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Sobre este guia

Este Guia do Usuario do Cliente Windows do Novell GroupWise 2012 explica como usar o cliente
Windows do GroupWise. O guia esta dividido nas seguintes segdes:

*

*

Capitulo 1, “Introdu¢@o” na pagina 19

Capitulo 2, “Organizando-se” na pagina 35

Capitulo 3, “E-mail” na pagina 71

Capitulo 4, “Calendério” na pagina 135

Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na pagina 185

Capitulo 6, “Contatos e blocos de enderegos” na pagina 199

Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 247

Capitulo 8, “Notify” na pagina 263

Capitulo 9, “Regras” na pagina 271

Capitulo 10, “Acesso a caixa de correio/calendario para usudrios proxy” na pagina 279
Capitulo 11, “Modos de cache e remotos” na pagina 283

Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 309

Capitulo 13, “Grupos de discussdo” na pagina 319

Capitulo 14, “Feeds RSS” na pagina 327

Capitulo 15, “Gerenciamento de documentos” na pagina 331

Capitulo 16, “Fazendo a manutencao do GroupWise” na pagina 397
Capitulo 17, “Chamadas telefonicas e mensagens de texto” na pagina 417
Apéndice A, “O que ha de novo no cliente Windows do GroupWise 2012” na pagina 421
Apéndice B, “Perguntas frequentes do GroupWise” na pagina 427
Apéndice C, “Opcodes de inicializa¢d0” na pagina 429

Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 433

Apéndice E, “Acessibilidade para pessoas com deficiéncias” na pagina 437

Publico

Este guia destina-se aos usudrios do GroupWise.

Comentéarios

Gostariamos de receber seus comentarios e suas sugestdes sobre este manual e sobre as outras
documentagoes incluidas no produto. Use o recurso User Comments (Comentarios do Usuario) na
parte inferior de cada pagina da documentag¢ao online.

Sobre este guia
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Documentacéao adicional

Para obter a documentacdo adicional do GroupWise, consulte os seguintes guias no site de
documentagdo do Novell GroupWise 2012 na Web (http://www.novell.com/documentation/beta/
groupwise2012):

¢ Guia do Usuario do Cliente Windows do GroupWise

*

Guia do Usuario do GroupWise WebAccess

*

Guia do Usuério do GroupWise WebAccess Mdvel

*

Guia do Usuério do Mac/Linux do GroupWise

*

Inicializagdo Rapida do Usudrio do GroupWise
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Introducéao

O GroupWise ¢ um sistema de colaboragdo e de troca de mensagens robusto e confidvel que conecta
vocé a sua caixa de correio universal, a qualquer momento e em qualquer lugar. Esta se¢cdo fornece
uma visao geral do cliente do GroupWise Windows para ajuda-lo a comecar a utilizar o GroupWise
de forma rapida e facil.

¢ Secdo 1.1, “Instalando o cliente do GroupWise Windows” na pagina 19

¢ Secdo 1.2, “Iniciando o GroupWise” na pagina 19

¢ Secdo 1.3, “Designando uma senha a sua caixa de correio” na pagina 20

¢ Secdo 1.4, “Conhecendo a interface do GroupWise” na pagina 21

¢ Secdo 1.5, “Explorando a lista de pastas™ na pagina 24

+ Secdo 1.6, “Exibindo o QuickViewer para itens de pasta” na pagina 28

¢ Secdo 1.7, “Usando a barra de tarefas do Windows 7 e o menu Iniciar para realizar as tarefas
principais” na pagina 29

+ Secdo 1.8, “Usando painéis na Pasta pessoal” na pagina 30
+ Secdo 1.9, “Compreendendo os tipos de itens do GroupWise” na pagina 30
¢ Secdo 1.10, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na pagina 31

¢ Secdo 1.11, “Obtendo mais informacdes” na pagina 33

1.1 Instalando o cliente do GroupWise Windows

Para comecar a utilizar o GroupWise, vocé ou o administrador do sistema precisa instala-lo no
computador. O administrador do sistema podera solicitar que vocé instale o GroupWise usando o
ZENworks.

1 Se vocé ndo for automaticamente solicitado a instalar o GroupWise, entre em contato com o
administrador do sistema para descobrir a localizagdo do programa de instalagdo do cliente do
GroupWise, o setup.exe.

2 Verifique se vocé efetuou login no computador corretamente.

3 Clique em Iniciar > Executar, procure a localizagdo do arquivo, selecione setup.exe e clique
em OK.

4 Siga as instruc¢des do Assistente de Configuracao.

5 Vaé para a Iniciando o GroupWise.

1.2 Iniciando o GroupWise

Ao iniciar o GroupWise, vocé podera ser solicitado a digitar informag¢des como sua senha, o
endereco TCP/IP do agente postal e assim por diante. Essa caixa de dialogo de inicializacdo muda
de acordo com as informagdes de que o GroupWise precisa para abrir a Caixa de Correio e com o
modo do GroupWise no qual vocé efetuou login.

E possivel que o administrador do sistema limite os modos do GroupWise nos quais vocé pode
efetuar login.
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Na sua estacdo de trabalho:
1 Inicie o GroupWise clicando duas vezes em @ na area de trabalho para exibir a janela
principal do GroupWise.

Se vocé ndo tiver especificado uma senha para a Caixa de Correio e o GroupWise ndo precisar
de informagdes adicionais, ignore a caixa de didlogo Inicializagdo e o GroupWise sera aberto.

Para forgar a exibicao da caixa de didlogo Inicializagcdo do GroupWise, clique o botdo direito
do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em Propriedades e depois na guia
Atalho. No campo Destino, apds o executavel do GroupWise, digite um espaco, digite /@u-? e
clique em OK.

Para obter informagdes sobre outras opgdes de inicializagdo, consulte o Apéndice C, “Opgdes
de inicializagdo” na pagina 429.

2 Se uma senha for solicitada, digite-a no campo Senha.

Se tiver problemas para acessar sua conta e seu sistema GroupWise incluir o GroupWise
WebAccess, vocé podera usar o link Impossivel efetuar login? na pagina de Login do
WebAccess para obter mais informagdes sobre como redefinir sua senha na organizagao.

3 Clique no modo do GroupWise em que vocé estd efetuando login e digite informacgdes
adicionais conforme o necessario, como o caminho para a agéncia postal, o endereco e a porta
TCP/IP do agente postal e o caminho para a caixa de correio em Cache ou Remota.

Se vocé ndo souber as informagdes solicitadas, entre em contato com o administrador do
sistema.

4 Clique em OK.

Para obter instrugdes sobre como iniciar o GroupWise em circunstancias especiais, consulte a
Secdo 16.1, “Gerenciando requisitos de login ndo padrao” na pagina 397.

1.3 Designando uma senha a sua caixa de
correio

Vocé pode designar uma senha para a Caixa de Correio. As senhas do GroupWise diferenciam
maiusculas de minusculas (por exemplo, quarta-feira é diferente de QUARTA-FEIRA). Se esquecer
sua senha, vocé ndo tera acesso a nenhum de seus itens. Entre em contato com o administrador do
GroupWise para redefini-la.

Se o administrador do sistema ativou a autenticagdo LDAP, a senha LDAP sera usada para acessar a
Caixa de Correio, em vez da senha do GroupWise, e vocé ndo podera adicionar uma senha por esse
método.

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opgoes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Senha.

3 No campo Nova Senha, digite a senha.

4 No campo de texto Confirmar nova senha, digite a senha, clique em OK e, em seguida, clique

em Fechar.

Para obter mais informagdes sobre como usar senhas ou como mudar as senhas de caixa de correio,
consulte a Secao 16.2, “Gerenciando senhas da caixa de correio” na pagina 398.
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1.4 Conhecendo ainterface do GroupWise

¢ Secdo 1.4.1, “Compreendendo a janela principal do GroupWise” na pagina 21

*

Secdo 1.4.2, “Compreendendo o menu principal” na pagina 22

*

Secdo 1.4.3, “Compreendendo a barra de navegacdo” na pagina 22

*

Secdo 1.4.4, “Compreendendo a barra de ferramentas principal” na pagina 23

*

Secdo 1.4.5, “Compreendendo listas de itens” na pagina 23

1.4.1 Compreendendo a janela principal do GroupWise

A area de trabalho principal do GroupWise ¢ chamada Janela Principal. Na Janela Principal do

GroupWise, voce pode ler suas mensagens, programar compromissos, ver o Calendario, gerenciar

contatos, mudar o modo de execugdo do GroupWise em que estd trabalhando, abrir pastas e

documentos e muito mais.

Para acessar um tutorial interativo sobre a tela da Home Page, clique em Ajuda > Treinamento e

Tutoriais.
Figura 1-1 A janela principal
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Vocé pode abrir mais de uma janela principal clicando em Janela e, em seguida, em Nova Janela
Principal. E possivel abrir tantas janelas principais quanto a memoria do seu computador permitir.
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Esse recurso ¢ util quando vocé atua como proxy para outro usudrio. Vocé€ pode ver tanto a sua
Janela Principal quanto a Janela Principal que pertence a pessoa para a qual esta atuando como
proxy. Para obter mais informagdes sobre como acessar as caixas de correio de outros usuarios,
consulte o Capitulo 10, “Acesso a caixa de correio/calendario para usudrios proxy’’ na pagina 279.

