TREINAMENTO

COMOS DDMS (Basico)

O Treinamento do COMOS DDMS (Basico) é destinado a planejadores, executores, verificadores,
aprovadores e futuros administradores do COMOS.

Os participantes irao aprender como utilizar todas as ferramentas necessarias para gerenciar e
administrar documentos durante todo o seu ciclo de vida.

Pré-Requisitos: Nocdes basicas de informatica
Duracao: 1 dia
Conteudo:

Preparacao e Configuracao
»= Gerenciamento de versoes de documentos para documentos externos
» Configuracdo das opcdes de projeto DDMS
» Configuracdes do projeto para documentos e revisoes

Importacao de Documentos

= Métodos para importacao
» Via arrastar e soltar ("drag&drop”)
» Via marcador de posicao (“placeholder”)
» Via plugin (“include documents”)

= Utilizacdo de mecanismo check-in/check-out e preenchimento dos atributos

obrigatérios (metadata)
= Uso das op¢des DVM

Gerenciamento de Documentos
* Exportacao e recarregamento de arquivos
= Histérico das versoes dos documentos
= (Criacao de revisoes de documentos DVM
= Uso da ferramenta de busca “full-text search”
= Configuracao e uso do visualizador de documentos DVM

Manuseio de Pacotes de Documentos
= Métodos de importacao em pacotes
» Configuracao dos pacotes
= Criacao de revisdes para os pacotes
= Conceito de marcas d'agualbanners e notificacao por e-mail
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