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Iniciacao

Bem-vindo ao Oracle CRM On Demand, a solugao de gestdo das relagdes com clientes inteligente, a que pode
aceder a partir da Internet. O Oracle CRM On Demand ajuda-o a gerir todas as informagdes de vendas,
servigo de apoio a clientes e de marketing relacionadas com a sua empresa:

Se é um profissional de vendas, utilize o Oracle CRM On Demand para optimizar a eficiéncia e eficacia das
vendas, efectuando uma analise da estratégia de vendas, efectuando previsGes mais exactas e partilhando
informacgdes de vendas criticas com a sua equipa.

Se é um representante do servigo de apoio a clientes, utilize o Oracle CRM On Demand para aumentar a
satisfagdo do cliente e o desempenho do servigo, controlando contas, gerindo pedidos de assisténcia,
identificando oportunidades de venda cruzada e venda vertical, e fornecendo soluges para as questdes
dos clientes.

Se é um representante de marketing, utilize o Oracle CRM On Demand para tirar partido dos seus esforcos
de marketing gerando mais pistas, atribuindo pistas automaticamente e controlando, de forma
quantitativa, os resultados da campanha.

Se for um executivo, utilize o Oracle CRM On Demand para gerir todas as areas de negécio, obtendo uma
visdo alargada das suas vendas, resolvendo rapidamente questdes empresariais criticas e realizando
analises complexas.

No Oracle CRM On Demand, as informagdes sdo agrupadas nas seguintes dreas principais:

Calendario e actividades. Controla as actividades, incluindo chamadas telefdnicas, eventos e listas de
tarefas.

Campanhas. Gere campanhas de marketing e gera pistas e oportunidades qualificadas.

Pistas. Controla pistas para novas oportunidades de vendas e automatiza o processo de conversdo de pistas.
Contas. Controla empresas com as quais tem negdcios.

Contactos. Controla pessoas associadas as contas e oportunidades.

Oportunidades. Gere oportunidades geradoras de receitas potenciais.

Previsodes. Gera previsoes das receitas trimestrais do projecto com base nas oportunidades existentes.
Pedidos de assisténcia. Gere pedidos de clientes relativamente a produtos ou servigos.

Parceiros. Controla as empresas externas ou os contactos em empresas que vendem ou prestam assisténcia
aos produtos pertencentes a empresa (Oracle CRM On Demand Partner Relationship Management Edition).

Programas de parceiros. Controla os requisitos e os beneficios para as empresas que fazem parte dos
programas de parceiros da sua empresa (Oracle CRM On Demand Partner Relationship Management Edition).

Solugdes. Armazena respostas a perguntas habituais ou a problemas de assisténcia.
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Comunicagao. Gere interaccdes com clientes através do call center (Oracle Contact On Demand).

Relatérios. Gera uma variedade de relatérios com mais de 250 analises individuais, incluindo os da
visibilidade do pipeline e da eficacia de vendas.

Painel. Apresenta uma série de diagramas, graficos e tabelas organizados em volta das areas de negdcio
chave.

Para além disso, as solugGes especificas da industria contém estes tipos de registo:

Veiculos. Controla o histérico de assisténcia e o histdrico de vendas dos veiculos (Oracle CRM On Demand
Automotive Edition).

Concessionarios. Controla as associagdes com concessionarios (Oracle CRM On Demand Automotive
Edition).

Fundos. Gere pedidos de fundos, créditos e aprovagdes (Oracle CRM On Demand High Tech Edition e Oracle
CRM On Demand Partner Relationship Management Edition).

MedEd. Gere eventos e convidados de formagdo médica (Oracle CRM On Demand Life Sciences Edition).
Carteiras. Controla contas da carteira (Oracle CRM On Demand Financial Services Edition).

Agregados familiares. Controla informagdes relativas a um grupo de contactos relacionados (Oracle CRM On
Demand Financial Services Edition).

Também podera ver outros tipos de registo consoante as solugdes especificas da industria que tiver
implementado.

NOTA: O administrador da empresa pode mudar o nome dos tipos de registo padrao, de modo a poder ver
diferentes etiquetas de separadores. Por exemplo, o administrador da empresa pode alterar “Contas” para
“Empresas”. O administrador também pode adicionar tipos de registo personalizados, conforme necessario.

Primeiros passos

O administrador da empresa provavelmente importou registos de toda a empresa relacionados com contas,
contactos, pistas, etc. Siga as instrucdes abaixo para poder por maos a obra rapidamente:

Iniciar sessao como um novo utilizador (na pagina 23)

Actualizar os detalhes pessoais (consultar "Atualizar os detalhes pessoais" na pagina 716)
Apresentar os separadores (na pagina 734)

Importar os contactos (na pagina 230)

Criar registos (na pagina 42)

Localizar registos (na pagina 45)

Actualizar detalhes do registo (na pagina 71)

Ligar registos a contas (na pagina 208)

SUGESTAO: Clique na ligacdo Ajuda a partir de qualquer pagina para obter informacdes relacionadas com
procedimentos, conceitos e directrizes especificos do tipo de registo com que esta a trabalhar. A partir de
qualquer janela Ajuda, pode aceder a versdo PDF do contelido da ajuda, permitindo-lhe imprimir uma série de
topicos ou todo o conteldo da ajuda.
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Nota para os utilizadores inexperientes:

Podera ndo conseguir ver os dados dos relatérios no periodo inicial de 24 horas apds iniciar sessdo dado
gue a maior parte dos relatérios sdo actualizados durante a noite. Por exemplo, os relatérios apresentados
nas paginas principais de Contas, Contactos e Oportunidades sé mostrardo dados apds o periodo inicial.

Também é possivel que ndo veja previsGes, ja que os registos de previsdes sdo gerados uma vez por
semana ou uma vez por més. Quando gera registos de previsdes, o sistema verifica varios campos nos
registos para determinar as informacGes que devem ser incluidas nos célculos de previsdes. Assim, os
registos de previsdes s6 serdo apresentados quando tiver decorrido um periodo de tempo especifico e
existirem dados para incluir na previsdo.

Acerca de como executar outras aplicacoes

A execugao de outras aplicacdes em segundo plano pode interferir com o Oracle CRM On Demand. Por
exemplo, os bloqueadores de janelas sobrepostas podem resultar no bloqueio do rato. Se detectar algum
comportamento invulgar, certifique-se de que estas aplicagdes ndo sao executadas:

Antivirus

Ambientes de tempo de execugdo Java externos
Blogueadores de janelas sobrepostas

Barras de ferramentas externas para o browser

NOTA: Certifique-se de que as definicdes do browser permitem que o JavaScript execute e que as caixas de
didlogo sobrepostas sejam apresentadas.

Iniciar sessao como um novo utilizador

Para iniciar sessao como um novo utilizador no Oracle CRM On Demand, tem de ter um URL temporario para o
Oracle CRM On Demand e uma palavra-passe temporaria. O Oracle CRM On Demand envia estas informacgdes
para si por correio electrénico, em duas partes:

A primeira mensagem de correio electrénico contém o URL temporario utilizador para aceder ao Oracle
CRM On Demand pela primeira vez.

A segunda mensagem de correio electronico contém a palavra-passe temporaria.

Dependendo do modo como o administrador da empresa configurar a sua conta de utilizador, a mensagem de
correio electrénico que contém a palavra-passe temporaria podera também conter o ID de utilizador.

NOTA: O ID de inicio de sessdo do utilizador apresentado na pagina do Oracle CRM On Demand depois de
iniciar sessao pela primeira vez. Embora nao necessite do ID de utilizador quando inicia sessdao no Oracle CRM
On Demand pela primeira vez, tem de o ter para aceder ao Oracle CRM On Demand depois de iniciar sessao
pela primeira vez. Assim, recomenda-se que tome nota do seu ID de inicio de sessdo para referéncia futura.

Quando inicia sessdo pela primeira vez, é-lhe solicitado que configure um nimero de perguntas de seguranca.
Tome nota das perguntas e das respostas de seguranca que configurar. Se se esquecer posteriormente da
palavra-passe, terd de responder as perguntas de seguranca para repor a palavra-passe. Para obter mais
informacgdes sobre como repor a palavra-passe, consulte Obter ID de inicio de sessdo do utilizador ou Repor a
palavra-passe (consultar "Obter o ID de inicio de sessdo do utilizador ou repor a palavra-passe" na pagina
133).
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Pode alterar as perguntas de seguranca em qualquer altura no Oracle CRM On Demand; para mais
informagdes, consulte Configurar as perguntas de seguranga (na pagina 730).

Para iniciar sessdao como um novo utilizador

Clique no URL do Oracle CRM On Demand que recebeu por correio electronico.
Na pagina Iniciar sessdo, introduza a palavra-passe temporaria que recebeu por email.

Tome nota do seu ID de inicio de sessdo que € apresentado no campo ID de inicio de sessdo do utilizador,
na pagina Actualizacdo da palavra-passe.