1.4.2 Compreendendo o menu principal

O menu principal fornece acesso a todos os recursos de cliente do GroupWise que podem ser usados
na janela principal.

Arquive Editar Ver Agges Ferramentas Janela Ajuda

Os recursos do GroupWise usados com mais frequéncia ficam facilmente disponiveis em menus
suspensos, barras de ferramentas, etc.

Ativando e desativando o menu principal

1 Clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Aparéncia.
3 Selecione ou anule a selecdo de Exibir Menu Principal.

Com o menu principal desativado, vocé ainda pode acessar todas as suas func¢des clicando na seta
suspensa na extremidade esquerda da barra de navegagao.

Quando a barra de navegagao for exibida:

1 Clique na seta suspensa na extremidade esquerda da barra de navegagdo e, em seguida, clique
em Exibir Menu Principal ou Ocultar Menu Principal.

O GroupWise requer que o menu principal, a barra de navegagdo ou ambos sejam exibidos o tempo
todo.

1.4.3 Compreendendo a barra de navegacéo

A barra de navegacao esta localizada na parte superior da janela do GroupWise. Ela foi projetada
para proporcionar um acesso rapido as pastas mais usadas.

|| Home | Caixa de Correio[2]

Por padrdo, a barra de navegacdo contém as pastas Home, Caixa de Correio, Calendario, Itens
Enviados e Contatos. No entanto, a barra de navegacdo pode ser personalizada; assim, vocé pode
adicionar as pastas mais usadas.

Ativando e desativando a barra de navegacéao

1 Clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Aparéncia.
3 Selecione ou anule a sele¢do da caixa Exibir Barra de Navegacéo.

O GroupWise requer que o menu principal, a barra de navegacdo ou ambos sejam exibidos o tempo
todo.
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Personalizando a barra de navegacao
1 Clique o botdo direito do mouse na Barra de Navegagao e, em seguida, clique em Personalizar
Barra de Navegacao.
2 Selecione as pastas que deseja exibir na barra de navegagao.
3 Selecione um esquema de cores para a barra de navegacao.
4 Clique em OK.

1.4.4 Compreendendo a barra de ferramentas principal

A barra de ferramentas Principal permite acesso com Unico clique aos recursos mais comuns do
GroupWise, como enviar mensagem ou compromisso, fazer pesquisa, etc.

(5 Bloco de Enderecos 2= 0 B | & Novocorrio + (1) Novo Compromisse ~ W] NovaTarcfa + | ] E- 8- @

Ativando e desativando a barra de ferramentas principal

1 Clique em Ver > Barras de Ferramentas.
2 Selecione ou anule a selegdo de Principal.
Quando a barra de ferramentas é exibida, uma marca de verificagdo aparece ao lado do nome da

barra de ferramentas no Menu Principal.

Para obter mais informacdes, consulte a Se¢do 2.1.3, “Personalizando a barra de ferramentas
principal” na pagina 38.

1.4.5 Compreendendo listas de itens

A maneira mais comum de exibir informagdes ¢ uma lista de itens. Por exemplo, a lista de itens
Caixa de Correio ¢ a lista de mensagens que vocé recebeu. O cabegalho da lista de itens mostra o
nome da pasta cujo contetido é apresentado. Também fornece o campo Encontrar para localizagéo
rapida de itens na pasta.

= Caixa de Correio[3] Encontrar: »

De Assunto Data

#  MikePalu Meeting 29/09/2011

#  George Smith Project Planning 29/09/2011

¥ George Smith Mecting Agenda 29/09/2011

=1 Marie Bamard Mecting Agenda 29/09/2011 10:44
= Tabitha Hu Marketing Meeting 29/09/2011 10:44
le  Tabitha Hu Market Report Summary 29/09/2011 10:48
| TabithaHu Personal Day Notification 29/09/2011 10:49

(@  GeorgeSmith Training Slides 29/09/2011 11:00

As listas de itens s@o organizadas em colunas, que o ajudam a exibir os itens na ordem mais Util para
vocé. E possivel arrastar uma coluna para uma nova posi¢io no cabegalho de colunas. E possivel
redimensionar uma coluna arrastando a borda do cabegalho dessa coluna. E possivel classificar
colunas e adicionar novas colunas. Para obter instru¢des completas sobre como personalizar itens de
lista, consulte a Se¢do 2.3.4, “Gerenciando listas de itens em pastas” na pagina 52 ¢ a Sec¢do 2.3.5,
“Personalizando as configuragdes de tela de pasta” na pagina 55.

Os menus de contexto oferecem opgdes diferentes, dependendo da coluna em que vocé clicar. Na
coluna de icone de tipo de item, vocé podera selecionar uma categoria para o item. Na primeira
coluna de texto (por exemplo, Nome), vocé pode selecionar uma agfo de item (Responder,
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Encaminhar etc.). Nas outras colunas de texto (por exemplo, Assunto, Data etc.), vocé pode
selecionar uma configuragéo de tela (por exemplo, Mostrar Etiquetas do Grupo, Ver Threads de
Discussdo etc.).

1.5 Explorando alista de pastas

A Lista de Pastas a esquerda da Janela Principal permite organizar os itens do GroupWise criando
pastas nas quais armazenar os itens. O numero de itens ndo-lidos € mostrado entre colchetes ao lado
de todas as pastas (com excecdo das pastas compartilhadas). Ao lado da pasta Itens Enviados, o
numero entre colchetes mostra quantos itens estdo pendentes para envio no modo de Cache.

entos
i [ Lista de tarefas

i [ Trabalho em Andamento
[ Gabinete

S [ Lixo [5]

O cabecalho da Lista de Pastas inclui o Seletor de Modo para mudanga entre os modos Online e
Caching. Algumas pastas estdo disponiveis por padrao. Outras pastas sdo criadas quando vocé usa
mais recursos do GroupWise.

+ Secdo 1.5.1, “Pasta pessoal” na pagina 24

¢ Secdo 1.5.2, “Pasta Caixa de Correio” na pagina 25

¢ Secdo 1.5.3, “Pasta Itens Enviados” na pagina 25

¢ Secdo 1.5.4, “Pasta Calendario” na pagina 25

+ Secdo 1.5.5, “Pasta de contatos frequentes” na pagina 25

¢ Secdo 1.5.6, “Pasta Lista de Tarefas” na pagina 25

¢ Secdo 1.5.7, “Pasta Documentos” na pagina 26

¢ Secdo 1.5.8, “Pasta Gabinete” na pagina 26

¢ Secdo 1.5.9, “Pasta Trabalho em Andamento” na pagina 26

¢ Secdo 1.5.10, “Pasta Mensagens Indesejadas” na pagina 26

¢ Secdo 1.5.11, “Pasta Lixo” na pagina 26

+ Secdo 1.5.12, “Pastas compartilhadas” na pagina 27

¢ Secdo 1.5.13, “Pasta da conta IMAP4” na pagina 27

¢ Secdo 1.5.14, “Pasta da conta de grupo de discussdo NNTP” na pagina 27

¢ Secdo 1.5.15, “Pasta Alimentacdes de RSS” na pagina 27

1.5.1 Pasta pessoal

A pasta Home 7% (indicado pelo seu nome) representa o banco de dados do GroupWise. Todas as
pastas da Janela Principal sdo subpastas da sua Pasta pessoal. A Pasta pessoal pode ser organizada
em painéis para exibir as pastas mais importantes. Para obter mais informagdes, consulte a

Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 63.
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1.5.2 Pasta Caixa de Correio

A Caixa de Correio = exibe todos os itens recebidos, com excegdo dos itens programados
(compromissos, tarefas e lembretes) aceitos ou recusados. Por padrio, as tarefas e os itens
programados sdo movidos para o Calendario quando vocé os aceita.

Os itens recebidos sdo armazenados na Caixa de Correio do E possivel mudar rapidamente os itens
exibidos clicando em uma configuragio da lista suspensa Tela. Vocé pode limitar ainda mais os itens
a serem exibidos na Caixa de Correio, utilizando o Filtro. Consulte a Se¢do 7.1, “Encontrando itens
rapidamente em uma pasta” na pagina 247 para obter mais informacdes.

Vocé pode organizar as mensagens movendo-as para pastas no Gabinete e, além disso, pode criar
novas pastas, conforme necessario. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ado 2.3, “Usando
pastas para organizar a Caixa de Correio” na pagina 47.

Vocé também pode organizar suas mensagens designando categorias a elas. Cada categoria ¢ exibida
com uma cor diferente na Caixa de Correio. E possivel pesquisar por categorias. Para obter mais
informagdes, consulte “Usando categorias para organizar itens” na pagina 42.

1.5.3 Pasta ltens Enviados

O icone Itens Enviados & exibe todos os itens que vocé enviou. Se vocé marcar as propriedades dos
itens que enviou, podera determinar seus respectivos status (Entregue, Aberto e assim por diante).

1.5.4 Pasta Calendario

A pasta Calendario = mostra varias opgoes de tela de calendario. A pasta Calendario também inclui
calendarios adicionais que vocé tenha criado. Vocé pode usar a Lista de Pastas para selecionar quais
calendarios serdo exibidos. Os calendarios selecionados séo exibidos na tela de calendario.

