parere aveti.
Pentru marcajele de tip Raspundeti urgent se trimite intotdeauna si o
instiintare prin e-mail.

Puteti vedea numarul total de marcaje n antet (|:'<’)_ Faceti clic pe pictograma cu
numararul de marcaje pentru a vedea rapid marcajele asignate dvs. si orice marcaje
pe care le-ati asignat altora.

Pe pagina Marcaje puteti sa filtrati marcajele afisate astfel Incat sa se afiseze marcaje
asignate dvs. sau cele asignate de dvs. altora si sa filtrati dupa tipul de marcaj. Puteti
sorta marcajele dupa data marcajului sau data mesajului.

n pagina marcaje puteti efectua urmatoarele actiuni:
* Pentru a vizualiza mesajul in conversatie, faceti clic pe mesaj.

e Pentru a raspunde la mesaj, apasati pe 1

*  Pentru a da Like mesajului, faceti clic pe t .

* Pentru a goli un marcaj, faceti clic pe pictograma marcaj. Faceti clic pe Eliminare
sau atingeti X. Persoana care a setat marcajul ar putea primi un e-mail, in functie
de felul in care si-a setat instiintarile.

Pentru a va asigura ca marcajele atrag atentia imediat, utilizati-le cu masura. O
avalansa de nstiintari de marcaje primite simultan sau in mod continuu va avea un
impact redus.
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Utilizarea grupurilor

Puteti configura grupuri de persoane, ceea ce simplifica partajarea cu mai multe persoane
simultan.

e Parcurgeti un tur rapid pentru a afla mai multe despre grupuri (Doar in engleza)
* Prezentare generala a grupurilor

« Crearea sau stergerea unui grup

e Adaugarea persoanelor intr-un grup

e Intrarea sau iesirea dintr-un grup

Prezentare generala a grupurilor

ORACLE

Grupurile va ajuta sa comunicati cu mai multe persoane simultan si sa va coordonati.
Parcurgeti un tur rapid pentru a afla mai multe despre grupuri (Doar in engleza).

Un grup poate fi adaugat la o conversatie, ca sa puteti incepe rapid o colaborare cu mai
multe persoane. Sau puteti adauga un grup ca membru Tntr-un folder, ceea ce va permite sa
partajati rapid continutul acelui folder cu alte persoane. Se pot partaja cu grupurile si tipuri de
continut, la fel cum le partajati cu persoanele individuale. Singurele lucruri pe care nu le puteti
partaja cu un grup sunt colectiile si linkurile publice sau pt. membri.

Va puteti crea propriile grupuri sau este posibil ca administratorul de servicii sa fi creat deja
grupuri pt. organizatia dvs.

lata cateva sugestii pentru crearea si utilizarea grupurilor:

*  Nu duplicati grupurile. Utilizati optiunea Cautare grupuri publice, din meniul Grup,
pentru a vedea daca nu cumva exista deja un grup care v-ar fi util.

» Utilizati un nume usor de inteles. Nu utilizati acronime sau abrevieri in numele
grupului. Dati-i un nume usor de inteles, pentru ca toata lumea sa inteleaga imediat
scopul acelui grup.

* Alegeti cu grija controalele de confidentialitate ale grupului. Puteti stabili cine poate
gasi si utiliza grupul si puteti decide daca lasati alte persoane sa se adauge in grup.
Puteti crea urmatoarele tipuri de grupuri:

—  Grup public—Un grup public este vizibil pentru toata lumea si oricine poate intra in el.
Utilizati cat mai rar si cu mare atentie acest tip de grup. De exemplu, daca lansati un
proiect Tn productie si doriti sa primiti feedback de la toti cei implicati Tn acel proiect.
Puteti marca un grup ca fiind deschis pentru oricine si apoi sa lasati lumea sa se
adauge, pentru a primi feedback cu privire la acel proiect.

—  Grup privat—Un grup privat este unul care poate fi vazut de oricine, dar membrii nu
pot intra direct Tn grup, ci trebuie adaugati de un membru deja existent. Acest tip de
grup este util cand doriti sa limitati audienta la un subset de persoane. Oricine poate
descoperi grupul si-I poate utiliza pentru a partaja informatii cu membrii acestuia. De
exemplu, puteti crea un grup pentru departamentul Ingineri. Orice persoana care
trebuie sa colaboreze cu acel departament sau sa faca schimb de informatii cu cei
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Capitolul 8
Crearea sau Stergerea unui grup

din departament poate adauga grupul ca membru ntr-o conversatie sau ntr-
un folder.

—  Grup inchis—Acest tip de grup va ofera cel mai strans control asupra
membrilor. Nimeni nu va putea vedea grupul decat daca este deja membru si
nimeni nu se poate adauga in grup. De exemplu, sa zicem ca un set de
persoane trebuie sa discute despre o achizitie sau despre un proiect. Acest
subiect nu este de interes pentru nimeni altcineva din organizatie, astfel incét,
prin crearea unui grup destinat doar membrilor restrictionati, puteti controla
cine are acces la informatiile respective.

e Puteti adauga un grup ca membru la orice element. Daca adaugati pe cineva la un
grup sau eliminati pe cineva dintr-un grup, persoana respectiva va fi adaugata n
sau eliminata din element. Daca o persoana a fost adaugata ca individ, dar cu ca
parte din grup, va ramane ca membru pana cand este eliminata ca individ.

» Daca adaugati un grup ca membru al unui element care necesita un anumit rolul
de utilizator, doar utilizatorii cu rolul respectiv vor putea accesa elementul. De
exemplu, daca adaugati la un grup un utilizator cu rolul Utilizator Standard si apoi
adaugati grupul respectiv ca membru al unui repository, utilizatorul standard nu va
avea acces la repository, deoarece trebuie sa aiba rolul Utilizator Enterprise pentru
a accesa repository-urile.

« Daca un grup este sters, persoanele din acel grup nu vor mai avea acces la
folderul partajat, la tipul de continut sau la conversatia grupului.

»  Puteti utiliza grupuri pe dispozitivul dvs. mobil si inh aplicatia desktop, dar le
administrati din interfata din browser.

Pentru a utiliza un grup, selectati-l asa cum selectati 0 persoana cu care doriti sa
partajati ceva. De exemplu, cand partajati un folder sau o conversatie, introduceti
numele unui grup n dialogul Membri. Alegeti permisiunile (Vizualizare, Contributor
etc.) pentru persoanele din grup, apoi adaugati grupul ca membru Tn folder sau in
conversatie.

Crearea sau Stergerea unui grup

ORACLE

Grupurile reprezintda un mod rapid de a partaja continut cu mai multe persoane
simultan si de a colabora.

Grupurile sunt administrate utilizand interfata browserului web. Puteti utiliza grupurile
de pe dispozitivul dvs. mobil si cu aplicatia pt. desktop (le puteti adauga ca membri in
foldere, conversatii etc.), dar nu puteti sa creati sau sa stergeti grupuri si nici sa va
alaturati acestora sau sa le parasiti utilizand un dispozitiv mobil.

Crearea unui grup

1. Faceti clic pe imaginea utilizatorului pt. a deschide meniul utilizatorului, apoi faceti
clic pe Grupuri. Selectati optiunea Cautare grupuri publice din meniul din partea
de sus a paginii Grup. Daca nu gasiti un grup pe care sa-l puteti utiliza, selectati
Creare grup.

2. Creati un nume sugestiv pentru acel grup. Nu utilizati abrevieri sau acronime, ar
putea fi greu de nteles, generand confuzie. Utilizati un nume care sa comunice i
altora scopul grupului.