Na pagina Actualizacdo da palavra-passe, introduza uma nova palavra-passe a sua escolha no campo
Nova palavra-passe e, em seguida, introduza-a novamente no campo Verificar nova palavra-passe.

SUGESTAO: Certifique-se de que anota a palavra passe para evitar ter de repetir esta tarefa.

Na pagina As minhas perguntas de seguranga, seleccione as perguntas que pretende utilizar como
perguntas de seguranga e introduza a resposta para cada pergunta.

O numero de perguntas de seguranga que tem de configurar é determinado pelo administrador da
empresa.

NOTA: Tome nota das perguntas e respostas de seguranca que configurar.

Guarde as perguntas de seguranga.

A minha pagina principal apresenta as informagGes de que necessita para comecar a utilizar o Oracle
CRM On Demand. Os separadores e funcionalidades que vé por predefinicdo, dependem da fungdo que
o0 administrador da empresa lhe atribuir.

NOTA: Durante a utilizagdo da secgao Comunicagdes no Oracle CRM On Demand, se o estado do
utilizador for alterado para offline devido a problemas de ligacao de rede, a sessao de inicio de sessao
liga novamente ao servidor do Oracle Contact On Demand de forma automatica quando o Oracle CRM
On Demand detectar que a rede se encontra novamente operacional.

Acerca da interface

O Oracle CRM On Demand apoia-se numa interface de pagina da Internet. Se esta familiarizado com a
Internet, o aspeto e utilizagdao da interface do utilizador nao representam qualquer problema.

Todas as paginas no Oracle CRM On Demand partilham a mesma estrutura bdasica de interface. E possivel
alterar a cor de fundo, a cor da hiperligacdo e assim sucessivamente, selecionando um tema no perfil pessoal.
Estao disponiveis varios temas predefinidos e o administrador da empresa também pode criar temas
personalizados. Se ndo selecionar um tema no perfil pessoal, sera utilizado o tema predefinido para a
empresa. Para mais informagdes sobre como escolher um tema, consulte Definir o tema (na pagina 726).

SUGESTAO: No navegador do Internet Explorer, o desempenho é melhorado se a caixa de verificacdo para
N3o guardar paginas encriptadas para a opgao Disco ndo estiver selecionada. Se esta opgdo estiver
selecionada, o cédigo JavaScript ndo sera colocado em cache e tera de ser sempre transferido. No Internet
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Explorer versdo 6 e posterior, esta opcao esta disponivel no menu Ferramentas. A partir do menu
Ferramentas, selecione Opcoes da Internet, em seguida, Avancadas.

Barra de acao

O administrador da empresa atribui uma disposicao da barra de accdo para cada funcdo do utilizador. O
administrador da empresa também pode tornar a barra de acgdo indisponivel para a fungdo do utilizador.

Se a barra de accdo estiver disponivel para a fungdo do utilizador, aparece por predefinicdo no lado esquerdo
de todas as paginas Oracle CRM On Demand. Pode ocultar e mostrar a barra de acgdo conforme necessario.
Para obter mais informagGes, consulte Mostrar ou ocultar a barra de acgdo (na pagina 32).

A barra de acao pode conter todas ou algumas das secgdes seguintes:
Marketing On Demand

Se a empresa estiver configurada para utilizar o Oracle CRM On Demand Marketing, esta secgdo da
barra de agdo contém uma ligacdo em que pode clicar para iniciar o Oracle CRM On Demand
Marketing. O Oracle CRM On Demand Marketing é uma solucdo de marketing integrada para conceber
e automatizar programas de marketing. Fornece estimulagdo de pistas concluidas. Utiliza pistas a
partir do Oracle CRM On Demand e de origens externas. Integra-se com paginas da Internet para
estimulacdo de pistas e satisfacdo de ofertas.

Centro de mensagens

A seccdo Centro de mensagens contém notas para o utilizador, notas recebidas de outros utilizadores
e notas adicionadas aos registos que o utilizador subscreveu. Para obter mais informagdes sobre o
Centro de mensagens, consulte Trabalhar com o Centro de mensagens (na pagina 35).

O Centro de mensagens so6 aparece se o perfil da empresa tiver o Centro de mensagens ativado.
Procurar

A seccdo Procurar permite-lhe localizar registos existentes. Por exemplo, pode efetuar uma procura
para determinar se um registo existe antes de o criar reduzindo, assim, o risco de duplicagdo de
registos. Para obter instrugGes sobre como utilizar a secgao Procurar, consulte Procurar registos na
barra de acdo (na pagina 58).

Ferramentas de comunicagao

Se a empresa utilizar o Oracle Contact On Demand, a aplicacdao de call center, utilize as seccdes
Ferramentas de comunicagao e Controlos de voz na barra de Agdo para executar tarefas no Oracle
Contact On Demand.

Criar

A seccdo Criar contém uma lista de ligacGes para tipos de registo. Quando clica numa ligacdo, é aberto
um formulario que lhe permite adicionar rapidamente um novo registo. O formulario funciona de
forma independente das paginas principais da Internet, pelo que ndo corre o risco de sair da posicdo
onde se encontra na aplicagao.

Por exemplo, pode criar uma oportunidade a partir da seccao Criar da barra de acao, enquanto
atualiza informag0es numa conta na secgdo principal da pagina do Oracle CRM On Demand. Quando
clica na ligagdo Oportunidade na secgdo Criada da barra de agdo, é aberto um formulario. Pode assim
introduzir no formulario as informagGes da oportunidade pedidas e guardar o registo. A nova
oportunidade é guardada na base de dados e pode continuar a atualizar as informacgdes da conta.
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Para obter instrucGes sobre a utilizacdo da secgdo Criar, consulte Criar registos (na pagina 42).
Vistos recentemente

A seccdo Visualizados recentemente lista os 10 registos visualizados, editados ou criados mais
recentemente, incluindo registos de sessbes anteriores. Ao aprofundar o nivel de detalhe para um
registo aciona a inclusdo desse registo na seccdo Visualizados recentemente. O nome do registo
aparece na lista como uma ligagdo juntamente com um icone correspondente ao tipo de registo.

Esta funcionalidade permite-lhe aceder facilmente aos registos ativos. Se eliminar um registo, é
removido da lista Visualizados recentemente. Se outro utilizador eliminar um registo, este permanece
na lista Visualizados recentemente, e se selecionar a ligacdo, é apresentada uma mensagem
informando-o de que a ligacdo ja ndo existe.

Registos de favoritos

Esta secgao mostra os registos que foram marcados como favoritos. O nome do registo aparece na
lista como uma ligagdo juntamente com um icone que corresponde ao tipo de registo. Esta
funcionalidade permite aceder rapidamente aos registos utilizados com mais frequéncia. A secgdo
Registos favoritos na barra de agdo pode apresentar até 10 registos de cada vez. Pode visualizar uma
lista completa dos favoritos clicando na ligagao Mostrar lista completa. Quando clica na ligagao Mostrar
lista completa, a pagina Registos favoritos é aberta e pode gerir os respetivos registos favoritos. Pode
ter o nimero maximo de 100 registos nos favoritos. Para obter mais informagdes sobre a pagina
Registos de favoritos, consulte Pagina Registos de favoritos (consultar "Pagina Registos favoritos" na
pagina 82).

Listas de favoritos

Esta seccdo mostra as listas que foram marcadas como favoritas. O nome da lista aparece na lista
como uma ligagdo juntamente com um icone que corresponde ao tipo de registo. Esta funcionalidade
permite aceder rapidamente as listas utilizadas com mais frequéncia. A seccdo Listas de favoritos na
barra de acdo pode apresentar até 10 listas de cada vez. Pode visualizar uma lista completa dos
favoritos clicando na ligagdo Mostrar lista completa. Quando clica na ligagao Mostrar lista completa, a
pagina Listas de favoritos é aberta e pode gerir as respetivas listas de favoritos. Pode ter o nimero
maximo de 100 listas nos favoritos. Para obter mais informagGes sobre a pagina Listas de favoritos,
consulte Pagina Listas de favoritos (na pagina 96).

SUGESTAO: Pode adicionar listas as listas de favoritos clicando no icone Adicionar aos favoritos, que é
apresentado junto ao nome da lista na pagina Gerir lista na barra de titulo da prépria pagina de lista.

Calendario

Esta secgdao contém um calendario com a data atual destacada. Quando clicar numa data do
calendario, é apresentada a pagina Calendario diario para essa data. A seccao do calendario ndo é
apresentada por predefinicdo mas pode adiciona-la a barra de acao na disposicdo pessoal. Para editar
a barra de acao na disposicao pessoal, clique na ligagdo global A minha configuragao, clique em
Disposicao pessoal e, em seguida, clique em Disposicdo da barra de acao.

Applets da Internet personalizada

O administrador da empresa pode criar applets da Internet que podem ser adicionadas a barra de
agdo para apresentar conteddo HTML da Internet (por exemplo, votagGes, videos) e RSS feeds. Para
mais informagdes sobre applets da Internet personalizada, consulte Acerca de applets da Internet
personalizada.