Para obter mais informagdes sobre o Calendario, consulte a Se¢do 4.1, “Compreendendo o
Calendario” na pagina 135.

1.5.5 Pasta de contatos frequentes

A pasta Contatos Frequentes & representa o bloco de enderegos Contatos Frequentes. Qualquer
modificagdo feita na pasta Contatos Frequentes também ¢ feita no bloco de enderegos Contatos
Frequentes.

Nessa pasta, vocé pode exibir, criar e modificar contatos, recursos, organizacdes e grupos. Para obter
mais informagdes, consulte a Secdo 6.4, “Usando pastas de contatos” na pagina 207.

Se outros usuarios agirem como proxy em sua caixa de correio, eles nunca verdo a sua pasta
Contatos Frequentes.

1.5.6 Pasta Lista de Tarefas

Use a pasta Lista de Tarefas [« para criar uma lista de tarefas. Vocé pode mover todos os itens
(mensagens de correio, recados, lembretes, tarefas ou compromissos) para essa pasta e organiza-los
na ordem desejada. Cada item possui uma caixa de selecdo que vocé pode desmarcar a medida que
conclui os itens.
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Para obter mais informacgodes, consulte o Capitulo 5, “Tarefas e a Lista de Tarefas” na pagina 185.

1.5.7 Pasta Documentos

As referéncias do seu documento sdo organizadas na pasta Documentos || de modo que vocé possa
localiza-las facilmente. A pasta Documentos inclui uma pasta Autoria para os documentos que vocé
escreveu e uma pasta Biblioteca Padrio para os documentos que acessou na sua biblioteca padrao. A
pasta Documentos pode conter apenas documentos.

Para obter mais informagdes, consulte o Sec¢do 15.3, “Organizando os documentos” na pagina 340.

1.5.8 Pasta Gabinete

O Gabinete  contém todas as suas pastas pessoais. Consulte os seguintes topicos para obter
informagdes sobre como reorganizar a pasta Gabinete:

¢ “Reorganizando as pastas” na pagina 50

+ “Colocando uma lista de pastas em ordem alfabética” na pagina 51

1.5.9 Pasta Trabalho em Andamento

A pasta Trabalho em Andamento ¢ uma pasta em que voc€ pode gravar mensagens iniciadas a
serem terminadas posteriormente. Para obter mais informagdes, consulte “Gravando um e-mail ndo
acabado” na pagina 96.

1.5.10 Pasta Mensagens Indesejadas

Todos os itens de e-mail de enderecgos e dominios da Internet, que sdo tornados indesejados por meio
do Gerenciamento de Mensagens Indesejadas, sdo incluidos na pasta Mensagens Indesejadas g=.
Essa pasta so sera criada na lista de pastas se a opgdo Mensagens Indesejadas estiver habilitada.

Se as op¢des em Mensagens Indesejadas estiverem habilitadas, ndo sera possivel apagar essa pasta.
No entanto, a pasta podera ser renomeada ou movida para um local diferente na lista de pastas. Se
todas as opgdes Mensagens Indesejadas estiverem desabilitadas, a pasta podera ser apagada. A pasta
também podera ser apagada se o recurso Gerenciamento de Mensagens Indesejadas for desabilitado
pelo administrador do sistema.

Para obter mais informagdes sobre Gerenciamento de Mensagens Indesejadas, consulte a
“Gerenciando e-mails indesejados (spam)” na pagina 127.

1.5.11 Pasta Lixo

Todas as mensagens apagadas, assim como os recados, os compromissos, as tarefas, os documentos
e os lembretes sdo armazenados na pasta Lixo @. Os itens do Lixo podem ser vistos, abertos ou
devolvidos a sua Caixa de Correio até que o Lixo seja esvaziado. Ao esvaziar o Lixo, vocé€ remove
do sistema os itens contidos nele.

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. Os itens no Lixo séo
automaticamente esvaziados de acordo com o ntimero de dias especificado na guia Limpeza em
Opcoes de Ambiente. Vocé também pode esvaziar o Lixo manualmente. O administrador do sistema
pode especificar que o Lixo seja automaticamente esvaziado periodicamente.
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Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 16.8, “Gerenciando o lixo” na pagina 413.

1.5.12 Pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada (@ € como qualquer outra pasta do Gabinete, exceto pelo fato de que outras
pessoas tém acesso a ela. Vocé pode criar pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais
existentes no Gabinete. Escolha com quem deseja compartilhar a pasta e quais direitos serdo
concedidos a cada usuario. Os usudrios podem publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar
itens existentes para a pasta e criar threads de discussao. Vocé ndo pode compartilhar pastas do
sistema. As pastas Gabinete, Lixo e Trabalho em Andamento sdo pastas do sistema.

Se vocé colocar um documento em uma pasta compartilhada, as pessoas que tiverem direitos nessa
pasta ndo receberdo automaticamente direitos para editar o documento. Para que possam editar o
documento, vocé devera conceder a elas o direito Editar na guia Compartilhamento de Documentos.

Para obter mais informacdes, consulte Secdo 2.3.7, “Utilizando pastas compartilhadas” na

pagina 60.

1.5.13 Pasta da conta IMAP4

IMAP4 significa Internet Message Access Protocol versdo 4. Se vocé tiver uma conta de e-mail que
utilize IMAP4, podera acessar essa conta pelo GroupWise.

Se vocé adicionar uma pasta para uma conta IMAP4, um & ¢ exibido na Lista de Pastas.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 12, “Contas POP3 e IMAP4” na pagina 309.

1.5.14 Pasta da conta de grupo de discussdo NNTP

NNTP significa Network News Transfer Protocol. E um método desenvolvido para enviar e receber
publicacdes em grupos de discuss@o. O GroupWise conecta-se a grupos de discussdo NNTP e
incorpora suas fungdes a sua Caixa de Correio.

Se vocé se inscrever em uma conta de grupo de discussdo NNTP, sera criada uma pasta NNTP. Ela
exibe o icone da pasta NNTP @ na Lista de Pastas.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 13, “Grupos de discuss@o” na pagina 319.

1.5.15 Pasta Alimentacdes de RSS

Quando voce se inscreve em feeds RSS, € criada a pasta Alimentagdes do GroupWise. Ela exibe o
icone da pasta RSS Al na lista de Pastas. Uma lista de alimentagdes inscritas ¢ exibida sob a pasta
Alimentacdes do GroupWise. Vocé pode criar subpastas sob a pasta Alimentagdes do GroupWise e
mover alimentagdes para elas. Quando vocé clica na subpasta, a lista de mensagens exibe uma lista
de todos os topicos referentes a todas as alimentagdes sob a subpasta.

Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 14, “Feeds RSS” na pagina 327.
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1.6 Exibindo o QuickViewer para itens de pasta

Utilize o QuickViewer para examinar o conteiido dos itens em uma pasta. O QuickViewer
economiza tempo porque, ao usa-lo, vocé€ ndo precisa abrir item por item; vocé€ sé precisa clicar em
um item ou pressionar a tecla de seta para baixo para 1é-lo.

Se vocé clicar em uma referéncia de documento, o documento sera exibido no QuickViewer. E
possivel exibir o anexo de um item clicando no anexo na lista suspensa na barra de ferramentas do
QuickViewer. Os anexos OLE, no entanto, ndo sao exibidos no QuickViewer.

[ Havell GroupWiie - Cava 2¢ Correia T o =

Arquive Editar Wer Agles Femamentas Janels Ajuds

m Caixa de Correio alE0E ad ontato
uj Bloco defrdereses D] (7 0 JB (0 MeveComma = (T) Move Compromine = | Neva Tarels = __| = = | @ (7 Feedback do Grougivne

Encantur

= Caixa dhe Coereies

De Agzunto Data

Unread items

1 Lista de tarefas [4 : Mike Pals Mesting E5/10/2011 07:0040
Pastas Usadas Recentemente . M " Hatif /10/2001 B746AM
1 Lo 2] Q Pesscasl Day Netification 20/10/2011 05-004M

2 B[] Muki-User
B Contatos Frequentes

" Resporder B Responder a Todos "o Acwtar = E @ # oo

Campramisse p..,,..,.g.g“: Persoruhzar | Thesd de Drcussio
De: George Smith
Para: Grarge Srmih; Marse Barnard
Quander Sexta-feira, 71 de Outuben de 2011 &5 0-00AM (1 Hoea)
Assuntes Personal Dy Motdication

271072011 0 0000AM

Mensagem

Sebecionadosl Totakd

¢ Secdo 1.6.1, “Ativar e desativar o QuickViewer” na pagina 28
+ Secdo 1.6.2, “Posicionando o QuickViewer” na pagina 28

¢ Secdo 1.6.3, “Usando o QuickViewer” na pagina 29

1.6.1 Ativar e desativar o QuickViewer

1 Clique em Ver e selecione QuickViewer.

ou

Clique em na barra de ferramentas.

1.6.2 Posicionando o QuickViewer

1 Clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Aparéncia.

3 Selecione se vocé deseja que o QuickViewer seja exibido na parte inferior ou a direita da pasta.
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1.6.3 Usando o QuickViewer

*

*

*

Dimensione o QuickViewer arrastando um canto da janela ou arrastando a linha divisoria
horizontal para cima ou para baixo.