3. Alegeti setdrile de confidentialitate dorite.
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Adaugarea persoanelor intr-un grup

* Selectati persoanele care pot gasi grupul. Daca selectati Oricine, atunci utilizatorii
vor putea vedea grupul 1n lista grupurilor publice. Daca selectati Membri, doar
utilizatorii care sunt deja membri vor sti despre existenta grupului.

« Daca ati optat ca oricine sa poata gasi grupul, puteti stabili daca utilizatorii pot sa se
adauge singuri in grup.

Pentru exemple despre cum puteti utiliza aceste setari pentru a crea tipul potrivit de grup

pentru necesitatile dvs., consultati Prezentare generala a grupurilor.

4. Cand ati terminat, faceti clic pe Finalizat.

5. Adaugati membri in grup. Faceti clic pe Adaugare membri si cautati persoane de
adaugat. Selectati rolul pe care doriti sa-l aiba persoana respectiva si faceti clic pe
Adaugare.

Pentru a edita setarile grupului, faceti clic pe """ de langa numele grupului sau din bara de

instrumente a grupului. Veti vedea optiunile de editare a grupului, de addaugare a unor noi

membri si de stergere a grupului.

Stergerea unui grup

Pentru a sterge un grup, faceti clic pe **" de langa numele grupului sau din bara de
instrumente a grupului si selectati Stergere.

Retineti ca, daca ati partajat un folder, un tip de continut sau o conversatie cu grupul sters,
obiectul partajat nu va mai fi disponibil membrilor grupului. Daca insa ati partajat ceva doar
cu o persoana care se afla in grupul sters, persoana va avea in continuare acces la acel
obiect.

Adaugarea persoanelor intr-un grup

Daca detineti un grup sau aveti un rol de manager intr-un grup, puteti adauga membri in acel
grup.

Grupurile sunt administrate utilizand interfata browserului web. Puteti utiliza grupurile de pe
dispozitivul dvs. mobil (le puteti adauga ca membri in foldere, conversatii etc.), dar nu puteti
adauga persoane n grupuri utilizand un dispozitiv mobil.

Pentru a adauga pe cineva ntr-un grup, faceti clic pe Grupuri in meniul dvs. de utilizator.

Deschideti grupul sau faceti clic pe
membri.

langa numele grupului, apoi faceti clic pe Adaugare

Puteti adauga persoane sau alte grupuri. Daca adaugati un grup, nu veti putea adauga
persoanele din el si ca indivizi.

Céand adaugati o persoand ca membru al unui grup, 1i asignati permisiuni (de manager sau
de membru Tn grup). Daca adaugati un grup ca membru, permisiunea pe care o asignati
grupului se aplica tuturor membrilor sai.

Intrarea sau iesirea dintr-un grup

ORACLE

Puteti sa intrati Tn grupurile publice daca sunt deschise pentru membri noi, iar in celelalte
grupuri puteti fi adaugat de managerul grupului.

Grupurile sunt administrate utilizand interfata browserului web. Puteti utiliza grupurile de pe
dispozitivul dvs. mobil (le puteti adauga ca membri in foldere, conversatii etc.), dar nu puteti
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Capitolul 8
Intrarea sau iesirea dintr-un grup

sa creati sau sa stergeti grupuri si nici sa va alaturati acestora sau sa le parasiti
utilizand un dispozitiv mobil.

Intrarea intr-un grup

Pentru a intra intr-un grup, faceti clic pe Grupuri in meniul dvs. de utilizator. Selectatj
optiunea Cautare grupuri publice din meniul din partea de sus a paginii Grup. Alegeti

grupul in care doriti sa intrati si faceti clic pe """ de langa numele grupului. Daca
grupul este deschis pentru membri, puteti selecta Intrare in grup.

Este posibil sa fiti deja ntr-un grup, fara sa fi intrat in el Tn mod explicit. Oricine poate
crea grupuri si-i poate adauga pe ceilalti, asa ca este posibil ca cineva sa fi creat un
grup in care sa va fi adaugat. Numele grupului va aparea in lista dvs. de grupuri. Daca
sunteti Tntr-un grup si cineva partajeaza informatii cu acel grup (de exemplu daca
grupul este adaugat ca membru intr-un folder), elementul partajat apare in lista dvs.
de conversatii, foldere si elemente de continut.

Parasirea unui grup

Pentru a parasi un grup, deschideti grupul si faceti clic pe """ din bara de instrumente
a grupului. Selectati Parasire grup. Daca in acel grup cineva a partajat o conversatie,

un folder sau un element de continut, veti pierde imediat accesul la ele.
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Rezolvarea problemelor

ORACLE

Aici veti gasi raspunsuri la unele ntrebari frecvente.

Informatii generale

Nu ma pot conecta

Nu pot muta sau copia un fisier

Nu pot vedea resurse digitale sau elemente de continut

Nu pot incarca sau descarca un fisier

Nu Tmi pot gasi fisierele descarcate

Nu pot crea un folder

Am depasit cota de stocare, dar nu am crezut sa am atat de multe fisiere
Trebuie sa editez un fisier, dar este rezervat de alta persoana

Am probleme la incarcarea software-ului

Am probleme la vizualizarea unui fisier sau clip video

Exista mai multe numere de versiuni dupa numele unui fisier, dar am incarcat doar o
versiune

Nu vad folderele pe care ma astept sa le vad in lista mea de foldere
URL-urile copiate dintr-o foaie de calcul nu se lipesc corect

Nu vad rezultatele pe care le asteptam la cautare

Sincronizare

Nu ma pot conecta Tn aplicatia desktop

Nu vad un folder de sincronizat sau nu pot gasi un fisier sincronizat

Fisierele PDF create intr-un folder sincronizat dispar

Linkurile din fisierele mele sincronizate nu functioneaza

Am probleme de sincronizare sau sincronizarea este lenta

Nu pot schimba locatia unui folder din contul Oracle Content

Pictogramele dintr-un folder de cont Oracle Content nu afiseaza starea sincronizarii
Fisierele mele nu sunt comprimate cand le adaug intr-un folder comprimat

Nu pot cauta actualizari

Fisierele si folderele din folderul meu Oracle Content sunt eronate sau perimate

Nu pot lucra cu un fisier de pe desktop dupa ce-I redenumesc

Am iesit sau am parasit din aplicatia desktop si nu stiu ce s-a intamplat cu sincronizarea

Nu pot restabili un folder pe care |-am sters
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Capitolul 9
Remedierea problemelor legate de browserul web

Extensia Microsoft Office

De ce exista doua servicii de stocare Oracle Content cand se utilizeaza Microsoft
Office?

Add-inul meu Office sau Outlook nu functioneaza

Linkurile din e-mailurile Outlook de pe Mac nu functioneaza conform asteptarilor

Partajarea

Am partajat un folder cu o persoana, dar aceasta nu-l poate utiliza Tn modul in
care ma asteptam

O persoana mi-a trimis un link de folder, dar nu pot accesa fisierele
Am oprit partajarea unui folder, iar acum subfolderele nu sunt partajate
Am un link catre un fisier sau un folder, dar acesta necesita un cod de acces

Nu pot obtine un link public pt. a-l trimite unei persoane dintr-un folder care este
partajat cu mine

Lipsesc fisiere dintr-unul dintre folderele pe care le-am partajat

Nu pot crea un link public catre un folder pe care-l detin

Dispozitive mobile

Trebuie sa-mi resetez parola

Nu pot vizualiza un figier cand am drepturi de vizualizator intr-un folder partajat
Nu pot vizualiza un fisier pe care I-am descarcat

Am probleme la vizualizarea unui clip video

Nu Tmi pot gasi fisierele descarcate pe dispozitiv

Fisierul meu nu s-a sincronizat in aplicatia Android

Am primit o eroare la transferul unui fisier Tn cursul sincronizarii Tn aplicatia
Android

Editarile mele nu apar intr-un fisier pe care l-am sincronizat pe dispozitivul meu
Android

Ce fac daca dispozitivul meu a fost pierdut sau furat?