Pode expandir ou fechar as secgGes na barra de agdo. Para fechar uma secgdo, clique no icone menos (-) e,
para expandir uma secgdo, clique no icone mais (+).
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As definigdes da barra de acdo persistem quando se desloca pelo Oracle CRM On Demand. Se ocultar a barra
de acdo, as definigdes para as secgdes na barra de agdo persistem mesmo que a barra de acdo esteja oculta e
estdo disponiveis se voltar a mostrar a barra de agéo.

Se a funcao de utilizador tiver o privilégio apropriado, pode alterar a disposicao da barra de agdo através da
ligagdo global A minha configuracdo. Pode apresentar ou ocultar qualquer uma das seccdes da barra de agao,
incluindo applets da Internet, que o administrador da empresa tenha disponibilizado na disposicdo da barra de
acdo para a fungado de utilizador. Para mais informacgdes, consulte Alterar a disposicao da barra de agao
(consultar "Alterar a disposicao da barra de acgdo" na pagina 736).

Separadores

Na parte superior de cada pagina encontram-se separadores para os principais tipos de registos. Clique num
separador para ir para a pagina principal desse tipo de registo. Por exemplo, se clicar no separador Contactos,
ird para a Pagina principal de contactos.

O numero de separadores que vé depende do tamanho e resolucdo da janela do navegador e de quantos
separadores estdo na disposicdo do separador. Se tiver mais separadores na disposicdo do separador do que
aqueles que cabem na pagina da janela do navegador, aparece uma seta junto ao separador na extremidade
direita. Se clicar nessa seta, abre uma lista a partir da qual pode selecionar qualquer separador que esteja na
disposicdo do separador, mas que ndo esteja atualmente visivel.

NOTA: Se a janela do navegador tiver menos do que 1024 pixéis de largura e alguns dos separadores
disponiveis ndo estiverem visiveis, aparece uma barra de deslocagdo na parte inferior da pagina, permitindo-
Ihe deslocar-se para a seta que abre a lista de separadores disponiveis.

Para mais informacgGes sobre a disposicdo do separador, consulte Apresentar os separadores (na pagina 734).

Secgoes
Cada pagina contém areas designadas por secgdes. Estas seccbes agrupam informacgdes relevantes para os
tipos de registos com os quais esta a trabalhar.

Por exemplo, a Pagina principal Contas mostra seccdes para Listas de contas, Tarefas de contas, Contas
recentemente modificadas e o Grafico de analise de contas.

Uma secgdo pode conter os seguintes tipos de informacdes:
Listas. Mostra registos em linhas.
Formularios. Mostra campos para os registos num formulario.
Diagramas/graficos. Mostra informacdes numa variedade de diagramas e graficos.

Nas paginas Detalhes, pode expandir ou fechar o formulario completo, bem como as secgdes individuais no
formulério. Desta forma, evita ter de se deslocar repetidamente e ocultar as informagdes que nao |he
interessam. Para fechar um formulario ou uma seccgdo, clique no icone menos (-). Para expandir uma seccdo
ou formulario, clique no icone mais (+). Os botdes em cada secgdo permanecem visiveis, mesmo quando a
secgdo estd fechada. O estado expandido ou fechado mantém-se em todas as secgoes.

As péaginas de lista e as paginas de edigdo ndo dispdem da funcionalidade de expandir e fechar.
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Mensagens de erro e texto de ajuda no ecra
As mensagens de erro, quando apresentadas, sdo indicadas pelo icone seguinte:

|-

]
A

O texto de ajuda no ecra é indicado pelo icone seguinte:

Ligacoes globais
Cada pagina do Oracle CRM On Demand tem varias ligagGes na parte superior. Esta tabela descreve a agdo
que ocorre quando clica em cada ligagao:

Formacdo e suporte Abre a Pagina principal Formacéo e suporte, a qual fornece o acesso a uma
variedade de recursos de Formagao e suporte, incluindo a agenda de
seminarios Web gratuitos do Oracle CRM On Demand e de outros cursos de
formagao.

A partir desta pagina pode criar um pedido de assisténcia. Certifique-se de
que tem as seguintes informagodes:

Todas as mensagens de erro apresentadas na janela

Uma descrigdo do problema, incluindo os passos efetuados até o problema
ocorrer

Administragao Abre as paginas nas quais os administradores podem personalizar a aplicagao.
Aparece apenas para os utilizadores a quem foi atribuida uma funcao com
privilégios administrativos.

A minha Abre a pagina principal Pessoal, na qual pode atualizar o perfil pessoal e editar
configuracao a disposicdo da pagina.
Itens eliminados Abre a pagina Itens eliminados, na qual pode visualizar e restaurar a maior

parte dos itens eliminados até 30 dias apds a respetiva eliminagao.

Ajuda Abre a ajuda online no respetivo topico superior, apresenta o indice e mostra o
separador Procurar para localizar informagdes nos ficheiros de ajuda. A partir
de qualquer janela de ajuda, pode aceder a versao PDF do contelddo da ajuda,
permitindo-lhe imprimir uma série de topicos ou de todo o conteludo da ajuda.

Terminar sessao Sai do Oracle CRM On Demand.

Ligacoes adicionais
Cada pagina contém, ainda, varias ligacdes que aparecem a direita do nome da pagina. Esta tabela descreve a

acdo que ocorre quando clica em cada uma dessas ligagdes:
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Descricdo geral pagina a pagina do Oracle CRM On Demand

Editar disposicao (Apenas Paginas principais e paginas Detalhes). Abre a pagina Editar
disposicdo, na qual pode adicionar, reordenar ou ocultar secgdes da pagina
que estiver a visualizar.

Ajuda Abre um tépico de ajuda online especifico dessa pagina ou procedimento.

Versao para Abre a pagina separada, na qual pode imprimir os dados na pagina. A ligacao

impressao Versdo para impressdo esta disponivel em todas as paginas exceto as paginas
Editar.

Descriciao geral pagina a pagina do Oracle CRM
On Demand

O Oracle CRM On Demand fornece varias paginas da Internet para cada tipo de registo (Contas, Contactos,
entre outros).

Paginas principais

A maioria das paginas principais mostram tarefas relacionadas com os tipos de registos que correspondem a
essa pagina, tais como tarefas relacionadas com a conta. Em geral, mostram também listas filtradas que
foram definidas pelo administrador da empresa, assim como um grafico analitico relevante para o trabalho. As
paginas principais também contém widgets, RSS Feeds e outro contelido da Internet, dependendo do que
tiver sido configurado pelo administrador da empresa.

A partir da pagina principal, pode pesquisar outras paginas para gerir os varios tipos de informagoes,
conforme necessario.

Paginas de lista

As paginas de lista apresentam o subconjunto de registos de acordo com a lista selecionada na Pagina
principal. A partir destas paginas de lista, é possivel:

Rever rapidamente varios registos.

Localizar um registo para rever, eliminar ou atualizar.
Atualizar os campos na pagina Lista incorporada.

Criar novos registos.

Adicionar a lista a secgao Listas favoritas na barra Agdo.

Além disso, pode utilizar o menu ao nivel do registo, ao lado de cada nome de registo, para executar varias
agdes nos registos listados, incluindo algumas ou todas as que se seguem:
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Abra a pagina Editar do registo (selecionando a opcdo Editar), onde pode editar todos os campos no
registo.

Crie um novo registo copiando o registo existente. O administrador da empresa determina quais os
valores do campo que sdao automaticamente copiados para o novo registo.

Elimine um registo.

Paginas Gerir listas

As paginas Gerir listas mostram as listas filtradas padrdo e as listas que criou para utilizagdo prépria ou que o
gestor criou para utilizagdo por parte dos funcionarios. A partir das paginas Gerir listas, é possivel:

Eliminar uma lista.
Rever a lista completa de listas filtradas.
Editar uma lista criada por si ou pelos gestores ou iniciar o processo de criagdao de outra lista filtrada.

Selecionar listas para adicionar a secgdo Lista de favoritos na barra de acgdo.

Paginas Detalhes

A pagina Detalhes apresenta as informagGes para um registo. A secgao superior da pagina apresenta os
campos do registo. Se a edigdo incorporada estiver ativada, pode atualizar estes campos incorporados.

Na parte inferior de uma pagina Detalhes do registo, pode aceder a secgdes de informagdes relacionadas que
contém listas de registos ligadas ao registo principal. Dependendo da configuracdo, as secgdes de informacoes
relacionadas aparecem como listas ou separadores. Cada lista de informagdes relacionadas de registos ligados
a pagina Detalhes mostra até cinco registos de um tipo de registo. Nas listas de registos ligados, pode efetuar
alguns ou todos os procedimentos seguintes, dependendo do tipo de registo e das definicdes do nivel de
acesso para o tipo de registo:

Abra a lista completa de registos relacionados de um determinado tipo de registo.

Ligue registos adicionais ao registo principal.

Crie novos registos que estado ligados ao registo principal.

Rever registos que ja estejam ligados.

Edite alguns dos campos em registos ligados ao registo principal se a edigdo incorporada estiver ativada.