Se vocé dimensionar e fechar o QuickViewer, seu tamanho sera preservado quando ele for
aberto novamente. Para dimensiona-lo, arraste um canto da janela em vez de clicar no botdo de
maximizagao.

Na Caixa de Correio, clique no item que vocé deseja ler.
ou
No Calendario, clique em um compromisso cujos detalhes vocé queira ver.

Para ver um anexo, clique na lista suspensa no cabecalho do QuickViewer e, em seguida, clique
no anexo. Vocé nao pode abrir anexos OLE no QuickViewer.

Para mudar o modo como as informagdes sdo exibidas no cabecalho, clique o botdo direito no
cabecalho e escolha as opgdes que vocé deseja definir.

Clique o botdo direito do mouse no QuickViewer para escolher outras opgoes.

Para fechar o QuickViewer, clique em na barra de ferramentas.

Quando vocé 1€ um item no QuickViewer, o icone muda para o status Aberto. Por exemplo, o
envelope fechado que representa uma mensagem de correio muda para um envelope aberto.

Vocé pode especificar que algumas pastas devem exibir o QuickViewer sempre que forem abertas e
que outras nunca devem exibir o QuickViewer.

1.7 Usando a barra de tarefas do Windows 7e o
menu Iniciar para realizar as tarefas principais

E possivel executar varias tarefas diretamente da barra de tarefas e do menu Iniciar do Windows 7,
clicando o botao direito no icone do GroupWise na barra de tarefas do Windows 7 ou clicando na
seta ao lado de GroupWise no menu Iniciar. Essa integragdo permite acesso rapido aos principais
recursos durante a execugdo de outros aplicativos. Voc€ pode executar as seguintes tarefas:

*

*

Cria uma mensagem

Criar um compromisso
Criar uma nova tarefa
Criar um novo lembrete
Criar um novo contato

Ver sua caixa de correio
Ver seu bloco de enderegos
Ver seu calendario
Encontrar itens

Encontrar contatos

O nimero de mensagens ndo lidas ¢ exibido no icone do GroupWise na barra de tarefas.
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1.8 Usando painéis na Pasta pessoal

A pasta pessoal ¢ uma tela personalizada contendo as suas informagdes mais importantes. Ela usa
painéis para exibir informacdes em se¢des. A primeira vez que vocé abrir a sua pasta Pessoal, vera
uma pagina de introdugo que explica como personalizar a pasta Pessoal. Em seguida, ¢ possivel
exibir a Pasta pessoal padréo.

Figura 1-2 Pasta pessoal padrdo do GroupWise
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A Pasta pessoal padrdo exibe o calendario do primeiro dia, os itens da sua Lista de Tarefas e suas
mensagens ndo lidas.

A tela Home € totalmente personalizével. E possivel criar painéis adicionais mostrando as
informagdes necessarias. Para obter informagdes sobre como personalizar a Tela Home, consulte a
Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 63.

1.9 Compreendendo os tipos de itens do
GroupWise

Todo dia vocé se comunica de diversas maneiras. Para atender a essas necessidades, o0 GroupWise
fornece diferentes tipos de itens.

¢ Secdo 1.9.1, “Correio” na pagina 31

+ Secdo 1.9.2, “Compromisso” na pagina 31
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¢ Secdo 1.9.3, “Tarefa” na pagina 31
+ Sec¢do 1.9.4, “Lembrete” na pagina 31
+ Sec¢do 1.9.5, “Recado” na pagina 31

1.9.1 Correio

Uma mensagem de correio ¢ utilizada para a correspondéncia basica, como um memorando ou uma
carta. Consulte a Secdo 3.1, “Enviando e-mail” na pagina 71 e a Se¢do 3.3, “Recebendo e-mails” na
pagina 108.

1.9.2 Compromisso

Os compromissos permitem convidar pessoas € programar recursos para reunides ou eventos. Vocé
pode programar a data, o horario e o local da reunido. Use os compromissos publicados para
programar eventos pessoais, como uma consulta médica, um lembrete para dar um telefonema em
determinado horério etc. Os compromissos sdo exibidos no Calendario. Consulte a Segdo 4.3,
“Enviando itens de calendario” na pagina 148.

1.9.3 Tarefa

Uma tarefa permitiré inserir um item de tarefa pendente em seu proprio Calendario e no Calendario
de outra pessoa depois que o item for aceito. Vocé pode programar uma data de término para a tarefa
e incluir uma prioridade (como Al). As tarefas ndo-concluidas sdo transferidas para o dia seguinte.
Consulte a Se¢do 5.3.1, “Designando uma tarefa” na pagina 187.

Dica: Vocé também pode criar uma Lista de Tarefas nfo associada ao seu Calendario. Nesse tipo de
Lista de Tarefas, qualquer tipo de item (email, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser
usado.

1.9.4 Lembrete

Um lembrete € publicado em uma data especifica no seu proprio Calendario ou no de outra pessoa.
Utilize lembretes para lembrar vocé mesmo ou outras pessoas de prazos, feriados, dias de folga, etc.
Consulte a Se¢do 4.3.3, “Enviando lembretes” na pagina 157.

1.9.5 Recado

Os recados ajudam vocé a informar outras pessoas sobre uma ligacdo telefonica ou visita. Vocé pode
incluir informag¢des como o nome da pessoa que ligou, o telefone, a empresa, a urgéncia da ligacao,
etc. Nao € possivel atender uma ligagdo a partir de um recado. Consulte a “Enviando recados” na
pagina 99.

1.10 Identificando os icones exibidos ao lado de
itens

Os icones que aparecem ao lado dos itens na Caixa de Correio, na pasta Itens Enviados e no
Calendario mostram informagdes sobre esses itens. A tabela a seguir explica o significado de cada
icone.
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Tabela 1-1 Descrigdes dos icones

icone Descricéo

1 No modo Remoto ou de Cache, esse icone indica que o item foi colocado em fila, mas a fila
néao foi carregada. Depois que o item é carregado, indica que ndo foram recebidas
informacgdes de status sobre o item que esta sendo entregue a agéncia postal de destino ou
transferido para a Internet.

Ao lado da pasta ltens Enviados, o icone indica que ha pelo menos um item enfileirado mas
gue a fila n&o foi carregada.

Um item enviado que foi aberto por pelo menos uma pessoa. O icone sera exibido até que
todos os destinatarios 1) abram o e-mail, o recado ou o lembrete; 2) aceitem o
compromisso; ou 3) concluam a tarefa.

Ao lado da pasta Calendario, esse icone indica que vocé tem um compromisso neste dia.

13 RS

Ao lado de um item enviado, esse icone indica que o item nao foi entregue a agéncia postal
de destino ou ndo pdde ser transferido para a Internet.

Ao lado de um compromisso ou de uma tarefa, esse icone indica que pelo menos uma
pessoa recusou/apagou o item. Ao lado de uma mensagem de e-mail, recado ou lembrete, o
icone indica que pelo menos uma pessoa apagou o item sem abri-lo.

Um ou mais anexos estéo incluidos no item.

Item de rascunho.

Um item enviado por vocé.

Um item ao qual vocé respondeu.

Um item que vocé tenha encaminhado.

Um item que vocé tenha delegado.

Um item ao qual vocé tenha respondido e que tenha encaminhado.
Um item ao qual vocé tenha respondido e que tenha delegado.

Um item que vocé tenha encaminhado e delegado.

Um item ao qual vocé tenha respondido e que tenha encaminhado e delegado.
Um item publicado.

Item assinado.

Item criptografado.

Item assinado e criptografado.

Versédo especifica de um documento.

*%m&mm%ﬁﬁﬁﬁﬁ#&*%;x

Versao oficial de um documento.

B4 @ Mensagem de correio ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.
Q] Q Mensagem de correio aberta com prioridade baixa, normal ou alta.

m Compromisso aberto e ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
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Tarefa aberta e ndo aberta com prioridade baixa, normal ou alta.

Lembrete ndo aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

Lembrete aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

Recado n&o aberto com prioridade baixa, normal ou alta.
Recado aberto com prioridade baixa, normal ou alta.

Uma resposta é solicitada para este item de prioridade baixa, padréo ou alta.

Em uma Pesquisa por Horario Disponivel, esse icone indica que vocé pode clicar em um
horério programado ao lado do nome de usuario ou do recurso para exibir mais informagdes
sobre o compromisso. Entretanto, o usuario ou o proprietario do recurso deve conceder a
VOCé, na Lista de Acesso, direitos Ler para 0 compromisso antes que o icone seja exibido.

Um alarme foi definido para esse item do Calendario.

Um compromisso de grupo, um lembrete ou uma tarefa.

Um item particular do Calendario.

Um item do Calendario que tenha sido recusado mas nédo apagado.
Referéncia de documento néo-aberta.

Referéncia de documento aberta.

Notificacdo de pasta compartilhada.

Notificacdo de bloco de endere¢os compartilhado.

Item publicado ndo aberto (pasta compartilhada).

Item publicado aberto (pasta compartilhada).