Remedierea problemelor legate de browserul web

lata cateva intrebari care pot aparea despre lucrul cu browserul dvs.

ORACLE

Nu ma pot conecta

Nu pot muta sau copia un fisier

Nu pot vedea resurse digitale sau elemente de continut
Nu pot Tncarca sau descarca un fisier

Nu Tmi pot gasi fisierele descarcate

Nu pot crea un folder

Am depasit cota de stocare, dar nu am crezut sa am atat de multe fisiere
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e Trebuie sa editez un fisier, dar este rezervat de alta persoana
e Am probleme la incarcarea software-ului
* Am probleme la vizualizarea unui fisier sau clip video

»  Exista mai multe numere de versiuni dupa numele unui fisier, dar am incarcat doar o
versiune

e Nuvad folderele pe care ma astept sa le vad in lista mea de foldere
* URL-urile copiate dintr-o foaie de calcul nu se lipesc corect

e Nu vad rezultatele pe care le asteptam la cautare

Nu ma pot conecta

Daca nu cunoasteti URL-ul serviciului dvs. sau informatiile de conectare, puteti gasi
informatiile respective in informatiile de Tntdmpinare care v-au fost trimise dupa ce vi s-a
asignat un cont Oracle Content Management. Cautati un e-mail cu subiectul “Bun venit la
Oracle Content!” De asemenea, este posibil ca administratorul serviciului dvs. sa fi trimis un
e-mail separat cu detalii suplimentare. Daca incercati sa va conectati la aplicatia desktop,
utilizati acelasi URL pt. serviciu precum cel utilizat pt. conectarea la un browser.

Retineti urmatoarele cand va conectati:

* Informatiile dvs. de conectare tin cont de majuscule/minuscule, deci asigurati-va ca nu ati
apasat tasta Caps Lock.

» Verificati numele dvs. de utilizator si URL-ul pt. serviciul dvs. Aceste informatii v-au fost
trimise Tntr-un e-mail.

* Asigurati-va ca aveti conexiune la internet.

e Serviciul dvs. este configurat pt. un anumit numar de utilizatori. Este posibil sa fi fost atins
numarul maxim de utilizatori.

Daca aveti nevoie de asistenta la resetarea parolei, consultati Administrarea parolei pt.
detalii.

Daca nu va puteti conecta in continuare, contactati administratorul serviciului pt. detalii
despre contul sau parola dvs. Administratorul serviciului este persoana raspunzatoare de
administrarea serviciului pt. organizatia dvs.

Nu pot muta sau copia un fisier

ORACLE

Trebuie sa aveti rolul Manager sau Contributor pt. a muta elemente intr-un folder partajat sau
pt. a muta elemente dintr-un folder partajat.

De asemenea, este posibil sa nu puteti muta un fisier daca dimensiunea acestuia este mai
mare decat cea permisa sau daca tipul sau de fisier este blocat. Administratorul serviciului
(persoana care administreaza Oracle Content Management pt. organizatia dvs.) seteaza
restrictiile legate de dimensiunea si tipul fisierelor.

Trebuie sa aveti rolul Manager, Contributor sau Rol de descarcare pt. a copia un fisier dintr-
un folder partajat. Pentru a copia un fisier intr-un folder partajat, aveti nevoie de rolul
Manager sau Contributor in folderul partajat.
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Nu pot vedea resurse digitale sau elemente de continut

Optiunile de navigare pt. resurse digitale si elemente de continut sunt afisate doar
daca aveti un rol de utilizator intr-o companie.

Daca organizatia dvs. nu are instalata editia Enterprise a Oracle Content
Management, nu veti vedea optiunea de navigare Resurse nici in browser, nici pe
dispozitivul mobil.

Nu pot incarca sau descarca un figier

Administratorul serviciului dvs. seteaza dimensiunea maxima si tipurile de fisiere pe
care le puteti Tncarca n cloud. Veti primi un mesaj de eroare daca incercati sa
Tncarcati un fisier care este prea mare sau are un tip incorect ori daca v-ati depasit
cota de stocare. Puteti vedea dimensiunea maxima a fisierelor si tipurile de fisiere
permise Tn pagina de preferinte pt. utilizator, pe care o puteti deschide din meniul de
utilizator.

Anumite browsere nu pot procesa fisiere foarte mari la incarcare. Daca se intampla
acest lucru, Tncarcarea va esua. Incercati sa defalcati fisierul in dimensiuni mai mici de
5 GB si sa Incarcati din nou.

La descarcarea unui fisier, trebuie sa aveti Descarcare n folder.

Cand creati un link public catre un fisier care nu trece de scanarea de virusi, acesta nu
poate fi descarcat prin intermediul linkului public respectiv.

Nu imi pot gasi fisierele descarcate

Atunci cand descarcati un fisier, acesta merge in locatia de descarcare configurata pt.
browserul dvs. web sau puteti alege locatia in care sa descarcati fisierul, Tn functie de
setarile browserului dvs.

Pt. a elimina un fisier descarcat, atingeti lung fisierul, selectati-l, apoi faceti clic pe
STERGERE. Chiar daca eliminati aceste fisiere de pe computerul dvs., copiile
originale stocate n cloud nu vor fi afectate.

Nu pot crea un folder

ORACLE

Exista cateva motive pt. care e posibil sa nu puteti crea un folder:

« Daca utilizati caractere nevalide, precum < sau /, in numele folderului.

» Daca utilizati anumite cuvinte rezervate Tn nume, precum NULL, AUX sau alfi
termeni de sistem.

e Este posibil sa nu aveti permisiunile corespunzatoare. Daca sunteti membru al
unui folder partajat, aveti nevoie de un rol Contributor sau Manager pt. a crea un
folder.

Daca nu puteti efectua o actiune, actiunea nu este disponibila. De exemplu, daca nu
puteti crea un subfolder, optiunea de creare a unui folder nu este afisata.
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Am depasit cota de stocare, dar nu am crezut sa am atat de multe fisiere

Daca ati partajat foldere cu alte persoane si le-ati acordat permisiunea de a adauga continut
n folder, continutul respectiv va afecteaza cota de stocare. Este recomandabil sa va verificati
folderele partajate, pt. a vedea cat continut este stocat in acestea. De exemplu, daca folderul
dvs. contine 500 MB de fisiere si, dupa partajare, alti utilizatori adauga inca 300 MB de
fisiere, cele 800 MB combinate se contorizeaza la cota dvs.

De asemenea, puteti avea mai multe versiuni ale unui fisier, care se contorizeaza in cota dvs.
Verificati numarul de versiuni pe care le aveti pt. fisierele dvs. si vedeti daca puteti elimina o
parte.

Trebuie sa editez un fisier, dar este rezervat de alta persoana

Daca trebuie sa lucrati intr-un fisier pe care |-a rezervat altd persoana, puteti elimina
rezervarea acesteia, iar persoana va fi instiintata printr-un e-mail. Totusi, este o idee buna sa
contactati persoana cand este disponibild, pt. a verifica daca a efectuat vreo editare a
documentului, care trebuie Tncorporata n revizia dvs.