Se as seccOes de informagdes relacionadas aparecerem como separadores e se existirem mais separadores
disponiveis do que aqueles que cabem na pagina na janela do navegador, pode clicar nas setas a direita e a
esquerda dos separadores para se deslocar nos separadores.

Se a funcao de utilizador tiver o privilégio Personalizar o formato de apresentacdo das informacoes
relacionadas, pode escolher mostrar as secgdes de informacgdes relacionadas como listas ou como
separadores, definindo a opcdo Formato das informacdes relacionadas no perfil pessoal. Se a opcao Formato
das informacdes relacionadas no perfil pessoal estiver em branco, a predefinicdo para a fungdo de utilizador é
utilizada. Se a opgao Formato das informagdes relacionadas na fungdo de utilizador estiver em branco, a
predefinicdo para a empresa é utilizada.
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Utilizar o sistema de visualizagao frontal para ver as secgoes de informacgoes relacionadas

O sistema de visualizacdo frontal é uma lista de ligagGes para as secgoes de informagbes relacionadas da
pagina. O sistema de visualizacdo frontal também podera estar disponivel na parte inferior da janela do
navegador. Para que o sistema de visualizacdo frontal fique disponivel, a funcionalidade do mesmo tem de
ser ativada. Pode ativar ou desativar o sistema de visualizagdo frontal definindo a opgdo Sistema de
visualizagdo frontal no perfil pessoal. Se a opcao Sistema de visualizacao frontal no perfil pessoal estiver em
branco, a predefinicdo para a empresa € utilizada. O procedimento seguinte descreve como utilizar o sistema
de visualizagao frontal.

Para utilizar o sistema de visualizacao frontal para ver as secgoes de informacoes relacionadas

Efetue um ou mais dos seguintes procedimentos:

Va para as listas ou separadores das informagdes relacionadas sem ter de deslocar-se pela pagina,
clicando nas ligagGes na apresentacao.

Feche o sistema de visualizagao frontal clicando no sinal de menos (-) no ecra.
Expanda novamente o ecra clicando no sinal de mais (+).

A definigdo de fechado ou expandido no sistema de visualizacdo frontal € mantida para todos os tipos
de registo até que volte a altera-la, ainda que termine sessdo no Oracle CRM On Demand e inicie
sessdao novamente.

NOTA: Para obter informagdes sobre como alterar a opcao Formato das informagdes relacionadas e a opcao
Sistema de visualizacdo frontal no perfil pessoal, consulte Atualizar os detalhes pessoais (na pagina 716).

Tarefas que podem ser efetuadas pelo utilizador nas paginas Detalhes
Na pagina Detalhes, também pode efetuar o seguinte:

Crie um novo registo copiando o registo existente (para a maioria dos tipos de registo). O administrador
da empresa determina quais os valores do campo que sdao automaticamente copiados para o novo registo.

Expanda e feche as secgdes nas paginas Detalhes, conforme necessario. Estas definicdes sdo mantidas até
o utilizador as alterar novamente, mesmo se terminar sessao no Oracle CRM On Demand e iniciar sessao
novamente.

Clicar num icone na pagina Detalhes para adicionar o registo a seccdo Registos de favoritos na barra de
acao.

Clicar no icone Nota para adicionar notas ou visualizar as notas de outros utilizadores.

Enviar uma nota a outro utilizador deslocando o cursor para cima do nome do utilizador, consulte Enviar
notas para outros utilizadores (na pagina 109).

As péaginas Detalhes também podem conter applets da Internet personalizada configuradas pelo administrador
da empresa. Também sdo utilizadas para incorporar widgets, RSS Feeds e outro contelddo da Internet na
pagina. Para obter mais informagdes, consulte Acerca de applets da Internet personalizada.
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Paginas Editar

As paginas de edicdo mostram os campos de um registo no formato editavel. Pode utilizar estas paginas para
atualizar as informacg0es do registo. Os campos de registo nas paginas de edigdo sdo idénticos a parte superior
das paginas Detalhes.

As paginas Detalhes e Editar podem conter campos personalizados de ligacdo Internet. O administrador pode
especificar se uma determinada ligagdo Internet é apresentada na pagina Editar, pagina Detalhes ou ambas,
tal como estd descrito em Configurar ligagdes Internet.

Mostrar ou ocultar a barra de accao

Se a barra de accdo estiver disponivel na funcdo do utilizador, aparece no lado esquerdo das paginas Oracle
CRM On Demand cada vez que inicia sessao no Oracle CRM On Demand. Durante a sessao no Oracle CRM On
Demand, podera ocultar e mostrar a barra de acgdo conforme necessario.

NOTA: O administrador da empresa atribui uma disposicao da barra de accdo a cada funcao do utilizador. O
administrador da empresa também pode tornar a barra de acgdo indisponivel para a funcdo do utilizador. Se a
barra de accdo estiver indisponivel na fungdo do utilizador, ndo pode mostrar a barra de acgdo.

Os procedimentos seguintes descrevem como ocultar ou mostrar a barra de acgao.

Para ocultar a barra de acgcao

B Clique no espaco entre a barra de acgdo e a seccdo principal da pagina.

SUGESTAO: Quando o ponteiro estiver no espaco entre a barra de accdo e a seccdo principal da pagina, a
cor do espaco é alterada e aparece a descrigdo Ocultar barra de acgédo.

Para mostrar a barra de accao

B Cligque no espaco no lado esquerdo da pagina.

SUGESTAO: Quando o ponteiro estiver no espaco no lado esquerdo da pagina, a cor do espaco é alterada
e aparece a descricao Mostrar barra de acgao.

- ry - - -
A minha pagina principal
A partir de A minha pagina principal, pode rever as informacdes do seu dia de trabalho. Pode:
B verificar se tem compromissos no calendario na seccdo Calendario de hoje.

B Rever os alertas relacionados com o tempo que informam sobre prazos, por exemplo, da submiss&o de
previsdes, na secgdo Alertas. Os alertas sdo configurados pelo administrador da empresa.

B Analisar a lista de tarefas abertas, ordenadas por data limite e prioridade (seta para cima para 1-Alta, sem
seta para 2-Média, seta para baixo para 3-Baixa), na seccdo Tarefas abertas.

NOTA:Se o administrador da empresa tiver alterado os valores predefinidos para o campo Prioridade,
as setas podem ndo ser apresentadas no campo Prioridade nas listas de tarefas.
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Reveja os registos recentemente criados ou modificados.

Na aplicacdo padrao, a seccdo Pistas recentemente criadas apresenta as pistas criadas mais
recentemente. O utilizador ou o administrador da empresa pode personalizar A minha pagina principal
para apresentar outros tipos de registo.

Reveja uma analise que lhe interesse.

E possivel que sejam mostradas uma ou mais sec¢des de relatérios em A minha pagina principal,
consoante a forma como o administrador da empresa configurou A minha pagina principal. Na
aplicagdo padrdo, A minha pagina principal mostra uma analise da qualidade das suas oportunidades
para o trimestre actual (Qualidade do pipeline para o trimestre actual).

Ver widgets, RSS Feeds e outro conteddo da Internet.

Dependendo do que o administrador da empresa tiver configurado e o que estiver incluido na
disposicdo da pagina, pode ver o contelido da Internet incorporado em A minha pagina principal. Este
conteldo da Internet pode incluir widgets da Internet, como, por exemplo, mapas do Google ou
videos de empresas e RSS Feeds. Para obter mais informagGes sobre como o contelido externo da
Internet é configurado, consulte Acerca de applets da Internet personalizada.

O administrador da empresa pode personalizar a disposicdo de A minha pagina principal. Além disso, se a
funcdo de utilizador incluir o privilégio Personalizar paginas principais, pode adicionar seccbes a pagina e
remover secgdes da pagina.

A tabela seguinte fornece instrugdes para tarefas normais que pode executar em A minha pagina principal.

Alertas

Ver todos os alertas

Ver um alerta

Compromissos

Criar um compromisso

Rever um registo de
COmMpromisso

Rever os
compromissos deste
més

Rever os
compromissos desta
semana

Na seccdo Alertas, clique na ligagdo Mostrar lista completa. E aberta a pagina
Alertas.

Na seccdo Alertas, clique na ligacdo para o alerta. A pagina Alerta é aberta
com as informag0Oes adicionais sobre o alerta.

Na seccdo Calendario de hoje, clique em Novo. Na pagina Editar
compromisso, preencha as informacGes necessarias e guarde o registo.

Na seccdo Calendario de hoje, clique na ligacdo Assunto do compromisso que
pretende rever. Aparece a pagina Detalhe do compromisso.

Na barra de titulo Calendario de hoje, clique no icone 31. O calendario é
aberto com o plano do més.

Na barra de titulo Calendario de hoje, clique no icone 7. O calendario é
aberto com o plano da semana.
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Rever os

compromissos de hoje

Disposicao

Alterar a disposicao de

A minha pagina
principal

Registos

Na seccdo Calendario de hoje, clique na ligagdo Ver calendario ou no icone 1.
O calendario é aberto com os compromissos de hoje.