1.11 Obtendo mais informacodes

Vocé podera aprender mais sobre o GroupWise consultando os seguintes recursos:

¢ Secdo 1.11.1, “Ajuda online” na pagina 33

+ Secdo 1.11.2, “Pagina de documentagdo do GroupWise na Web” na pagina 34

*

*

*

Secdo 1.11.3, “Inicializagdes Réapidas” na pagina 34
Secdo 1.11.4, “Pagina de treinamento de usuario final na Web” na pagina 34

Secdo 1.11.5, “Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web” na pagina 34

1.11.1 Ajudaonline

A documentacdo completa do usuario esta disponivel na Ajuda. Na Janela Principal, clique em
Ajuda > T6épicos da Ajuda, e use as guias Conteldo, Indice ou Pesquisa para localizar os topicos da
ajuda de sua preferéncia.
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1.11.2 Pagina de documentacao do GroupWise na Web

Para obter um conjunto completo de documentacio de administragdo e de usudrio do GroupWise, va
para o site de documentagdo do GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/gws8).

O Guia do Usuario também esta disponivel no cliente do GroupWise clicando em Ajuda > Guia do
Usuario.

1.11.3 Inicializagcbes Rapidas

As seguintes inicializacdes rapidas estdo disponiveis. Essas inicializa¢des rapidas descrevem como
usar aspectos especificos do GroupWise e também como usar o GroupWise com outros produtos
Novell e de terceiros.

¢ Inicializa¢do Rapida do Vibe do GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_gs_vibe/data/gw2012_gs_vibe.html)

+ Inicializa¢do Rapida do Skype do GroupWise 2012 (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_qgs_skype/data/gw2012_gs_skype.html)

¢ Inicializa¢do Rapida do Messenger do GroupWise 2012 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2012/gw2012_gs_messenger22/data/gw2012 _qs _messenger22.html)

¢ Inicializa¢do Rapida Basica do GroupWise WebAccess 2012 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2012/gw2012_gs_webaccbasic/data/gw2012 _qs_webaccbasic.html)

¢ Inicializa¢do Rapida da Publicagdo de Calendario do GroupWise 2012 (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_qs_calpubuser/data/
gw2012 gs_calpubuser.html)

1.11.4 P&gina de treinamento de usuario final na Web

Varios tutoriais, materiais de treinamento e dicas estdo disponiveis no site de treinamento de usuario
final do GroupWise (http://www.novell.com/products/groupwise/brainstorm_training_groupwise8/
index.html).

Esse link também esta disponivel no cliente GroupWise clicando em Ajuda > Treinamento e

Tutoriais.

1.11.5 Comunidade GroupWise Cool Solutions na Web

O site Cool Solutions (http://www.novell.com/communities/coolsolutions/gwmag) apresenta dicas,
truques, artigos sobre recursos e respostas a perguntas frequentes.

O link também esta disponivel no cliente do GroupWise quando o usuario clica em Ajuda >
Comunidade da Web do Cool Solutions.
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Organizando-se

Em Introdugdo, vocé aprendera os fundamentos do ambiente do GroupWise. Agora, em
“Organizando-se,” vocé aprende como transformar o ambiente basico do GroupWise em um local de
colaboracao eficiente e personalizado que acompanha seu estilo de trabalho pessoal.

¢ Secdo 2.1, “Personalizando a interface do GroupWise” na pagina 35

*

Secdo 2.2, “Usando categorias para organizar itens” na pagina 42

*

Secdo 2.3, “Usando pastas para organizar a Caixa de Correio” na pagina 47

*

Secdo 2.4, “Usando painéis para organizar a Pasta pessoal” na pagina 63

*

Secdo 2.5, “Personalizando outras fun¢des do GroupWise” na pagina 67

2.1 Personalizando a interface do GroupWise

Vocé pode optar por selecionar a aparéncia do GroupWise de diversas maneiras.

¢ Secdo 2.1.1, “Selecionando um esquema do GroupWise” na pagina 35

¢ Secdo 2.1.2, “Personalizando as configuragdes de aparéncia individuais do GroupWise” na
pagina 36
¢ Secdo 2.1.3, “Personalizando a barra de ferramentas principal” na pagina 38

~ 9

¢ Secdo 2.1.4, “Configurando a pasta de inicio padrdo” na pagina 40

+ Secdo 2.1.5, “Definindo telas padrio para leitura” na pagina 40

¢ Secdo 2.1.6, “Definindo a tela e a fonte padrio de leitura/composi¢do” na pagina 40

¢ Secdo 2.1.7, “Configurando o comportamento padrao do QuickViewer” na pagina 41

¢ Secdo 2.1.8, “Mudando as telas de item padrdo” na pagina 41

¢ Secdo 2.1.9, “Lendo automaticamente o proximo item da caixa de correio” na pagina 42

¢ Segdo 2.1.10, “Mudando o idioma da interface do GroupWise” na pagina 42

2.1.1 Selecionando um esquema do GroupWise

Vocé pode selecionar dentre quatro esquemas:
+ Padréo: O esquema Padrao tem um novo esquema de cores ¢ exibe a Barra de Navegagdo, a
lista de pastas completa, o0 menu principal e duas colunas com painéis.

+ GroupWise 6.5: O esquema do GroupWise 6.5 exibe a Lista de Pastas, a Barra de Ferramentas
Principal e a Lista de Itens nas cores antigas.

+ Simplificado: O esquema Simplificado tem um novo esquema de cores ¢ a Barra de
Navegacdo, a lista de pastas simples e duas colunas com painéis.

+ Personalizada: O esquema Personalizado permite definir as configuragdes de aparéncia da
forma desejada. Se vocé editar um dos esquemas predefinidos, essas configuragdes se tornardo
seu Esquema personalizado.
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Para selecionar um esquema:

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Aparéncia.

3 Selecione um esquema na lista suspensa Esquemas.

Ambiente @@
Geral Telas Localizago de Arquivos Limpeza Acies Padrdio
Faormato de resposta EditoresMiewers Assinatura Aparéncia

Escalher um Esquema

Esquemas: | Padrio v

Ezcolher Conl

Exibir Med P2drE0 Exibir Lista de Pastas

Esibir Barra de Mavegacio Lista de Pastas Favoritos
D . Lista de Pastas Simples

Exibir B arra de Feramentas Principal Lista de Pastas Completa

Usar Esquemas de Cores do Groupwise [[] Lista de Pastas Longa

Aaul Celeste i [ Exibir 0 Quickiewer

() Quick¥iewer na parte inferior
) QuickViewer & dirsita

[ Ok l[ Cancelar ][ Aplicar

4 Clique em OK ¢ depois em Fechar.

2.1.2 Personalizando as configuracdes de aparéncia
individuais do GroupWise
Existem varios modos de mudar a aparéncia do GroupWise.

1 Clique em Ferramentas > Opcoes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Aparéncia.

3 Selecione as configuragdes de aparéncia desejadas para o GroupWise.
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Geral Telaz Localizagdo de Arquivos Limpeza Acde: Padrdo
Formato de rezpozta Editoresz. Viewers Agzinatura Apardncia

E zcolher um Ezquema

Ezquemas:

Ezcolher Conhiquragdes Individuaiz

E wibir Menu Principal Exibir Lista de Pastas

E wibir Barra de N avegago Lista de Pastaz Favaoritos
N o [] Lista de Pastas Simples

E wibir Barra de Ferramentas Principal Lista de Pastas Completa

Uszar Esquemas de Cores do Group'/ize [] Lista de Pastas Longa

Azul Celests 4 [ Exibir o QuickXiewer

) QuickMiewer na parte inferior
(%) QuickMiewer & dirsita

I ak H Cancelar H Aplicar ]

Esquemas: Consulte a Se¢do 2.1.1, “Selecionando um esquema do GroupWise” na pagina 35.
Exibir Menu Principal: Exibe o menu principal acima da barra de navegacéo.

Exibir Barra de Navegacdo: Exibe a barra de navegagdo para acesso rapido a suas pastas
mais usadas.

Exibir Barra de Ferramentas Principal: Exibe a Barra de Ferramentas Principal para acesso
rapido as suas fungdes mais comuns.

Usar Esquemas de Cores do GroupWise: Substitui qualquer esquema de cores do sistema
operacional pelo esquema de cores do GroupWise selecionado.

Exibir Lista de Pastas: Exibe a Lista de Pastas no lado esquerdo da janela.

Lista de Pastas Favoritos: Exibe uma lista de pastas personalizada. As pastas dessa lista sdo
exibidas na ordem em que sdo acessadas com mais frequéncia.

Fawvaritos

........ Bugs

-------- 7 Calendério
........ Home

om @3l
-------- M Liska de tarefas
-------- User Comments

Lista de Pastas Simples: Exibe apenas as pastas relacionadas aquela em que vocé esta
trabalhando. Por exemplo, se vocé estiver na pasta Caixa de Correio, ela exibira a pasta
Gabinete para que vocé€ possa arquivar mensagens.
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(£ Gabinete
Weekly Reports
Meeting MNokes
Personal

Se vocé estiver na pasta Calendario, ela listara os calendarios pessoais. Se vocé estiver na pasta
Contatos Frequentes, ela listara as pastas Contatos pessoais. Se vocé estiver na pasta
Documentos, ela listara os documentos.