Am probleme la incarcarea software-ului

Anumite plug-inuri sau extensii pot interfera cu functionarea software-ului in diferite browsere.
Daca accesul dvs. devine instabil, verificati istoricul de utilizare pt. browserul dvs., pt. a vedea
daca au fost adaugate extensii noi. Dezactivati toate plug-inurile si extensiile browserului si
Tncercati din nou.

Am probleme la vizualizarea unui fisier sau clip video

Este posibil sa nu puteti vizualiza anumite fisiere, deoarece anumite formate de fisiere nu
sunt acceptate, iar fisierele respective nu pot fi vizualizate. De exemplu, un fisier .zip nu
poate fi vizualizat, dar, daca aveti permisiuni adecvate (cel putin Rol de descarcare), puteti
descarca fisierul pt. utilizare.

De asemenea, este posibil ca administratorul serviciului sa fi interzis anumite tipuri de fisiere,
deci nu le veti putea vizualiza.

Previzualizarile de fisiere sunt limitate la primele 100 de pagini. Dimensiunea Tntregului fisier
trebuie sa fie sub 158 MB.

Formatele acceptate pt. fisiere video depind de browserul dvs., care trebuie sa accepte tagul
video HTML5. Formatele acceptate momentan sunt:

e Chrome: MP4, WebM si Ogg
* Firefox: MP4, WebM si Ogg
e Safari: MP4

Exista mai multe numere de versiuni dupa numele unui fisier, dar am
incarcat doar o versiune

Alta persoana poate modifica fisierul daca acesta este stocat intr-un folder partajat. Daca
face asta, apoi Incarca versiunea modificatd, este salvata fiecare versiune a fisierului. In
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acest mod, puteti sa comparati diferitele versiuni si sa decideti care este cea pe care
doriti s-o0 pastrati.

Nu vad folderele pe care ma astept sa le vad in lista mea de foldere

Asigurati-va ca lista dvs. afiseaza toate elementele pe care le puteti vizualiza.
Controlul de navigare in pagina este in partea de jos a ecranului Si pot exista mai
multe pagini de elemente.

Asigurati-va ca lista dvs. afiseaza toate fisierele si folderele pe care le puteti accesa.
Faceti clic pe meniul din dreptul titlului si selectati Toate fisierele. Pentru a schimba
vizualizarea listei dvs., faceti clic pe Partajate cu dvs. sau pe Detinute de dvs.

Cand cautati un folder partajat, acesta trebuie sa apara n lista dvs. de foldere cu o
pictograma care indica partajarea. Contactati persoana care a partajat folderul, pt. a
va asigura ca invitatia de partajare a fost trimisa si ca folderul continua sa fie partajat.

Daca un folder a fost partajat cu un link public, nu se va afisa in lista dvs. ca folder
partajat. Puteti accesa folderul respectiv doar prin intermediul unui link public.

Daca aveti acces la peste 100 de foldere (fie sunteti proprietarul acestora, fie v-au fost
partajate), rezultatele cautarii vor fi incomplete, deoarece cautarile sunt limitate la 100
de foldere.

URL-urile copiate dintr-o foaie de calcul nu se lipesc corect

La copierea unui URL dintr-o foaie de calcul intr-o conversatie, URL-ul poate depasi
dimensiunea panoului conversatiei si, prin urmare, nu se lipeste corect. Mai intéi
trebuie sa convertiti URL-ul in format text pt. a-l lipi corect:

Evidentiati celula ce contine hiperlinkul.
Deschideti caseta de dialog Hiperlink.
Evidentiati intregul URL si copiati-I.

Inchideti caseta de dialog Hiperlink.

A S

Lipiti URL-ul Tn locatia dorita.

Nu vad rezultatele pe care le asteptam la cautare

ORACLE

Este posibil ca rezultatele cautarii sa nu fie cele asteptate din cauza mai multor factori.

Consultati si aflati daca vreuna dintre aceste sugestii de cautare se aplica cautarii
dvs.:

e O cautare parcurge titlurile, continutul (precum cuvintele dintr-un document),
extensiile de fisiere, numele persoanei care a modificat ultima data fisierul si
informatiile despre un element (precum descrierea unui folder). De asemenea,
verificd metadatele asociate elementului, mesajele conversatiilor, tagurile
resurselor digitale, hashtagurile din conversatii si persoanele din conversatie.

» Afisarea celor mai noi rezultate ale cautarii ar putea fi efectuata cu o oarecare
intarziere. De exemplu, daca veti cauta termenul Report, iar ulterior adaugati alt
document cu termenul Report, acest document nu va fi returnat in rezultate timp
de céteva secunde.
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Daca aveti mai mult de 100 de foldere partajate (partajate de dvs. sau cu dvs.), este
posibil ca o cautare globala sa nu returneze rezultatele asteptate. Cautarea este
efectuata mai intai in folderele partajate Favorite, apoi in alte foldere partajate, pana la
maxim 100. Este recomandabil sa desemnati anumite foldere ca Favorite inainte de
cautare, pt. a garanta rezultate mai bune ale cautarii.

Daca un element depaseste dimensiunea de 10 MB, nu va aparea ca posibilitate in
cautarea de text integral (o cautare Tn continutul unui fisier, nu doar in metadatele despre
un fisier). Puteti gasi elementul cautand dupa numele complet.

Remedierea aplicatiei desktop si a sincronizarii

lata cateva intrebari pe care le-ati putea avea despre utilizarea aplicatiei desktop si
sincronizare.

Nu ma pot conecta n aplicatia desktop

Nu vad un folder de sincronizat sau nu pot gasi un fisier sincronizat

Fisierele PDF create intr-un folder sincronizat dispar

Linkurile din fisierele mele sincronizate nu functioneaza

Am probleme de sincronizare sau sincronizarea este lenta

Nu pot schimba locatia unui folder din contul Oracle Content

Pictogramele dintr-un folder de cont Oracle Content nu afiseaza starea sincronizarii
Fisierele mele nu sunt comprimate cand le adaug intr-un folder comprimat

Nu pot cauta actualizari

Fisierele si folderele din folderul meu Oracle Content sunt eronate sau perimate

Nu pot lucra cu un fisier de pe desktop dupa ce-l redenumesc

Am iesit sau am parasit din aplicatia desktop si nu stiu ce s-a intdmplat cu sincronizarea

Nu pot restabili un folder pe care |-am sters

Nu ma pot conecta in aplicatia desktop

Daca aveti probleme la conectarea Tn aplicatia desktop, iata ce ati putea Incerca:

Asigurati-va ca utilizati URL-ul corect pentru server. Puteti vedea URL-ul serverului pe
pagina Descarcare aplicatii (accesata din meniul de utilizator).

Asigurati-va va utilizati numele de utilizator si parola corecte. Puteti vedea numele dvs.
de utilizator pe pagina Descarcare aplicatii (accesata din meniul de utilizator). Daca v-
ati uitat parola, contactati administratorul de sistem.

Daca utilizati Mac OSX Mojave, s-ar putea sa apara erori la conectare din cauza
securitatii actualizate pe care o utilizeaza Safari, integrata Tn OSX Mojave. Este posibil ca
aceasta problema sa se rezolve daca aplicati cele mai recente actualizari de securitate
OSX Mojave. Daca aplicarea actualizarilor nu a functionat sau daca preferati o rezolvare
garantata, upgradati sistemul de operare de la Mojave la Catalina.