Para alterar as informagdes que aparecem em duas seccdes em A minha
pagina principal, cligue em Editar disposicdo e clique nas setas para adicionar
ou remover seccoes e para organizar as secgdes na pagina.

NOTA: Na aplicacdao padrdo, a seccdo Pistas recentemente criadas apresenta as pistas criadas mais
recentemente. O utilizador ou o administrador da empresa pode personalizar A minha pagina principal
para apresentar outros tipos de registo, como Contas recentemente modificadas.

Criar um registo

Rever um registo

Rever uma lista de
registos

Relatorios

Dividir o grafico por
outra categoria

Ver os registos que
abrangem um
segmento no grafico
ou tabela

Tarefas

Criar uma tarefa

Rever um registo de
tarefa

Na barra de titulo da seccdo que apresenta os registos, clique em Novo. Na
pagina Editar, introduza as informagdes necessarias e guarde o registo.

Na secgdo que apresenta os registos, clique na ligagdo do registo que
pretende rever. A pagina Detalhes do registo abre.

Na secgao que apresenta os registos, clique em Mostrar lista completa. A
pagina Lista de registos abre.

Dependendo da analise que aparega, podera clicar na lista pendente e alterar
a selecgdo. O grafico e a tabela mostram os dados categorizados pela sua
selecgao.

Na aplicagdo padrdo, pode fazé-lo com a Qualidade do pipeline para o
trimestre actual.

Dependendo da andlise que aparega, podera definir o nivel de detalhe de um
segmento ou ligacdo para ver os registos que abrangem essa categoria.

Na aplicacdo padrao, pode fazé-lo com a seccdo Qualidade do pipeline para o
trimestre actual.

Na seccdo Tarefas abertas, clique em Nova. Na pagina Editar tarefa,
preencha as informagdes necessarias e guarde o registo.

Na secgao Tarefas abertas, clique na ligacao Assunto da tarefa que pretende
rever. Aparece a pagina Detalhes da tarefa.

34 Ajuda online do Oracle CRM On Demand Versao 20



Trabalhar com o Centro de mensagens

Rever os alertas

Os alertas de toda a empresa aparecem em A minha pagina principal. Os administradores da empresa utilizam
alertas para transmitirem informacgdes para toda a empresa, tais como avisos de reunides e alteracdes de
politicas. Se for um representante de vendas cujas informacgGes estdo incluidas nas previsdes de vendas da
empresa, ira receber um alerta quando a previsdo também tiver sido gerada.

Para rever os seus alertas

Clique no separador Pagina principal.

Na secgao Alertas, pode:
Clique na ligacdo para o alerta que pretende rever, se esta aparecer actualmente em A minha pagina
principal.
A pagina Alertas abre-se com informagGes adicionais sobre esse alerta.

Cligue na ligagdo Mostrar lista completa.

A pagina Alertas (Lista) abre-se onde pode seleccionar um alerta, seleccione uma opgdo a
partir da lista pendente para limitar os tipos de registos de alerta que vé ou crie a sua propria
lista filtrada de alertas.

Topicos relacionados
Consulte os topicos seguintes para obter informagGes relacionadas:

Campos de alertas

Trabalhar com listas (na pagina 82)

Trabalhar com o Centro de mensagens

O Centro de mensagens, na barra de acgao, permite-lhe gerir notas pessoais, notas de outros utilizadores e
notas sobre registos num sé local. Deste modo, o Centro de Mensagens promove uma comunicacao mais
eficaz e colaboragdo no Oracle CRM On Demand.

O Centro de mensagens pode conter:

Notas pessoais. Pode criar notas pessoais no Centro de mensagens. Isto € Util para registar acgGes que
pretenda acompanhar ou para as informagdes que pretenda consultar posteriormente. Estas notas
privadas sdo indicadas por um icone representado por uma chave.

Notas sobre registos subscritos pelo utilizador. Nos tipos de registo que suportam a funcionalidade
de notas, € possivel manter um controlo das conversagGes sobre um determinado registo, através da
navegagdo para a pagina Detalhes e da subscrigdo de quaisquer notas adicionadas no registo. Em seguida,
obterd uma cépia de todas estas notas no Centro de mensagens e podera responder ao registo a partir do
Centro de mensagens. O utilizador obtém apenas uma cdpia das notas novas adicionadas ao registo, ndo
obtém as notas sobre outras alteragGes do registo.
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Notas enviadas por si a outros utilizadores. Outro utilizador pode clicar no icone de nota junto ao seu
nome numa pagina na candidatura e enviar uma nota para si. As notas enviadas para si desta forma sdo
indicadas através de um icone mostrando duas pessoas.

O Centro de mensagens contém um icone de nota (um pino) e o nimero de mensagens novas é apresentado
junto ao icone de nota.

Quando clica no icone de nota no Centro de mensagens, é apresentada a lista de notas. Para cada nota, o
nome do utilizador que criou a nota é apresentado, juntamente com o assunto ou com a primeira parte do
texto da nota, se ndo existir assunto. A data da nota é apresentada ou se a nota for de hoje é apresentada a
hora.

A partir da lista de notas, pode efectuar o seguinte:

Ver uma nota Desloque-se para a nota pretendida. Se a nota estiver ligada a um
registo para o qual esta subscrito, pode pesquisar detalhadamente o
registo a partir da ligagao na nota.

Criar uma nova nota Clique em Nova nota. Escreva um assunto na primeira linha, caso seja
solicitado, escreva a nota e clique em Guardar. O assunto € opcional; se
nao fornecer um assunto, os primeiros caracteres do texto da nota sao
copiados para a linha do assunto.

Responder a uma nota Desloque-se para a nota pretendida, cligue em Responder e escreva a
nota. Quando clicar em Guardar, a resposta é enviada para o Centro de
mensagens do utilizador que enviou a nota para si. Se seleccionar
Publicacdo, a resposta é publicada na pagina Detalhes relevante e é
enviada para todos os utilizadores subscritos para o registo.

Eliminar uma nota Desloque-se para a nota pretendida e clique em Eliminar. Esta accao
elimina a cépia da nota do Centro de mensagens, mas ndo elimina a
nota real na pagina Detalhes do registo.

Ver detalhes do utilizador Desloque-se para a nota pretendida e clique no nome do utilizador. E
que enviou uma nota apresentada a pagina Detalhes do registo para o utilizador.

Pode incorporar o Centro de mensagens como um widget da Internet noutras aplicagdes. Para obter mais
informacgdes, consulte Incorporar um widget do centro de mensagens (na pagina 742).

Quando o Centro de mensagens é incorporado como um widget da Internet, pode clicar no botao Actualizar
para actualizar o Centro de mensagens com as Ultimas mensagens do Oracle CRM On Demand.

Trabalhar com applets RSS Feed

No Oracle CRM On Demand, pode utilizar applets RSS feed para subscrever conteddo frequentemente
actualizado no qual tem interesse, tal como entradas de blog, titulos de noticias ou podcasts. Este contelddo
pode, por exemplo, suplementar as informagdes do CRM com informacdes de novos fornecedores para os

36 Ajuda online do Oracle CRM On Demand Versao 20



Trabalhar com registos

quais subscreveu. Podera ter noticias do mercado geral apresentadas na pagina principal. Podera ter noticias e
informacdes especificas para os empregadores do cliente na pagina de detalhes Contactos.

O Oracle CRM On Demand tem um leitor de feeds integrado na aplicacdo, que agrega conteudo de forma a
que nunca tenha de deixar a aplicagcdao. Por exemplo, em vez de ter de visitar outros Web sites para obter
noticias do mercado, as informagdes sdo entregues no Oracle CRM On Demand. Para além de agregar
conteudo, o leitor de feeds pode aceitar os parametros de campo de registo e utilizador.

As applets RSS Feed sdo um tipo de applet da Internet personalizada, criadas pelo administrador da empresa,
nas quais o URL para o RSS Feed é especificado. As applets RSS Feeds podem assim aparecer nos seguintes
locais:

A minha pagina principal

Paginas principais do tipo de registo
Paginas Detalhes do tipo de registo
A barra de accao

Para obter mais informacgdes sobre applets da Internet personalizada, consulte Acerca de applets de Internet
personalizadas.

Tem de adicionar a applet a disposicdo da pagina principal, a disposicdo da pagina de detalhes ou a disposicdo
da barra de accdo, se ainda ndo aparecer na pagina ou na barra de acgao.

O administrador da empresa pode especificar que uma applet RSS Feed é configuravel. Se for este o caso, a
ligagdo Configurar é apresentada com a applet e pode alterar o nome da applet e o URL associada a applet, de
forma a que um RSS Feed diferente seja apresentado. Se uma applet RSS Feed néo for configuravel, a ligagdo
Configurar ndo é apresentada.

O administrador da empresa s6 tornara algumas applets RSS Feed configuraveis.