Lista de Pastas Completa: Exibe a lista completa das pastas.

12} Kuan Huang Home

- 2] Gabinete

[T Calendério

<] Documentos
48 Contatos Freqiientes

il Trens Enviados
|l Lista de tarefas

- Lixo

- Trabalho em Andamento

Lista de Pastas Longa: Se o QuickViewer for exibido, selecione esta opgéo para estender a
lista de pastas para a parte inferior do QuickViewer quando mostrada sob a lista de itens, em
vez de a direita.

Exibir o QuickViewer: Selecione essa opgao para exibir o QuickViewer ou deixe-a
desmarcada para que o QuickViewer ndo seja exibido.

Também ¢€ possivel personalizar as pastas individuais para exibi¢do do QuickViewer. Clique o
botdo direito do mouse em uma pasta e clique em Propriedades > Exibir. Selecione ou anule a
selecdo de Lembrar-se da visibilidade do QuickViewer e Mostrar QuickViewer conforme o
necessario.

QuickViewer na Parte Inferior: Se Exibir o QuickViewer for selecionado, essa opgéo exibira
o QuickViewer na parte inferior da janela.

QuickViewer a Direita: Se Exibir o QuickViewer for selecionado, essa opgao exibira o
QuickViewer na parte direita da janela.

4 Clique em OK.

2.1.3 Personalizando a barra de ferramentas principal

Vocé pode personalizar cada barra de ferramentas, adicionando e apagando os botdes, escolhendo a
ordem desses botdes e colocando separadores entre eles.

1 Para personalizar a barra de ferramentas Principal, caso ela ndo seja exibida, clique o botdo

direito do mouse na barra de ferramentas e depois clique em Personalizar Barra de
Ferramentas.

2 Clique na guia Mostrar.
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Propriedades da Barra de Ferramentas

Mostrar ‘ Personalizar

Estilo de boties da barra de feramentas
) Figura ) Figura e texto
e o -
@ F & P
Bloco de Enderecos  Encontrar  Propriedade

(®) Figura & texto selecionada & direita

% Bloco de Enderegos ,}._)

Opgies de tela
(%) &penas uma fileira de hotiies

(O Warias fileitas de botdes, se necessério. Todos os botdes serdo mostrados.

[] Mostrar lista suspensa de configuraciies de tela
Mastrar barra de femamentas contextual do item

Mostrar barra de ferramentas contextual da pasta

(o] [ Conesr |

3 Clique na forma como deseja que a barra de ferramentas seja mostrada.

Vocé pode optar por mostrar botdes como figuras, figuras com texto abaixo delas ou figuras
com texto selecionado a direita.

4 Selecione se vocé deseja uma Unica linha de botdes ou varias linhas de botdes, se necessario.

5 Para remover ou mostrar a lista suspensa de configuragdes de tela, marque ou desmarque a
caixa de selecdo Mostrar lista suspensa de configuracoes de tela.

6 Para mostrar os botdes mais tteis para o item escolhido, selecione Mostrar barra de
ferramentas contextual do item.

7 Para mostrar os botdes mais uteis para a pasta escolhida, selecione Mostrar barra de
ferramentas contextual da pasta.

8 Clique na guia Personalizar.

Propriedades da Barra de Ferramentas

tostrar ‘ Personalizar |

Selecione uma categoiia e clique em um botdo para ver uma descrigdo. Anaste o
bot&o até a barra de ferramentas ou clique em Adicionar Botio

Categorias :
Controles

&-@-H™-#H-3&
=m-® DR
G EBREHeOR
ELaERE

[escrigio

ot ] (oo ]

9 Para adicionar um botfo, clique em uma categoria na caixa de listagem Categorias, clique em
um botdo na caixa Controles e, em seguida, clique em Adicionar Bot&o.

Organizando-se 39



40

As categorias sdo titulos de menus na Janela Principal. Os botdes da caixa Controles
correspondem aos recursos encontrados sob o titulo do menu. Por exemplo, os botdes da
categoria Arquivo sdo agdes sob o menu Arquivo (abrir telas, imprimir, gravar etc).

10 Para remover um botdo, arraste-o para fora da barra de ferramentas
11 Para mudar a ordem de um botdo na barra de ferramentas, arraste-o para o local desejado.
12 Para adicionar espagos entre os botdes, arraste um botdo na dire¢do oposta ao outro.

ou

Para remover espagos entre os botdes, arraste um botdo em dire¢@o a outro.

13 Clique em OK.

2.1.4 Configurando a pasta de inicio padréo

Por padrdo, o GroupWise exibe sua pasta Caixa de Correio. Ap6s configurar sua Pasta Pessoal,
talvez vocé prefira iniciar nessa pasta.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢0es e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia A¢Oes Padréo.

3 Selecione se deseja iniciar o GroupWise na Pasta da Caixa de Correio ou na Pasta pessoal.
4 Clique em OK.

2.1.5 Definindo telas padré&o para leitura

Use essa opgao para acelerar o tempo de carregamento quando o usuario tiver adicionado graficos e
imagens extras, como planos de fundo e assinaturas, a tela padrdo. Essa op¢o elimina os recursos
adicionados e mostra uma mensagem padrao.

Essa opcao ndo modifica as alteragcdes, como fonte ou tamanho nas mensagens enviadas, a menos
que as alteracdes tenham sido gravadas como parte da tela.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente.

3 Clique na guia Telas.

4 Selecione Usar telas padréo para leitura.

2.1.6 Definindo atela e a fonte padrao de leitura/composicéo

Para mudar a tela para todos os itens:

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.

N

Clique duas vezes em Ambiente.

w

Clique na guia Telas.

I

Faca sele¢Ges nas caixas de grupo Tela de Composicio Padréo e Fonte e Tela de Leitura
Padréo e Fonte.

5 (Opcional) Na caixa de grupo Tela de Leitura Padré&o e Fonte, selecione Forgar tela ao lado de
Texto Simples para impedir a exibigdo de mensagens apenas HTML quando nenhuma verséo de
texto simples estiver disponivel.
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Se vocé selecionar Forgar tela, uma mensagem o informara sempre que uma mensagem apenas
HTML ndo puder ser exibida, porém, ainda sera possivel clicar em Ver > HTML para vé-la. Se
vocé ndo selecionar Forcar tela, as mensagens apenas HTML serdo exibidas em HTML,
mesmo que vocé tenha selecionado Texto Simples para a tela de leitura padréo.

6 Selecione um estilo de fonte padrio.
7 Selecione um tamanho de fonte padrao.
8 Clique em OK.

Para mudar a tela de um item:

1 Abraum item.

2 Clique em Ver e, em seguida, clique em Texto Simples ou em HTML.

2.1.7 Configurando o comportamento padrao do QuickViewer

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢les Padréo.

3 Escolha se deseja exibir o QuickViewer em Todas as pastas, Somente pasta selecionada ou
escolha Avisar.

4 Clique em OK.
2.1.8 Mudando as telas de item padrao

1 Clique em Ferramentas > Opcgdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Telas.

Ambiente @@
Formato de resposta EditoresMiewers Assinatura Aparéncia
Geral Telas Localizagio de Arquivos Limpeza Acies Padrdo

Definir Telas Padrio
o e 3
Appointment =
Task "
Eeminder Note Publicados: | Mensagem Publicada v
Phone Message
Calendar Barra de (®) Grupo
Ferramentas: )
O Publicado

[ Usar telas padrdo para leitura

Tela de Compogicdo Padrido e Fonte Tela de Leitura Fadrdo e Fonte
O Tento Simples ) Texto Simples
- - v w

(& HTML & HTML

[ Ok l[ Cancelar ][ Lplicar ]

3 Selecione um tipo de item na caixa a esquerda.
4 Selecione a configuragdo de grupo no menu suspenso Grupo.
5 Selecione a configuragdo publicada no menu suspenso Publicado.

6 Selecione Grupo ou Publicado.
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7 Repita a Etapa 3 a Etapa 6 até ter selecionado uma tela padrao para cada tipo de item.
8 Clique em OK.

2.1.9 Lendo automaticamente o préximo item da caixa de
correio
Vocé pode configurar o GroupWise para abrir automaticamente o proximo item da caixa de correio

depois que vocé aceitar, recusar ou apagar o item que esta lendo. Por padréo, essa opgdo esta
desabilitada.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.
3 Selecione Ler proximo apds aceitar, recusar ou apagar e clique em OK.

2.1.10 Mudando o idioma da interface do GroupWise

Se vocé tiver uma versao de varios idiomas do GroupWise, poderd selecionar o idioma da interface
desse programa.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.

3 Clique em um idioma na lista suspensa Idioma da interface e, em seguida, clique em OK.

Dica: Para mudar o idioma do corretor ortografico, consulte “Selecionando o idioma do corretor
ortografico” na pagina 80.

2.2 Usando categorias para organizar itens

As categorias ajudam vocé a organizar seus itens. Vocé pode designar uma categoria a qualquer
item, inclusive contatos. Crie e adicione categorias e atribua a cada uma delas uma cor de
identificag@o. As cores s3o exibidas na Lista de Itens do Calendario.