Nu vad un folder de sincronizat sau nu pot gasi un fisier sincronizat

Trebuie sa aveti cel putin Rol de descarcare ntr-un folder pt. ca acesta sa apara in lista de
foldere disponibile pt. sincronizare. De exemplu, daca o persoana a partajat cu dvs. un folder

ORACLE
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si doriti sa-I sincronizati, trebuie sa aveti cel putin Rol de descarcare in folderul
respectiv pt. a-l vedea in lista dvs. de foldere disponibile. Verificati cu persoana care |-
a partajat cu dvs. si solicitati sa vi se schimbe rolul.

Daca un fisier este editat sau mutat pe calculatorul dvs. desktop Tn timp ce fisierul sau
folderul Tn care este inclus este modificat, este posibil ca fisierul sa lipseasca din lista
dvs. de fisiere sincronizate. Verificati folderul Pubela local de pe calculatorul dvs.
desktop pt. fisierul respectiv.

Fisierele PDF create intr-un folder sincronizat dispar

Daca Tncercati sa utilizati Microsoft Print to PDF pentru a crea un fisier PDF intr-un
folder sincronizat, operatia nu se va finaliza corect si fisierul dispare. Utilizati Tn schimb
Export in PDF sau PrimoPDF.

Alternativ, puteti crea fisierul PDF Tntr-un alt folder, apoi mutati-I Tn folderul sincronizat;
sau opriti sincronizarea Tn timp ce creati fisierul PDF, apoi reporniti sincronizarea dupa
ce s-a terminat.

Linkurile din fisierele mele sincronizate nu functioneaza

Linkurile remediate (linkurile care includ unitatea de disc si structura de directoare a
locatiei documentului destinatie, de exemplu C:\Financiar\Vanzari\raport-de-
vanzari .doc) probabil nu vor functiona in fisierele sincronizate, deoarece este posibil
ca unitatea de disc si structurile de directoare ale calculatoarelor sincronizate sa nu fie
identice.

Linkurile relative (de exemplu . .\. _.\raport-de-vanzari.doc) ar trebui sa continue sa
functioneze in fisierele sincronizate daca fisierele legate sunt pastrate Tn aceeasi
locatie relativ la celelalte pe toate calculatoarele.

Am probleme de sincronizare sau sincronizarea este lenta

ORACLE

Probabil ca nu veti intalni probleme cu sincronizarea fisierelor, deoarece clientul de
sincronizare desktop rezolva majoritatea acestor probleme automat. Totusi, uneori
este gasita o cauza de baza mai grava si este posibil sa trebuiasca sa interveniti pt. a
0 rezolva.

Daca exista o problema, puteti vedea A in zona de Tnstiintari sau Tn dreptul unui fisier
din folderul dvs. Oracle Content.

Puteti vizualiza toate problemele selectand Probleme de sincronizare, utilizand una
dintre aceste metode:

*  Faceti clic dreapta pe E'l' , In zona de Tnstiintari (Windows) sau in zona de
instrumente suplimentare din bara de meniu (Mac).

.'i EE
«  Faceti clic pe ¥" , apoi faceti clic pe

Se deschide fereastra Probleme, unde vedeti o lista de fisiere si probleme. Faceti clic
pe una si veti obtine o explicatie a problemei si o sugestie a modului de rezolvare a
acesteia. Dupa ce efectuati modificarile, lista se poate reimprospata automat sau
puteti face clic pe Reincercare sau pe Reincercare toate pt. a elimina toate
problemele.
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Puteti primi o eroare de sistem, care este de obicei 0 problema cu conexiunea la cloud.

Pentru a vedea eroarea, faceti clic pe ®. Este afisat un dialog de eroare si poate exista un
link Vizualizare detalii, unde puteti afla mai multe despre problema.

Daca editati un fisier dintr-un folder partajat si altd persoana rezerva fisierul in timp ce-I
editati, survine o eroare de sincronizare. Modificarile dvs. nu vor fi salvate decat cand
suprascrieti rezervarea si salvati Tn mod explicit fisierul din dialogul Probleme.

Daca procesul dvs. de sincronizare ruleaza lent, aplicatia desktop poate fi optimizata pt.
performanta mai buna. In timp, baza de date care urmareste fisierele dvs. sincronizate creste

lent si poate reduce productivitatea. Din meniul E'l' , faceti clic pe Asistenta, apoi pe
Remediere erori. Faceti clic pe Optimizare pt. a elimina datele vechi.

Conflictele de figiere

Conflictele au loc cand un fisier este modificat simultan pe mai multe calculatoare. Prima
versiune a fisierului de salvat sau Tncarcat in cloud este considerata noul fisier autentic, iar
fisierul respectiv este sincronizat apoi pe toate calculatoare si in cloud. Exceptia este daca
modificarea este doar a numelui fisierului. Tn acest caz, noul nume este aplicat fisierului
autentic si este sincronizat.

Daca o persoana incearca sa salveze sau sa incarce alta versiune a fisierului, aceasta este
pastrata in Oracle Content, dar i este dat alt nume. Fisierul respectiv nu este sincronizat
automat pe calculatoare.

Daca doriti sa sincronizati o versiune a fisierului care nu a fost prima salvata, redenumiti
fisierul. Aceasta actiune determina aplicatia desktop sa trateze fisiere ca pe unul nou si
acesta va fi sincronizat cu toate calculatoarele si in cloud. Aceasta noua versiune a fisierului
este pastrata Tmpreuna cu originalul. Apoi puteti decide daca pastrati ambele versiuni, daca o
pastrati doar pe cea mai recenta sau fuzionati continutul celor doua.

Aplicatia desktop nu fuzioneaza continutul fisierelor in conflict in locul dvs. Anumite aplicatji
(de exemplu Microsoft Word) va permit sa comparati continutul fisierelor. O puteti utiliza pt. a
vizualiza diferentele dintre cele doua fisiere si a decide ce material trebuie pastrat din fiecare
fisier.

Elemente care nu se sincronizeaza

Urmatoarele tipuri de fisiere sau foldere nu sunt sincronizate:

» Figierele ascunse, precum fisierele de sistem

» Fisierele temporare (care Tncep cu o tilda (~) sau cu extensia .tmp)

*  Scurtaturile Windows

*  Linkurile simbolice (simlinkuri)

* Folderele ascunse

* Folderele criptate de pe calculatoarele Mac

* Un figier cu un nume ce contine oricare dintre aceste caractere: [\/?":<>*

* Fisierele despre care se stie ca contin virusi. Daca un scanner de virusi local nu este
activat, un fisier infectat este transferat din folderul Oracle Content in cloud n cursul
sincronizarii. Acolo este scanat de virusi si mutat Tn folderul Pubela.

Fisierele cu cai ce depasesc limita de 247 de caractere din Windows se vor sincroniza, insa
caile lungi pot determina probleme la utilizarea Windows. Aceasta limita nu se aplica
fisierelor din cloud sau de pe calculatoare Mac.
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Folderele Windows Briefcase sunt sincronizate ca si cum ar fi foldere Windows tipice.
Caracteristicile speciale ale folderelor Windows Briefcase nu sunt acceptate.

Nu pot schimba locatia unui folder din contul Oracle Content

Puteti modifica locatia unui folder de cont daca este necesar, dar doar ntr-o locatie
noud de pe o unitate de disc locala. Unitatile de disc trebuie sa utilizeze formatarea
NTFS pt. computerele Windows, iar pentru computerele Mac, formatarea HFS+ sau
Apple File System (APFS). Formatarea FAT32 nu este acceptata. Nu puteti utiliza alte
locatii, precum unitati din retea si unitati de disc externe.