Se o administrador da empresa eliminar uma applet RSS Feed, as versdes personalizadas da applet também
sdo eliminadas da aplicacdo. Por exemplo, se um utilizador tiver uma applet para um Feed das noticias da
CNN na sua pégina principal e outro utilizador tiver configurado a applet para um Feed das noticias da NBC na
sua pagina principal, ambos os utilizadores perdem acesso ao Feed da applet se a applet RSS Feed original for
eliminada.

Para configurar uma applet RSS Feed

Clique na ligagao Configurar.
No campo Nome, escreva um nome apropriado para a applet.
No campo URL, edite o URL conforme necessario.

Cligue em Guardar.
O Feed é actualizado com dados do URL configurado.

Nota: Pode clicar em Utilizar predefinicdo para regressar ao URL como definido pelo administrador da
empresa.
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Trabalhar com registos

Este topico descreve os procedimentos comuns seguintes para trabalhar com os registos:
Criar registos (na pagina 42)
Localizar registos (na pagina 45)
Pré-visualizar registos (na pagina 69)
Atualizar detalhes do registo (consultar "Actualizar detalhes do registo" na pagina 71)
Ligar registos ao registo selecionado (na pagina 73)

Atualizar registos ligados a partir de registos principais (consultar "Actualizar registos ligados a partir de
registos principais" na pagina 81)

Trabalhar com listas (na pagina 82)

Criar e refinar listas (na pagina 88)

Exportar registos em listas (na pagina 97)
Transferir propriedade de registos (na pagina 99)
Partilhar registos (equipas) (na pagina 100)
Alterar o livro personalizado principal num registo (na pagina 102)
Atualizar grupos de registos (na pagina 103)
Agregar registos (na pagina 104)

Adicionar notas (na pagina 105)

Anexar ficheiros e URLs a registos (na pagina 113)
Eliminar e restaurar registos (na pagina 119)

Imprimir informagGes que aparecem em paginas (na pagina 131)

Topicos relacionados
Consulte os topicos seguintes para obter informagGes relacionadas:

Ferramentas de importagao e exportacao

Acerca de acesso a dados, partilha do registo e propriedade do registo (na pagina 38)

Acerca de acesso a dados, partilha do registo e
propriedade do registo

O acesso do utilizador aos dados no Oracle CRM On Demand é determinado por alguns componentes de
controlo de acesso que estdo associados a funcdo de utilizador no Oracle CRM On Demand, através da
seguinte forma:
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Privilégios. E possivel aceder a determinados dados de negécio ou dados administrativos se for
concedido o privilégio para esses dados a funcdo de utilizador. Por exemplo, se a fungao de utilizador tiver
o privilégio Gerir regras de fluxos de trabalho, pode aceder a todos os dados de configuracdo do fluxo de
trabalho.

Acesso ao tipo de registo e perfis de acesso. Para aceder aos registos de um determinado tipo de
registo, a funcdo e os perfis de acesso do utilizador tém de ter as definicdes apropriadas, através da
seguinte forma:

Para os tipos de registo de nivel superior, o acesso ao tipo de registo tem de ser concedido a funcdo
de utilizador. Por exemplo, para aceder a qualquer registo de conta, tem de ser concedido o0 acesso ao
tipo de registo Conta a funcao de utilizador.

O perfil de acesso tem de permitir o acesso ao tipo de registo. Os perfis de acesso também controlam
as operagdes que pode efetuar nos dados aos quais pode aceder. Por exemplo, o perfil de acesso de
proprietario pode conceder ao utilizador os direitos de edigdo para os registos de contas que
pertencem ao utilizador e o perfil de acesso predefinido pode conceder ao utilizador os direitos s de
leitura para os registos de contas visualizados pelo utilizador através do acesso partilhado mas que
nao pertencem ao utilizador.

NOTA: Os perfis de acesso também sdo utilizados em varios mecanismos de partilha de
registos, os quais sdo explicados na seguinte secgao.

Mecanismos de partilha de registos
Os utilizadores podem partilhar os registos através dos seguintes mecanismos de partilha de registos:

A hierarquia de supervisao da empresa. Por exemplo, um gestor pode consultar os registos de um
subordinado.

Delegacao do utilizador. Por exemplo, um utilizador pode delegar o acesso a outro utilizador que
poderd ndo estar na mesma hierarquia de supervisao.

Afiliacao no livro personalizado. Por exemplo, é possivel conceder o acesso a um grupo de utilizadores
diferente para um conjunto de registos associados a um livro personalizado designado como Negdcios
unicos.

Afiliagcdo na equipa. Por exemplo, o proprietario de um registo da conta pode partilhar a conta com um
conjunto de utilizador pretendido.

Afiliagdo no grupo. Um grupo € uma equipa de utilizadores predefinida. Por exemplo, se um utilizador
que seja um membro de um grupo tornar-se no proprietario de um registo do contacto, todos os outros
membros do mesmo grupo também sdo adicionados a equipa de contacto. Para mais informagdes sobre
grupos, consulte Gestdo de grupos.

NOTA: A partilha de dados através de livros personalizados é o método mais eficaz de partilha de dados para
grandes empresas em que os utilizadores partilham mais do que um milhdo de registos.

Modos de propriedade do registo

Para a maior parte dos tipos de registo que suportam livros personalizados, o administrador da empresa pode
configurar a propriedade do registo para o tipo de registo em modo de utilizador, modo de livro ou modo
misto. Consoante as politicas da empresa e os modos de propriedade que foram configurados para os tipos de
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registo, o utilizador pode possuir diretamente os registos, aceder aos registos através de mecanismos de
partilha de registos ou uma combinacdo de ambos. Os modos de propriedade do registo sao os seguintes:

Modo de utilizador. Quando um tipo de registo é configurado em modo de utilizador, cada registo desse
tipo de registo tem de ter um proprietario atribuido. Um utilizador possui um registo quando o utilizador
esta associado ao campo Proprietario do registo. Se o campo Livro estiver disponivel na pagina de
detalhes do registo, o campo Livro apresenta o livro do utilizador associado ao proprietario.

Modo de livro. Quando um tipo de registo é configurado em modo de livro, os registos desse tipo de
registo ndo tém proprietarios atribuidos. Em vez disso, cada registo tem de ter um livro personalizado
principal associado. A associagdo de um livro personalizado principal a um registo ndo significa que o livro
personalizado possui o registo, uma vez que um livro personalizado € um mecanismo de partilha de
registos. A associacdo de um livro personalizado principal a um registo indica apenas que o registo
pertence principalmente a um livro personalizado e ndao pertence a qualquer utilizador em particular. O
modo de livro é util em relatorios em que pretende indicar que o registo pertence a um determinado livro
personalizado de modo a que ndo seja contabilizado varias vezes se o registo também for partilhado com
outros livros.

Modo misto. Quando um tipo de registo é configurado em modo misto, é possivel configurar um registo
desse tipo em qualquer uma das seguintes formas:

O registo pode ser configurado sem um proprietario ou um livro personalizado principal associado.
O registo pode ter um proprietario atribuido.
O registo pode ter um livro personalizado principal associado.

Para os tipos de registo que ndo suportam livros personalizados mas necessitam de proprietario, s6 é
suportado o modo de utilizador da propriedade do registo.

Em qualquer modo de propriedade do registo, um registo ndo pode ter um proprietario atribuido e um livro
personalizado principal associado. No entanto, em qualquer um dos modos de propriedade, o utilizador pode
atribuir livros personalizados adicionais a um registo se o tipo de registo suportar livros personalizados.

Se o0 campo Livro existir numa pagina Detalhes do registo, o campo pode mostrar o nome de um livro de
utilizador ou de um livro personalizado principal do registo ou o campo podera estar em branco, da seguinte
forma:

Se o registo pertencer a um utilizador, o campo Livro mostra o nome do livro de utilizador para o
proprietario do registo.

Se o registo ndo pertencer a um utilizador, o campo Livro poderd mostrar um livro personalizado principal
do registo ou o campo podera estar em branco.

O administrador da empresa configura o modo de propriedade do registo tornando alguns campos obrigatérios
para o tipo de registo. O administrador da empresa pode alterar o modo de propriedade do registo de um tipo
de registo. Para obter informagGes sobre como configurar modos de propriedade do registo, consulte
Configurar modos de propriedade do registo.

O que acontece quando é alterado o Modo de propriedade do registo de
um tipo de registo?

Quando o modo de propriedade do registo de um tipo de registo é alterado de um modo para outro, acontece
0 seguinte:
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Quando cria um novo registo desse tipo de registo, é possivel que seja pedido para selecionar um
proprietario para o registo ou para associar um livro principal ao novo registo, consoante o novo modo de
propriedade.

Se for o primeiro utilizador a atualizar um registo apos a alteracdo do modo de propriedade, é possivel
gue seja pedido para selecionar um proprietario ou um livro principal para o registo antes de guardar as
alteracdes, consoante o novo modo de propriedade. A tabela seguinte mostra o comportamento em cada
circunstancia.

Modo de utilizador Modo de livro E pedido ao utilizador
para selecionar um livro
personalizado principal
no campo Livro.

Modo de utilizador Modo misto Pode selecionar um
proprietario no campo
Proprietario ou um livro
personalizado principal
no campo Livro, mas nao
ambos.