+ Secdo 2.2.1, “Compreendendo categorias” na pagina 42

¢ Secdo 2.2.2, “Atribuindo categorias a itens” na pagina 44

¢ Secdo 2.2.3, “Trabalhando com categorias” na pagina 46

2.2.1 Compreendendo categorias

Quando vocé designa uma categoria a um item, ele ¢ exibido na cor da categoria. As categorias
ajudam a organizar rapidamente os itens em grupos.
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Figura 2-1 Caixa de Correio mostrando itens com categorias
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Figura 2-2 Calendario mostrando itens com categorias
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Quatro categorias padrao (Continuagao, Baixa Prioridade, Pessoal e Urgente) estdo disponiveis para
serem atribuidas a itens imediatamente. Se quiser, vocé€ podera modifica-las e apaga-las, assim como
criar novas categorias.

Se vocé designar uma das categorias padrao (Continuacdo, Baixa Prioridade, Pessoal e Urgente) a
um item que estiver enviando, o item chegara na Caixa de Correio do destinatario com essa
categoria designada. Se vocé designar uma categoria criada a um item que estiver enviando, o item
chegara na Caixa de Correio do destinatario sem nenhuma categoria designada.

Vocé pode designar mais de uma categoria para um item e especificar qual delas é a categoria
principal. A cor da categoria principal ¢ utilizada para identificar o item.
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2.2.2 Atribuindo categorias a itens

¢ “Atribuindo uma categoria rapidamente” na pagina 44

¢ “Atribuindo qualquer categoria a qualquer tipo de item” na pagina 44

+ “Atribuindo uma categoria usando as propriedades do item” na pagina 45
+ “Atribuindo varias categorias” na pagina 45

¢ “Removendo uma categoria de um item” na pagina 46

Atribuindo uma categoria rapidamente
Em qualquer lista de itens:

1 Clique no icone de item.
2 Clique em uma categoria na lista suspensa.
ou

Se a categoria desejada ndo estiver na lista, clique em Mais para exibir a caixa de dialogo
Editar Categorias, selecione a categoria e clique em OK.

As 10 categorias usadas mais recentemente sdo listadas. (Caso vocé€ ainda néo tenha usado
nenhuma categoria, as categorias serdo mostradas em ordem alfabética.)

Atribuindo qualquer categoria a qualquer tipo de item
Para atribuir uma categoria a uma mensagem, compromisso, tarefa, anota¢do ou contato:

1 Clique o botdo direito do mouse no item.

2 Clique em Categorias.

Abrir

Gravar Coma...

Irnprimir.,..

Encontrar em ‘Documnentos’ Pasta...

Encaminhar coma Anexo

Apagar

Apagar e Esvaziar

Mensagens Indesejadas 3

Ler Mais Tarde
Marcar como Particular

Mostrar na Lista de Tarefas

Cakegarias Baixa priotidade
Continuagdo
Pessoal

Compartilhar...

Mowva Versio Urgente
Lista de Versdes

Copiar Docurnento.,

Registrar Saida...

Redefinir Status do Documento

Mais. ..

Propriedades

3 Clique em uma categoria na lista suspensa.

ou

Guia do Usuéario do GroupWise 2012 Windows Client



Se a categoria desejada ndo estiver na lista, clique em Mais para exibir a caixa de dialogo
Editar Categorias, selecione a categoria e clique em OK.

As 10 categorias usadas mais recentemente sdo listadas. (Caso vocé ainda ndo tenha usado
nenhuma categoria, as categorias serdo mostradas em ordem alfabética.)

Para atribuir uma categoria a uma entrada do bloco de enderecos:

1 Abra um bloco de enderegos pessoal.

2 Localize o usuario desejado.

3 Clique o botio direito do mouse no usuario.
4 Clique em Detalhes e em Categorias.

5 Clique em uma categoria no menu, depois clique em OK.

Atribuindo uma categoria usando as propriedades do item

1 Abra um item existente, clique na guia Personalizar e clique em Editar Categorias.
ou

Abra um novo item para composigéo, clique na guia Opg¢des de Envio e, em seguida, clique em
Editar Categorias.

O
O e
[ Pessoal
Texto -
Amostra de Cor: S 4 m
egundo
Planc
Nowa Categoria:
<Digite aqui para adicionar uma nova ca

Se vocé designar uma das categorias padréo (Continuagdo, Baixa Prioridade, Pessoal e
Urgente) a um item que estiver enviando, o item chegara na Caixa de Correio do destinatario
com essa categoria designada. Se vocé designar uma categoria criada a um item que estiver
enviando, o item chegara na Caixa de Correio do destinatario sem nenhuma categoria
designada.

2 Na caixa de dialogo Editar Categorias, selecione uma categoria e clique em OK.

Atribuindo varias categorias

1 Clique o botio direito do mouse no item.
2 Clique em Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.
3 Selecione as categorias desejadas.

Quando vocé designa varias categorias a um item, a cor da categoria principal € a cor que sera
mostrada na Lista de Itens. Quando vocé€ ordena a Lista de Itens por categoria, os itens sdo
ordenados pela categoria principal. Por padrao, a primeira categoria designada ¢ a categoria
principal.
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4 Para definir a categoria principal para este item, selecione uma categoria e clique em Principal.
5 Clique em OK.

Removendo uma categoria de um item

1 Clique o botio direito do mouse no item.
2 Clique em Categorias > Mais para exibir a caixa de didlogo Editar Categorias
3 Anule a selego da categoria a ser removida e clique em OK.

A categoria ¢ removida do item.

2.2.3 Trabalhando com categorias

¢ “Adicionando uma nova categoria” na pagina 46

¢ “Renomeando uma categoria” na pagina 46

+ “Encontrando itens por categoria em uma pasta” na pagina 47
+ “Classificando itens por categoria” na pagina 47

* “Apagando uma categoria” na pagina 47

Adicionando uma nova categoria

1 Clique em Ac¢Oes > Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.

L]
R
[ Pessoal

Amastia de Cor:

MNowva Categoria:

<Digite aqui para adicionar uma nova ca

2 Digite o nome da categoria no campo Nova Categoria na parte inferior da caixa de dialogo
Editar Categorias.

3 Clique em Adicionar.
O botdo Adicionar se torna ativo quando vocé comega a digitar um nome de categoria.

4 Para designar uma cor a uma categoria, selecione o nome da categoria na lista e, em seguida,
selecione o texto e as cores de segundo plano.

5 Clique em OK para gravar a nova categoria.

Dica: Também ¢ possivel selecionar um item antes de criar a nova categoria ¢ atribuir
imediatamente a nova categoria ao item selecionado.

Renomeando uma categoria

1 Clique em Agdes > Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.
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2 Selecione o nome da categoria e clique em Renomear.

3 Digite o novo nome e clique em OK.

A categoria ¢ renomeada na lista e para todos os itens aos quais ela foi designada.

Encontrando itens por categoria em uma pasta
1 No canto superior direito de qualquer pasta, clique em Encontrar > Categorias e, em seguida,
clique no nome da categoria.
Todos os itens que foram designados a essa categoria sdo exibidos.

. ~ . !
2 Para limpar essa selecdo, clique em “.

Classificando itens por categoria
1 Adicione uma coluna Categoria a Lista de Itens da pasta, conforme descrito em “Adicionar
Coluna” na pagina 53.

2 Clique na coluna Categoria para classificar a Lista de Itens por categoria.

Apagando uma categoria

1 Clique em Ac¢des > Categorias > Mais para exibir a caixa de dialogo Editar Categorias.
2 Selecione o nome da categoria e clique em Apagar.

3 Clique em Sim e, em seguida, clique em OK.

A categoria é removida da lista e de todos os itens para os quais ela foi designada.

2.3 Usando pastas para organizar a Caixa de
Correio

Utilize pastas para armazenar e organizar os itens. Por exemplo, vocé pode agrupar todos os itens
relacionados a uma determinada tarefa ou a um assunto.

Por padrio, os itens na caixa de correio sdo apagados e arquivados apenas quando vocé escolhe fazer
isso. No entanto, o administrador do GroupWise pode mudar essa funcionalidade para apagar ou
arquivar as mensagens apos determinado periodo de tempo. Para garantir que o itens ndo sejam
apagados, € possivel arquiva-los manualmente. Para obter informacdes sobre como arquivar itens do
GroupWise, consulte a Secdo 16.3, “Armazenando e-mails” na pagina 402.

+ Secdo 2.3.1, “Compreendendo as listas de pastas” na pagina 48

¢ Secdo 2.3.2, “Exibindo as listas de pastas” na pagina 49

¢ Secdo 2.3.3, “Trabalhando com pastas™ na pagina 51

¢ Secdo 2.3.4, “Gerenciando listas de itens em pastas” na pagina 52

¢ Secdo 2.3.5, “Personalizando as configuragdes de tela de pasta” na pagina 55

+ Secdo 2.3.6, “Nogoes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 59

+ Secdo 2.3.7, “Utilizando pastas compartilhadas” na pagina 60
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2.3.1 Compreendendo as listas de pastas

Todas as pastas sdo subpastas da sua Pasta pessoal. Clique em + ¢ em - para expandir e comprimir
pastas em uma lista de pastas. E possivel exibir qualquer um dos trés tipos diferentes de listas de
pastas:

¢ “Lista de Pastas Completa” na pagina 48
¢ “Lista de Pastas Simples” na pagina 48

¢ “Lista de Pastas Favoritos” na pagina 49

Lista de Pastas Completa

A Lista de Pastas Completa exibe todas as pastas que vocé tem. A Lista de Pastas Completa padro
tem esta aparéncia:

Figura 2-3 Lista de pastas

'ﬁ" kuan Huang Home

-------- [*] Gabinete

........ 1 calendério
F , Docurmentos
-8 Conkatos Fregientes

Caixa de Correio

-------- A5 Ttens Enviados
-------- Iﬂ Lista de tarefas

........ B Lizo

-------- # Trabalho em Andamento

Para obter informagdes sobre as pastas individuais que possam existir na Lista de Pastas, consulte a
Secdo 2.3.1, “Compreendendo as listas de pastas” na pagina 48.