Pictogramele dintr-un folder de cont Oracle Content nu afiseaza starea

sincronizarii

Sistemul de operare Microsoft Windows limiteaza numarul de suprapuneri care pot fi
efectuate pe pictogramele din sistemul de fisiere Windows. Daca depasiti limitarea,
este posibil sa nu vedeti nicio stare de sincronizare n pictogramele dvs. Daca se
intdmpla acest lucru, fisierele dvs. vor continua sa sincronizeze, cu conditia ca
aplicatia desktop sa ruleze in continuare.

Fisierele mele nu sunt comprimate cand le adaug intr-un folder

comprimat

Comprimarea fisierelor sincronizate nu este acceptata. Puteti adauga foldere
comprimate n folderul Oracle Content pt. sincronizare, dar fisierele adaugate n
aceste foldere nu sunt comprimate. Sincronizarea si partajarea nu functioneaza corect
pt. astfel de foldere.

Nu pot cauta actualizari

Daca instalati aplicatia desktop, de obicei puteti cauta actualizari oricand, selectand
Cautare actualizari din meniul Asistenta.

Daca aplicatia desktop v-a fost instalata de un administrator al serviciului, este posibil
sa impiedice cautarea actualizarilor. In acest caz, optiunea din meniul Asistenta este
dezactivata.

Fisierele si folderele din folderul meu Oracle Content sunt eronate sau

perimate

ORACLE

Exista diferite cauze potentiale pt. acest lucru si diferite niveluri de actiuni pe care le
puteti efectua pt. a remedia aceasta situatie.

* Reactualizati-va continutul

Faceti clic dreapta pe E'l' in zona de instiintare (Windows) sau n zona
componentelor suplimentare ale barei de meniu (Mac), alegeti Asistenta, alegeti
Rezolvare probleme si apoi alegeti Reactualizare.

* Regenerati-va folderele sincronizate
Daca modificarile efectuate Tn cloud sau pe alte calculatoare nu se afiseaza corect
pe calculatorul dvs. curent, poate fi deoarece numarul si complexitatea
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modificarilor efectuate asupra folderelor si fisierelor dintr-un folder Oracle Content a
determinat pierderea definitiva a sincronizarii.

Daca doar unul sau cateva foldere sunt afectate, puteti re-genera folderele respective, pe
rand. Aceasta actiune utilizeaza inregistrarile de sincronizare din clientul de sincronizare
desktop si din cloud pt. a re-genera fiecare folder dintr-un folder Oracle Content pe
calculatorul afectat. Pentru a re-genera un singur folder, selectati-I din folderul dvs.
Oracle Content, faceti clic dreapta si selectati Oracle Content, apoi selectati Re-
generare folder.

* Stergeti contul Oracle Content de pe computerul dvs.
Daca majoritatea folderelor dvs. sau toate devin nesincronizate sau daca exista alte
probleme care nu pot fi remediate prin re-generarea folderelor individuale, puteti sa
eliminati contul Oracle Content de pe calculatorul dvs. si sa o luati de la inceput.

Acest proces va elimina automat folderul contului de pe calculatorul dvs. Toate fisierele
care erau 1n cloud vor continua sa fie disponibile acolo.

Pentru a elimina contul, selectati Preferinte utilizand una dintre aceste metode:

— Faceti clic dreapta pe E'l' , In bara de sarcini (Windows) sau in zona de instrumente
suplimentare din bara de meniu (Mac).

.'i LL L]
—  Faceti clic pe ¥" | apoi faceti clic pe

Selectati contul de sters si faceti clic pe Stergere. Stergerea unui cont determina
eliminarea informatiilor despre contul utilizatorului si stergerea folderului Oracle Content
de pe calculator. Trebuie sa reintroduceti informatiile despre contul utilizatorului. Puteti
reselecta folderele de sincronizat si puteti readuce folderele respective pe calculator
incepand sincronizarea in modul obisnuit.

Nu pot lucra cu un fisier de pe desktop dupa ce-l redenumesc

Exista o limita a cat de mare poate fi combinatia dintre numele fisierului si calea catre fisier
pe un desktop, care este mai mica decat in cloud. Daca redenumiti un fisier in browserul web
cu o lungime care depaseste limita desktop, fisierul se sincronizeaza pe calculatorul dvs., dar
nu-I puteti redenumi, edita sau sterge. Cel mai bine este sa evitati numele lungi de fisiere.
Incercati sa va asigurati c& lungimea combinatie dintre calea si numele fisierului nu
depaseste 256 de caractere.

Am iesit sau am parasit din aplicatia desktop si nu stiu ce s-a intamplat cu
sincronizarea

ORACLE

Daca iesiti din sau parasiti aplicatia desktop de pe calculatorul dvs., modificarile fisierelor de
pe acest calculator nu mai sunt sincronizate cu alte calculatoare, iar modificarile de pe alte
calculatoare nu mai sunt sincronizate cu acest calculator. Sincronizarea continua ntre cloud
si celelalte calculatoare ce ruleaza aplicatia desktop (adica intre cloud si celelalte
calculatoare ale dvs. si cele ale persoanelor cu care partajati fisiere).

Cand reporniti aplicatia desktop pe calculatorul dvs. curent, fisierele sunt sincronizate cu cele
din cloud.

Daca repornirea sincronizarii genereaza un conflict intre fisiere, vedeti o pictograma de
eroare suprapusa peste pictograma aplicatiei in tava de sistem. Selectati Probleme de
sincronizare dintr-unul dintre aceste meniuri pt. a vizualiza toate erorile.
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*  Faceti clic dreapta pe E'l' , In zona de Tnstiintari (Windows) sau Tn zona de
instrumente suplimentare din bara de meniu (Mac).

.'i LL L]
«  Faceti clic pe ¥" , apoi faceti clic pe

Nu pot restabili un folder pe care |-am sters

Cand stergeti un folder din contul dvs. din cloud utilizadnd browserul, folderul respectiv
este mutat in pubela din cloud si, daca sincronizati folderul respectiv, este mutat, de
asemenea, in pubela de pe desktop. Daca trebuie sa restabiliti folderul, cel mai usor
este s-o0 faceti din pubela din cloud. Totusi, daca incercati sa restabiliti folderul din
pubela de pe desktop, locatia “restabilirii” este un folder “.tmp” din folderul contului
dvs. desktop, nu locatia initialda. Asigurati-va ca puteti vizualiza toate fisierele, inclusiv
fisierele ascunse, in folderul contului dvs. si ca puteti apoi restabili folderul mutandu-I
din locatia temporara in locatia dorita.

Rezolvarea problemelor cu extensia Microsoft Office

lata cateva raspunsuri la intrebarile ce ar putea surveni cand utilizati extensiile pt.
Microsoft Outlook sau Office.

» De ce exista doua servicii de stocare Oracle Content cand se utilizeaza Microsoft
Office?

e Add-inul meu Office sau Outlook nu functioneaza

e Linkurile din e-mailurile Outlook de pe Mac nu functioneaza conform asteptarilor

De ce exista doua servicii de stocare Oracle Content cand se
utilizeaza Microsoft Office?

Daca utilizati Microsoft Office 2013 si 2016, puteti vedea un cont de servicii de stocare
Oracle Content suplimentar disponibil. Acest lucru apare din cauza unei probleme de
compatibilitate Tntre Microsoft Office 2013 si Microsoft Office 2016. Daca ncercati sa
adaugati al doilea cont, poate rezulta o eroare care indica faptul ca add-inul Oracle
Content nu este instalat corect. Daca utilizati aceeasi versiune a software-ului pe toate
desktopurile, nu veti vedea aceasta incompatibilitate.