Modo de livro Modo de utilizador E pedido ao utilizador
para selecionar um
utilizador no campo
Proprietario.

Modo de livro Modo misto Pode selecionar um
proprietario no campo
Proprietario ou um livro
personalizado principal
no campo Livro, mas nao
ambos.

Modo misto Modo de utilizador E pedido ao utilizador
para selecionar um
utilizador no campo
Proprietario.

Modo misto Modo de livro E pedido ao utilizador
para selecionar um livro
personalizado principal
no campo Livro.

Além disso, se o proprietario de um registo existente for removido do registo quando este for atualizado apds
o modo de propriedade do registo do tipo de registo ser alterado de modo de utilizador para outro modo,
acontece o seguinte:

Se o tipo de registo suportar equipas, todos os membros da equipa, exceto o anterior proprietario do
registo, permanecem como membros da equipa. O comportamento é o mesmo para os membros da
equipa que sdao membros de um grupo predefinido; ou seja, todos os membros do grupo, exceto o
anterior proprietario do registo, permanecem como membros da equipa.
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NOTA: O tipo de registo Conta é uma excecdo a esta regra. Se o anterior proprietario de uma conta
for um membro de um grupo predefinido, todos os membros do grupo serdao removidos da equipa.
Quaisquer membros da equipa que ndao sejam membros do grupo predefinido permanecem como
membros da equipa, como acontece com outros tipos de registo.

Se uma atividade que teve anteriormente um proprietario for atualizada e o campo proprietario estiver
limpo, a atividade ja ndo é apresentada no calendario do anterior proprietario. No entanto, a atividade é
apresentada nas listas das atividades relacionadas acedidas pelos utilizadores a partir das paginas
Detalhes do registo. Qualquer utilizador, incluindo o anterior proprietario do registo, que tem acesso ao
registo através da afiliacdo no livro vé a atividade na lista relacionada de atividades abertas ou concluidas,
conforme adequado.

Criar registos

Pode criar um registo a partir de diferentes areas dentro da aplicacdo. A area a escolher depende do que
pretenda fazer:

Criar o registo numa janela de contexto que seja independente dos registos em que esta a trabalhar. Esta
acdo ndo ira fazé-lo sair da area principal da aplicacéo.

Criar o registo clicando no botdo Novo da pagina principal, de lista ou de detalhes. Cada uma destas
paginas abre o mesmo formulario que os outros métodos, mas muda o foco da sua pagina atual para a
pagina de edicdo. Tera de utilizar a ligagdo Anterior para regressar a pagina em que esta a trabalhar.

Criar o registo para um tipo de registo diferente que seja automaticamente ligado ao registo em que esta
a trabalhar atualmente.

Também pode criar novos registos das seguintes formas:
Através da importacao de registos:

Utilizar o Assistente de importacao para importar registos a partir de ficheiros (CSV) de valores
separados por virgulas externos se a fungao de utilizador tiver o privilégio Importacdo pessoal

Utilizar o utilitério do cliente do Oracle Data Loader On Demand
Utilizar os servigos Internet para sincronizar registos com outras aplicagdes

O tipo de registos que é possivel importar depende dos privilégios atribuidos a funcdo de utilizador.
Para obter mais informagdes sobre como importar registos a partir de ficheiros CSV externos e outras
origens externas, consulte Ferramentas de importacao e exportagao.

Através da conversdo de registos da pista. Com base nas opgdes que selecionar na pagina Converter
pista, é possivel criar um ou mais do seguinte através da conversdao de um registo da pista:

Um registo de conta
Um registo de contacto
Um registo de oportunidade

Para obter mais informag0es sobre como converter pistas, consulte Converter pistas em contas,
contactos, registos de negdcio ou oportunidades (na pagina 190).
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Através da conversdo de registos de negdcio. Com base nas opcbes que selecionar na pagina Converter
registo de negdcio, é possivel criar um ou mais do seguinte através da conversdo de um registo de
negocio:

Um registo de conta

Um registo de contacto

Um registo de oportunidade

Para obter mais informacgdes sobre como converter registos de negdcio, consulte Converter registos de
negocio em contas, contactos ou oportunidades (na pagina 412).

SUGESTAO: Para evitar a duplicagdo de registos, procure o registo antes de criar um novo e consulte
Localizar registos (na pagina 45).

NOTA: Um asterisco (*) ao lado de um nome de campo indica que se trata de um campo obrigatorio.

Para criar um registo utilizando a seccao Criar
A partir de qualquer pagina, va para a secgdo Criar na barra de acdo.
A partir da lista, clique na ligacao para o tipo de registo.
No formulario Novo registo, preencha as informacdes de registo.

Guarde o registo.

Para criar um registo a partir da pagina principal, de lista ou de detalhes

A partir de qualquer destas paginas, clique no botdo Novo na barra de titulo.
Na péagina Editar, preencha as informacbes de registo.

Guarde o registo.

Para criar um registo que esteja ligado ao registo selecionado

Selecione o registo.

Para obter instrugdes sobre como selecionar um registo, consulte Localizar registos (na pagina 45).
Na pagina de detalhes do registo, desloque-se para a secgdo adequada.

Na barra de titulo dessa seccdo, clique no botdo Novo ou Adicionar.

Na péagina Editar, preencha as informagGes de registo.

Guarde o registo.
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Introduzir informacgoes nos registos

Quando cria registos, pode introduzir informagdes diretamente nalguns campos ou selecionar valores de uma
lista pendente. Para além disso, no caso de alguns campos, pode clicar num icone a direita do campo para
apresentar uma janela a partir da qual pode selecionar valores ou introduzir valores. Os icones em que pode
clicar sao:

icone de telefone. Permite introduzir os detalhes de um nimero de telefone.
icone de calendario. Permite selecionar uma data.
icone de moeda. Permite procurar e selecionar uma moeda.

Icone de pesquisa (lupa). Permite procurar e selecionar um ou varios registos que estarao associados
ao registo que esta a ser criado. O icone de pesquisa também é utilizado para selecionar valores para
campos da lista de escolha com selecdo multipla.

Acerca das listas de escolha miltipla

Uma lista de escolha de selegdo multipla é uma lista de escolha a partir da qual é possivel selecionar varios
valores. Quando clica no icone Pesquisa de uma lista de escolha de selecdo multipla, € apresentada uma
janela sobreposta, que lhe permite selecionar os valores obrigatérios, movendo valores de uma lista
Disponivel para uma lista Selecionado. Também é possivel ordenar os valores na lista Selecionado.

As listas de escolha multipla sdo suportadas para os seguintes tipos de registo:
Conta
Atividade
Contacto
Objeto personalizado 01
Objeto personalizado 02
Pista
Oportunidade
Parceiro

Pedido de assisténcia

Acerca dos nimeros de telefone

Os campos de telefone tém um icone de telefone junto a estes. Ao clicar no icone abre a janela de verificagao
do telefone, em que pode efetuar o seguinte procedimento:

Selecione o pais do niumero de telefone.
Introduza o indicativo.

Introduza o nimero local.

Introduza uma extensao se existir.

Quando guarda o numero de telefone, o Oracle CRM On Demand coloca o prefixo no nimero de telefone
introduzido com o seguinte:
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Um simbolo de mais (+) para representar o codigo de acesso internacional para ligar para o pais onde
esta localizado.

Por exemplo, se a Definicdo local no registo do utilizador for Inglés - Estados Unidos, o simbolo mais
representa o cddigo de acesso internacional 011. Se a Definicdo local no registo do utilizador for
Francés - Franga, o simbolo mais representa o codigo de acesso internacional 00.

O indicativo do pais selecionado no nimero de telefone.

Por exemplo, se selecionar Espanha como o pais do nimero de telefone, o Oracle CRM On Demand
coloca o prefixo 34 no nimero de telefone, para além do simbolo mais.

SUGESTAO: Se pretender determinar o indicativo de um pais, podera clicar no icone de telefone, selecionar o
pais e guardar as informagdes. O indicativo do pais é apresentado no campo Telefone.

Acerca de campos de morada

Relativamente as moradas, a aplicagdo apresenta diferentes campos para receber informagdes especificas do
pais. Por exemplo, se selecionar Japdo como o pais de uma morada para faturacdo de uma conta, os outros

campos de morada mudam para 0s campos necessarios para as moradas japonesas, tais como Chome, Ku e
Shi/Gun.

Em geral, as moradas sdo armazenadas com o tipo de registo especifico. No entanto, algumas moradas sao
transitadas quando liga um registo a outro. Por exemplo, se introduzir uma morada de expedigdo e faturagao
para uma conta, a morada de faturagdo ira aparecer na pagina Detalhe do contacto quando ligar a conta ao
contacto.

Se o administrador da sua empresa tiver adicionado a seccdo Moradas a sua aplicacdo, podera controlar
outras moradas para esses registos como contas e contactos. Quando controla moradas para contactos, a
morada principal é sempre aquela que tiver introduzido na secgao Morada alternativa.

