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Introducao

Nossa plataforma permite a colaboracdo de conteudo,
compartilhamento e sincronizacao de arquivos permitindo que as
equipes trabalhem em dados facilmente de qualquer lugar, em
qgualquer dispositivo.



Acessando a plataforma

Ja em posse do seu usudrio e senha fornecido pela Infordoc, insira
os dados solicitados na tela de Login.

https://infordoc.cloud/index.php/login

https://cloud.infordoc.com.br/index.php/login

(Sujeito a mudanca)
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Criacao de conta do Usuario Master

IH

O usudrio Master é criado pela Infordoc, sendo a conta “principa
do cliente, por ela é realizada a criacao das demais contas que o
cliente usara.

Qualquer problema com a conta Master, contate-nos.

Configuracao de conta

Acessando a opc¢ao de configuracdes no canto superior direito, é possivel
alterar o e-mail, senha e nome da conta, alterar o idioma e muito mais.

Q. manual ~
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Criacao de arquivos
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Apds o Login, cliqgue no botao ‘ + ‘ para criar pastas ou
documentos.
I Todos os arquivos -+ - —
2 Envi

Opc¢oes de documento

Clicando nos trés pontos, abrira uma aba com as seguintes
opgoes.

- Mova pasta

L]

segundos atras



Compartilhamento entre colaboradores

Apds a criagcdao do documento, clique no icone ao lado e insira o e-
mail com quem deseja compartilhar.

I Todos os arquivos + 4

Documents Compartilhado ha 21 dias

Atividades Comentarics  Compartilhamento

- Photos ha 21 dias Etiquetas

sites / 585.7 MB ha 18 horas Usuério e Grupos  Links Plblicos /

Email

a ha 15 dias - ) . . :
Apresentacao Compartilhe com usuarios, Erupos ou UsUar 1

E Narnmento h3 15 dias

O destinatario recebera um e-mail para confirmar a criacdao da
conta de acesso e criar uma senha.

ol
Apenzs informando gue manual compartilhou Nova pasta com vocé,

Ative a sua conta de convidado em Infordoc Cloud utilizande uma senha.

Entdo veiz isto

Yocé podera entrar utilizando seu endereco de e-mazil "teste@infordoc.com.br" .

Saudacies

Infordac Cloud - Gestdo Documental
https://infordoc.com




Recuperac¢ao de arquivos deletados

Caso o usuario exclua algum documento por acidente, é possivel
recuperar clicando na opcdo da aba esquerda (Arquivos
apagados) e restaurar. Assim o arquivo voltara para o local onde
estava anteriormente.

= Arquivos
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- Nova pasta ha 4 horas



Utilizando a fun¢ao Atividades

Essa funcao permite visualizar todas as atividades realizadas na
conta, para acessar basta clicar no icone superior esquerdo e
escolher a opcao Atividade.

Arguivos

'm 4

Arquivos Atividade
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Utilizando a fun¢ao Tarefas

Essa funcdao permite criar anotacdes e pendéncias, podendo
definir data e hora de conclusdo, categoria, porcentagem
concluida e prioridade. Para acessar basta clicar no icone superior

esquerdo e escolher a opcao Tarefas.

= Tarefas

m 45 Vv

Arquivos Atividade Tarefas

Lista 1 "



Adicionando arquivos externos

Para adicionar arquivos externos, basta arrastar para o local onde
deseja e soltar.

I Todos os arquives Documents +

Example
- f

+ Copiar

Duvidas

Qualguer duvida, entre em contato com a Infordoc pelo telefone
(11) 5555—-2121 ou pelo e-mail suporte@infordoc.com.br .
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