Add-inul meu Office sau Outlook nu functioneaza

ORACLE

Meniul radial al extensiei Office apare cand editati un fisier Microsoft, de ex. o foaie de
calcul Excel, si va permite sa accesati rapid mai multe optiuni. Extensia Outlook va
permite sa adaugati linkuri Tn conversatii si documente in e-mailuri, din bara de
instrumente Outlook. Daca aceste extensii sunt dezactivate, le puteti activa la loc
astfel:

1. Deschideti orice fisier Microsoft (Word, Power Point sau Excel).
2. Faceti clic pe Fisier, apoi pe Optiuni, apoi pe Programe de completare.

3. Inzona Administrare din partea inferioara a ferestrei de dialog, asigurati-va ca
Add-inuri COM este selectat, apoi faceti clic pe Start.

9-12



Capitolul 9
Rezolvarea problemelor: Dispozitive mobile

4. 1n dialogul Programe de completare COM, selectati Oracle Content Add-In for Office.
5. lesiti si reporniti programul dvs. Microsoft pt. a activa add-inul.

Daca extensia Office este activata, dar nu functioneaza, motivul ar putea fi altul:

* Veti putea vedea meniul radial Office doar pentru fisierele sincronizate cu clientul de
sincronizare Oracle Content. Asigurati-va ca fisierele sunt sincronizate si ca aplicatia de
sincronizare este activa.

» Asigurati-va ca meniul radial este activat. De asemenea, puteti afisa sau ascunde meniul
facand clic dreapta pe pictograma aplicatiei desktop din zona dvs. de Tnstiintari de pe
calculator. Selectati Preferinte, apoi Ascundere meniu radial sau Afisare meniu
radial.

*  Meniul radial functioneaza doar pentru versiunea Office 2010 si pentru versiuni mai noi.

* Meniul radial functioneaza doar cu aplicatii Office instalate local, nu cu cele online.

Linkurile din e-mailurile Outlook de pe Mac nu functioneaza conform

asteptarilor

E posibil ca linkurile catre un fisier Microsoft Office, de ex. un fisier Word sau o foaie de
calcul, sa nu se deschida corect pe un calculator Apple Mac.

Cand se trimite un link catre un document Microsoft Office unei persoane care lucreaza pe un
Mac, acel link nu se va deschide corect. Aplicatia Outlook recunoaste extensia Microsoft
Office si incearca sa deschida aplicatia Office aferentd, in loc sa utilizeze browserul pentru a
prezenta documentul.

Exista cateva solutii pentru aceasta problema:

» Faceti clic dreapta pe link si selectati Deschidere link pentru a deschide linkul Tntr-un
browser.

*  Eliminati numele documentului din link.
» Tnlocuiti punctul din numele documentului cu un caracter de subliniere ().

Oricare din aceste actiuni va duce la deschiderea corecta a fisierului.

Rezolvarea problemelor: Dispozitive mobile

ORACLE

lata cateva intrebari pe care le-ati putea avea privind utilizarea dispozitivului mobil.

e Trebuie sa-mi resetez parola

e Nu pot vizualiza un fisier cand am drepturi de vizualizator ntr-un folder partajat

e Nu pot vizualiza un fisier pe care I-am descarcat

e Am probleme la vizualizarea unui clip video

e Nu mi pot gasi fisierele descarcate pe dispozitiv

e Fisierul meu nu s-a sincronizat in aplicatia Android

e Am primit o eroare la transferul unui fisier in cursul sincronizarii Tn aplicatia Android

e Editarile mele nu apar intr-un fisier pe care I-am sincronizat pe dispozitivul meu Android

e Ce fac daca dispozitivul meu a fost pierdut sau furat?
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Trebuie sa-mi resetez parola

Pentru a va reseta parola, trebuie sa cunoasteti vechea parola. Conectati-va la
aplicatie si, n pagina Setari, accesati sectiunea Securitate. Veti vedea aici 0 optiune
de schimbare a parolei.

Daca nu va cunoasteti vechea parola, atingeti Parola uitata pt. a va deconecta din
aplicatie. Apoi va puteti reconecta si reseta parola.

Nu pot vizualiza un fisier cand am drepturi de vizualizator intr-un folder

partajat

Trebuie sa aveti un rol Contributor, Rol de descarcare sau Manager pt. a vizualiza
fisiere pe un iPhone sau iPad, deoarece fisierele trebuie descarcate mai intéi pt. a le
putea vizualiza. Daca nu aveti un rol care va permite sa descarcati un fisier, nu puteti
vizualiza fisierul.

Nu pot vizualiza un figier pe care I-am descarcat

Pentru a vizualiza un fisier, trebuie sa aveti software-ul corespunzator pe dispozitivul
dvs. De exemplu, daca ati descarcat un fisier PDF, aveti nevoie de o aplicatie pe
dispozitivul dvs., care sa poata deschide un fisier PDF. Daca nu aveti aplicatia corecta,
nu veti putea vizualiza fisierul.

Am probleme la vizualizarea unui clip video

La redarea unui clip video pe un iPad sau iPhone, clipul video este descarcat si redat
n aplicatie utilizand vizualizatorul iOS nativ. Daca un format nu poate fi vizualizat,
puteti sa descarcati clipul video si sa-l deschideti cu alta aplicatie pt. vizualizare.

La redarea unui clip video pe un dispozitiv Android, utilizati optiunea Deschidere in pt.
a reda clipul video utilizand alta aplicatie de pe dispozitiv.

Nu imi pot gasi fisierele descarcate pe dispozitiv

ORACLE

Pt. a vedea toate fisierele descarcate, atingeti Documente in meniul de navigare din
aplicatia Oracle Content, apoi, in meniul de filtrare, atingeti Offline.

Cand descarcati un fisier, acesta este descarcat intr-o zona sigura din aplicatia Oracle
Content, iar dvs. 1l puteti accesa din aplicatia pentru dispozitive mobile chiar daca nu
sunteti conectat la cloud. Din motive de securitate, aceasta functionalitate nu este
accesibila Tn afara aplicatiei Oracle Content, asa ca nu veti gasi fisierul in folderul dvs.
de descarcari uzual sau n alt folder de pe dispozitiv.

" Nota:

Daca utilizati un dispozitiv iOS si v-ati salvat fisierul local pe dispozitiv, l
puteti vedea Tn aplicatia Files.
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Pentru a elimina un fisier descarcat sau sincronizat, atingeti lung fisierul, selectati-l, apoi
atingeti pictograma de stergere. Chiar daca eliminati aceste fisiere de pe dispozitivul dvs.,
copiile originale stocate n cloud nu vor fi afectate.

Fisierul meu nu s-a sincronizat in aplicatia Android

Este posibil ca sincronizarea sa nu aiba loc din doua motive:

* Nu sunteti conectat la o retea.

» Daca aveti activata sincronizarea automata. Atingeti e pt. a accesa setarile. Selectati
contul pe care doriti sa-l utilizati, apoi atingeti Setari sincronizare si activati
sincronizarea automata.

Am primit o eroare la transferul unui fisier in cursul sincronizarii in aplicatia
Android

O eroare de sincronizare poate avea loc in urmatoarele circumstante:

«  Daca sincronizati un fisier si pierdeti conexiunea la Oracle Content sau la retea. Incercati
sa resincronizati fisierul individual sau efectuati o sincronizare completa a tuturor
fisierelor.

e Daca spatiul dvs. de stocare pt. fisiere este plin. Este posibil sa nu mai existe spatiu pe
dispozitiv si sa nu se poata salva fisierul sincronizat. Verificati volumul de stocare si
stergeti fisiere, daca este necesar.