Localizar registos

E possivel encontrar registos de vérias formas no Oracle CRM On Demand:
Procurar registos na barra de acdo (na pagina 58)
Utilizar procura avangada (na pagina 60)
Procurar registos nas paginas Lista (na pagina 64)

Procurar registos nas janelas de pesquisa (na pagina 65)

Topicos relacionados
Consulte os tépicos seguintes para obter informacgdes relacionadas sobre como procurar registos:

Acerca da procura por palavra-chave (na pagina 55)
Campos de procura predefinidos para procura por palavra-chave (na pagina 56)
Acerca da procura direcionada (na pagina 46)

Acerca de condigOes do filtro (na pagina 49)
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Acerca de valores do filtro (na pagina 54)
Acerca de como procurar em listas de escolha multipla (na pagina 55)

Utilizar o Seletor de livros (consultar "Utilizar o Selector de livros" na pagina 67)

Acerca da procura direcionada

E possivel efetuar dois tipos de procura no Oracle CRM On Demand: procura direcionada e procura por
palavra-chave. O administrador da empresa determina que tipo de procura € utilizada por predefinicdo na
empresa, selecionando o tipo de procura na pagina Perfil da empresa. A procura direcionada € o tipo de
procura recomendada. Para obter informagdes sobre a procura por palavra-chave, consulte Acerca da procura
por palavra-chave (na pagina 55).

E possivel utilizar a procura direcionada em vérios locais no Oracle CRM On Demand, através da seguinte
forma:

A secgdo Procurar da barra de agao.Dependendo do tipo de procura que o administrador da empresa
selecionar para a empresa, ¢ utilizada a procura por palavra-chave ou a procura direcionada na secgéo
Procurar da barra de acao na empresa. Para obter mais informag0es sobre como procurar registos na
barra de agdo, consulte Procurar registos na barra de acdo (na pagina 58).

Janelas de pesquisa. Dependendo do tipo de procura que o administrador da empresa selecionar para a
empresa, € utilizada a procura por palavra-chave ou a procura direcionada nas janelas de pesquisa em
que procura os registos para ligar ao registo com o qual esta a trabalhar. Para obter mais informagoes
sobre como procurar registos nas janelas de pesquisa, consulte Procurar registos nas janelas de pesquisa
(na pagina 65).

A pagina Procura avancada no Oracle CRM On Demand. Na pagina Procura avangada, o tipo de
procura depende das opgdes selecionadas, da seguinte forma:

Se procurar varios tipos de registo, a procura é uma procura por palavra-chave.
Se procurar um unico tipo de registo, a procura € uma procura direcionada.

Para obter mais informagdes sobre como utilizar a procura avangada, consulte Utilizar procura
avancada (na pagina 60).

Campos Filtro rapido nas paginas Lista. As procuras que utilizam os campos Filtro rapido nas paginas
Lista sdo sempre procuras direcionadas mesmo se a procura por palavra-chave estiver selecionada como
tipo de procura predefinida para a empresa.

Para as procuras direcionadas, a funcao de utilizador determina os tipos de registo que pode procurar e os
campos em cada tipo de registo que pode procurar, através da seguinte forma:

Se o0 administrador da empresa ndo disponibilizar os campos de procura na disposicao da procura que é
atribuida a fungdo de utilizador para um tipo de registo, acontece o seguinte:

N3o é possivel procurar registos desse tipo na seccdo Procurar da barra de acao.

N3o é possivel especificar critérios de procura para uma procura avancada desse tipo de registo. A
execucdo de uma procura avancada sem qualquer critério de procura devolve todos os registos desse
tipo de registo que a funcao de utilizador e as definicbes de acesso permitem visualizar.

N3o é possivel utilizar os campos Filtro rapido nas janelas de pesquisa.
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N3o é possivel especificar critérios de procura para uma lista de registos desse tipo de registo. Para
obter mais informacgdes sobre como criar e refinar listas, consulte Criar e refinar listas (na pagina 88).

Para qualquer tipo de registo, podera ver varios campos de procura na seccao Procurar da barra de agao e
nos campos Filtro rapido nas janelas de pesquisa, consoante os campos que o administrador da empresa
disponibilizar na disposicdao da procura atribuida a funcdo de utilizador para o tipo de registo.

Se o privilégio Todos os campos na procura e listas estiver ativado para a funcdo de utilizador, pode
procurar todos os campos que o administrador da empresa disponibilizar na disposicdo da procura
atribuida a funcdo de utilizador para o tipo de registo, em qualquer um dos seguintes locais:

Barra de acgdo
Janelas de pesquisa
Procura avancada

NOTA: Recomenda-se que os administradores da empresa nao activem o privilégio Todos os campos
na Procura e Listas para a maioria das fungoes do utilizador. Quando o privilégio ndo esta activo, os
campos que a empresa nao utiliza ndo estdo visiveis nas paginas de procura e lista. Isto reduz a
desorganizacdo e facilita aos utilizadores visualizarem os campos em que estdo mais interessados.

Se o privilégio Todos os campos na procura e listas ndo estiver ativado para a fungdo de utilizador, pode
procurar um campo na barra de agdo, janelas de pesquisa ou procura avangada apenas se 0 campo
cumprir os seguintes critérios:

O campo esta disponivel na disposicao da procura atribuida a fungdo de utilizador para o tipo de
registo.

O campo € apresentado na disposicdo da pagina Detalhes atribuida a funcdo de utilizador para esse
tipo de registo. Se as disposicées da pagina dinamica forem definidas para a funcao de utilizador, o
campo tem de ser apresentado, pelo menos, numa das disposi¢cdes da pagina dindmica.

NOTA: As Disposicbes dindmicas sao disposicées da pagina que mostram diferentes conjuntos
de campos para diferentes registos do mesmo tipo de registo, em funcdo do valor da lista de
escolha selecionado em determinado campo no registo.

A procura direcionada devolve os registos em que os valores especificados nos campos de procura
correspondem aos valores correspondentes nos registos do tipo de registo selecionado. Apresenta apenas
esses registos em que uma correspondéncia é encontrada para cada um dos valores introduzidos, o que é
equivalente a utilizar uma condigao AND entre os campos de procura. Se deixar um campo de procura em
branco, o campo ndo é considerado na procura.

A disposicdo da procura que foi atribuida a fungao de utilizador para um tipo de registo determina os campos
que sdo apresentados como colunas na lista de registos devolvidos por uma procura desse tipo de registo.

NOTA: Ndo é possivel especificar um valor nulo num campo numa procura a partir da barra de agdo. Para
especificar um valor nulo, deve utilizar a Procura avancada. Para obter mais informacdes, consulte Utilizar
procura avangada (na péagina 60).

Acerca dos caracteres universais na procura direcionada

Por predefinicdo, cada valor de procura introduzido num campo de procura direcionada é anexado a um
caracter universal ou asterisco (*), para que ndo necessite de anexar um caracter universal a cadeia de
procura. Pode colocar um prefixo nos valores de procura com um caracter universal ou utilizar um caracter
universal entre os valores de procura. Nao é possivel utilizar o caracter universal nas listas de escolha em que
os valores sdo predeterminados. Por exemplo, numa procura direcionada de registos da conta, a disposicao da
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procura predefinida permite introduzir as cadeias de procura no campo Nome da conta e no campo
Localizacdo. Ambos os campos sdo sensiveis a mailsculas e minusculas. Se introduzir C no campo Nome da
conta e Head no campo Localizacdo, a expressao da procura direcionada é interpretada da seguinte forma:

Mostrar todas as contas em que o Nome da conta é como C* e a Localizagdo como Head*

A procura devolve todas as contas em que o nome da conta comece pela letra C (mailsculas e minusculas) e
em que o valor no campo Localizagdo comece pela palavra Head (qualquer mistura de mailsculas e
minusculas).

NOTA: A utilizacdo do caracter universal afeta o desempenho da procura. As procuras em que um valor da
procura tem um caracter universal como prefixo sdo as mais lentas.

A utilizagdo de caracteres universais é restringida quando procura correspondéncias exatas como descrito na
seccao seguinte.

Acerca da procura de correspondéncias exatas

Se souber o valor exato num campo no registo que procura, pode procurar correspondéncias exatas através
da colocacgao do prefixo na cadeia de procura com um sinal de igual (=). Quando coloca um prefixo numa
cadeia de procura com um sinal de igual, a procura direcionada comporta-se da seguinte forma:

Um caracter universal ndo esta anexado no fim da cadeia de procura.

Se o campo de procura for um campo sensivel a mailusculas e minusculas, a procura devolve
correspondéncias exatas para a cadeia de procura. Se o campo de procura ndo for um campo sensivel
a mailsculas e minusculas, a procura devolve correspondéncias que incluem correspondéncias com
mailsculas e minusculas.

Por exemplo, se introduzir =Acme como o valor de procura no campo Nome da conta, a procura
devolve todos os registos de contas em que o nome da conta € Acme ou ACME, ou variagoes de
mailsculas e minusculas, porque o Nome da conta ndo é um campo sensivel a m