Editarile mele nu apar intr-un fisier pe care I-am sincronizat pe dispozitivul
meu Android

Cand optati pt. a sincroniza automat un fisier de pe telefonul sau tableta dvs. Android, fisierul
de pe dispozitiv este pastrat actualizat cu fisierul care este stocat in cloud, conform frecventei
de actualizare pe care ati specificat-o. Cand fisierul din cloud este actualizat, copia de pe
dispozitivul dvs. este actualizata automat, de asemenea.

Daca editati fisierul utilizand altd aplicatie de pe telefonul sau tableta dvs. Android, duplicatul
din cloud nu este actualizat automat. Va trebui sa-l incarcati in cloud pt. a actualiza copia de
acolo.

Ce fac daca dispozitivul meu a fost pierdut sau furat?

Cand utilizati Oracle Content Management de pe un dispozitiv mobil sau de pe clientul de
sincronizare, informatiile despre accesul respectiv sunt salvate. Daca pierdeti dispozitivul sau
va este furat, trebuie sa eliminati dispozitivul respectiv din lista celor utilizate pt. accesarea
serviciului. Pentru a elimina un dispozitiv si a revoca accesul pt. acesta:

1. Conectati-va la Oracle Content Management dintr-un browser web.

2. Faceti clic pe numele dvs. de utilizator si selectati Preferinte.

3. Selectati Dispozitive legate din meniul derulant de langa titlul Preferinte.
4

Gasiti dispozitivul de eliminat si faceti clic pe Revocare.
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Autorizatia dispozitivului dvs. de a accesa serviciul va fi eliminata. Urmatoarea data
cand veti incerca (dvs. sau oricine altcineva) sa activati aplicatia pe dispozitiv, contul
se va deconecta si intregul continut stocat pe dispozitiv pt. acel cont va fi sters.

Revocarea accesului pt. dispozitiv afecteaza doar un cont, deci, daca utilizati mai
multe conturi, trebuie sa revocati accesul separat pt. fiecare cont pt. a bloca total
accesul la Oracle Content Management si a sterge tot continutul local stocat pe
dispozitiv.

Rezolvarea problemelor: Partajarea

lata cateva intrebari pe care le-ati putea avea privind partajarea continutului sau a site-
urilor dvs.

e Am partajat un folder cu o persoana, dar aceasta nu-l poate utiliza in modul Tn
care ma asteptam

* O persoana mi-a trimis un link de folder, dar nu pot accesa fisierele
e Am oprit partajarea unui folder, iar acum subfolderele nu sunt partajate
*  Amun link catre un fisier sau un folder, dar acesta necesita un cod de acces

*  Nu pot obtine un link public pt. a-l trimite unei persoane dintr-un folder care este
partajat cu mine

» Lipsesc fisiere dintr-unul dintre folderele pe care le-am partajat

*  Nu pot crea un link public catre un folder pe care-l detin

Am partajat un folder cu o persoana, dar aceasta nu-I poate utiliza in
modul in care ma asteptam

Cand partajati un folder, asignati un rol persoanei pe care o invitati in folder. In functie
de rolul pe care |-ati asignat, persoana respectiva poate sa descarce fisierele, sa
editeze fisierele sau sa efectueze alte actiuni. Puteti modifica rolul asignat unei
persoane dupa necesitati

Daca trimiteti un link pt. membri unei persoane, persoana respectiva trebuie sa se
poata conecta la serviciul Oracle Content Management pt. a accesa fisierele dintr-un
folder. Daca trebuie sa partajati un folder cu o persoana care nu are acces la serviciu,
trimiteti prin e-mail mai degraba un link public.

Daca ati creat un link public pt. un folder, apoi ati trimis prin e-mail linkul respectiv
catre o persoana, este posibil ca persoana respectiva sa nu aiba drepturile necesare
in folder. Rolul prestabilit pt. linkurile publice este Vizualizator, dar puteti modifica rolul
prestabilit. Pentru a vedea valorile prestabilite pt. contul dvs., faceti clic pe numele dvs.
de utilizator, apoi faceti clic pe Preferinte.

O persoana mi-a trimis un link de folder, dar nu pot accesa fisierele

ORACLE

Este posibil sa nu aveti permisiunile corespunzatoare pt. accesarea unui fisier dintr-un
folder. Daca linkul este catre un folder partajat, este posibil sa fi fost eliminat ca
membru al folderului sau ca rolul dvs. sa fi fost modificat Tn folder, limitandu-va accesul
la figiere.
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Daca linkul pt. folder a fost creat ca link public, este posibil ca linkul public respectiv sa fi fost
eliminat si, prin urmare linkul va inceta sa functioneze. Cand este trimis un link public, este
asignat un rol persoanei care primeste linkul. Daca linkul a fost trimis cu rolul Vizualizator,
fisierele nu pot fi descarcate.

Este posibil ca o persoani sa fi sters folderul care a fost partajat cu dvs. In acest caz, linkul
nu va functiona.

Am oprit partajarea unui folder, iar acum subfolderele nu sunt partajate

Daca partajati un folder parinte pe care-l detineti, apoi va razganditi si eliminati partajarea,
toate subfolderele care au fost partajate nu mai sunt partajate.

Am un link catre un fisier sau un folder, dar acesta necesita un cod de
acces

Se poate crea un link public care necesita un cod de accesare pentru a fi utilizat. Acesta este
creat de catre cel care creeaza linkul. Va trebui sa contactati persoana care a trimis linkul
pentru a obtine codul de accesare.

Nu pot obtine un link public pt. a-I trimite unei persoane dintr-un folder care
este partajat cu mine

Cand o persoand partajeaza un folder cu dvs., vi se asigneaza un rol. In functie de rolul dvs.,
este posibil sa nu puteti trimite prin e-mail un link public catre un fisier din folderul partajat
respectiv. Cand se Tntdmpla acest lucru, fila Link public nu este disponibila.

Lipsesc fisiere dintr-unul dintre folderele pe care le-am partajat

Daca partajati un folder si asignati un rol Manager sau Contributor unei persoane pt. folder,
persoana respectiva poate, de asemenea, sa stearga fisiere din folder sau sa stearga
subfoldere.

Daca elementul este sters utilizand browserul, elementele apar in folderul Pubela al Oracle
Content Management pt. proprietarul elementelor si pt. persoana care a sters elementele.
Proprietarul sau persoana care a sters elementele poate restabili elementele din Pubela.
Doar proprietarul poate sterge definitiv elementele din Pubela.

Daca elementele sunt in curs de sincronizare utilizand clientul de sincronizare desktop,
elementele sterse apar in pubela de pe desktopul dvs., chiar daca nu sunteti persoana care a
sters elementele.

Cel mai bine este sa restabiliti fisierele din folderul Pubela utilizand browserul web. in acest
mod, puteti fi sigur ca aveti cea mai recenta copie a informatiilor.

Administratorul serviciului dvs. poate seta durata de pastrare a elementelor in pubela. Daca
elementul lipseste, este posibil ca pubela dvs. sa fi fost golita automat.

Nu pot crea un link public catre un folder pe care-I detin

Este posibil ca administratorul serviciului dvs. sa fie dezactivat linkurile publice. Pentru a
verifica acest lucru, faceti clic pe Preferinte, apoi, in meniu, selectati Documente. In
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sectiunea Partajare, daca linkurile publice sunt dezactivate, veti vedea un mesaj in
acest sens.
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