O numero de itens ndo-lidos é mostrado entre colchetes ao lado de todas as pastas (com excegao das
pastas compartilhadas). Ao lado da pasta Itens Enviados, o nimero entre colchetes mostra quantos
itens estdo pendentes para serem enviados do modo de Cache ou Remoto.

Vocé pode organizar os itens nas pastas movendo-os ou vinculando-os. Quando vocé move um item
para uma pasta, ele € retirado de um local e colocado em outro. Quando vocé vincula um item a uma
pasta, ele continua existindo em sua pasta original e também aparece na nova pasta. Quando vocé
muda um item vinculado, ele também muda nas outras pastas. Se um item estiver vinculado a vérias
pastas e vocé apagar o item original, as copias contidas nas outras pastas ndo serdo apagadas.

Vocé pode definir um conjunto de propriedades diferente para cada pasta de sua Caixa de Correio.
Por exemplo, pode classificar os itens de uma pasta por data e os de outra pasta por empresa.

Lista de Pastas Simples

A Lista de Pastas Simples ¢ uma lista de pastas sensivel ao contexto. Ela exibe as pastas relativas a
pasta em que vocé esta trabalhando atualmente. Veja a seguir as Listas de Pastas Simples sensiveis
ao contexto:

+ Calendario: Exibe uma lista de todos os calendarios. A partir daqui, vocé pode optar por exibir
o contetido de um calendario no calendario principal. Além disso, pode mudar a cor de um
calendario.
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+ Contatos: Exibe uma lista de todos os blocos de enderecos pessoais. Por padréo, a pasta
Contatos principal € o bloco de enderegos Contatos Frequentes.

+ Documentos: Exibe uma lista das suas bibliotecas de documentos. Por padrao, a pasta
Documentos principal € sua biblioteca de documentos padrao.

+ NNTP: Exibe uma lista de grupos inscritos no grupo de discussao.
+ Alimentac6es do GroupWise: Exibe uma lista dos feeds RSS que vocé assinou.

+ Favoritos: E exibido sempre que vocé esta fora da pasta Calendério, Contatos, Documentos,
de qualquer pasta NNTP ou de feeds RSS. A Lista de Pastas Simples Favoritos permite copiar
pastas para a lista de pastas para tornar o acesso mais rapido.

Lista de Pastas Favoritos

A Lista de Pastas Favoritos permite adicionar as pastas normalmente usadas a Lista de Pastas
Simples para agilizar o acesso. Isso ¢ util quando vocé arrasta e solta itens na lista de pastas. As
pastas dessa lista sdo exibidas na ordem em que sdo acessadas com mais frequéncia.

Quando vocé exibe a Lista de Pastas Favoritos, as pastas usadas mais recentemente também sao
exibidas em uma lista separada, na se¢do Pastas Usadas Recentemente. Séo exibidas até 15 pastas
que vocé acessa com mais frequéncia, na parte superior desta se¢do. Se vocé parar de acessar uma
pasta que esteja nessa lista, ela eventualmente sera removida da lista. Além disso, as pastas exibidas
na Lista de Pastas Favoritos ndo s3o exibidas na se¢do Pastas Usadas Recentemente.

Figura 2-4 Lista de Pastas Favoritos
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2.3.2 Exibindo as listas de pastas

+ “Organizando as listas de pastas” na pagina 49

¢ “Compilando a Lista de Pastas Favoritos” na pagina 50

¢ “Reorganizando as pastas” na pagina 50

+ “Colocando uma lista de pastas em ordem alfabética” na pagina 51

¢ “Fechando a lista de pastas” na pagina 51

Organizando as listas de pastas

1 Clique na seta suspensa Lista de Pastas + |.

2 Selecione uma ou mais listas de pastas: Favoritos, Simples ou Completa.
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3 Se vocé tiver selecionado mais de um tipo de lista de pastas, clique novamente na seta suspensa
Lista de Pastas e depois clique em Escolher Ordem.

4 Mova as listas de pastas para a ordem em que deseja exibi-las e clique em OK.

5 Dimensione as listas de pastas conforme necessario.

Compilando a Lista de Pastas Favoritos
Ha duas formas de adicionar pastas a Lista de Pastas Favoritos:

¢ Clique o botao direito do mouse em qualquer pasta localizada em sua caixa de correio e
selecione Adicionar aos Favoritos.

¢ Selecione varias pastas a serem adicionadas a Lista de Pastas Favoritos.
Para selecionar varias pastas de forma adequada:

1 Clique o botdo direito do mouse na Pasta Favoritos e clique em Escolher Favoritos.

Adicionar aos Favoritos E|E|

Cologue uma marca de selegdo ao lado das

pastas & serem exibidas na Lista de Pastas

Favoritos.

Lista de pastas:
= Otk ne

oL

2 Calendério
O ) Documentos

O& Contatos Fregiientes

= Caira de Coneio

O ﬁ Itens Erviados

[V Lista de tarefas

O3 Liso

O Trabaho em Andamento

H-EH

2 Selecione as pastas a serem adicionadas ou removidas.
3 Clique em OK.

Reorganizando as pastas

1 Clique em Editar > Pastas.

Pastas 33
Selecione & pasta abaixo a ser aberta.
Lista de pastas: _

2} 2 sdmin Home [ Corco ]
|| Gabinete

i Calendaio

| Dacumentas

5 Cortatos Fregiisntes
=, Caixa de Coreio -
A% Itens Enviadas
[ Lista de tarefas
@ e 1

7 Trabalho em Andamento Mover p/ Dircita

Na caixa de dialogo Pastas, vocé pode criar, apagar, renomear € mover pastas.
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Colocando uma lista de pastas em ordem alfabética

1 Clique o botao direito do mouse na pasta Home.

2 Clique em Classificar Subpastas.

Fechando a lista de pastas

Vocé pode fechar a Lista de Pastas para deixar mais espago para outras telas, como Calendério, na
Janela Principal. Isso é conveniente quando vocé acessa suas pastas por meio da Barra de
Navegagdo. Para ocultar ou mostrar a Lista de Pastas, clique em Ver > Lista de Pastas.

Se vocé ndo estiver exibindo sua Lista de Pastas e arrastar e soltar um item no local em que esta a
pasta, a Lista de Pastas aparecera, na qual voc€ podera arrastar e soltar o item.

2.3.3 Trabalhando com pastas

¢ “Criar uma nova pasta” na pagina 51

+ “Criando uma pasta especifica” na pagina 51
+ “Movendo uma pasta” na pagina 51

¢ “Renomeando uma pasta” na pagina 52

+ “Apagando uma pasta” na pagina 52

+ “Apagando varias subpastas a0 mesmo tempo’’ na pagina 52

Criar uma nova pasta

1 Clique o botdo direito do mouse na Lista de Pastas
2 Selecione Nova Pasta

3 Digite um nome para a Nova Pasta

Se vocé criar uma pasta e depois decidir coloca-la em uma posigao diferente, arraste-a para a nova
posicdo na Lista de Pastas.

Criando uma pasta especifica

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
2 Selecione o tipo de pasta na lista de opgdes e clique em Avancar.
3 Digite o nome e a descri¢do da nova pasta.

4 Clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para posicionar a pasta no local desejado da
Lista de Pastas e clique em Préximo.

5 Especifique as configuracdes de tela para a pasta e clique em Concluir.

Movendo uma pasta
1 Arraste e solte a pasta no local desejado na sua estrutura de pastas.

Consulte também “Reorganizando as pastas” na pagina 50.
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Renomeando uma pasta

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse na pasta e clique em Renomear.

2 Digite um novo nome para a pasta.

Vocé ndo pode renomear as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista
de Tarefas, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo.

Apagando uma pasta

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta que deseja apagar e clique em Apagar.
2 Clique em Sim para confirmar a exclusdo.
Vocé ndo pode apagar as pastas Calendario, Documentos, Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de

Tarefas, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento e Lixo. Vocé s6 podera apagar a pasta
Mensagens Indesejadas se o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas tiver sido desabilitado.

Para apagar uma pasta compartilhada com vocé, clique o botao direito do mouse na pasta, clique em
Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Apagando varias subpastas ao mesmo tempo
E possivel apagar vérias pastas contidas em outra pasta.

1 Abra a pasta que contém as subpastas.
2 Na lista de itens, selecione as subpastas que deseja apagar.
3 Clique o botao direito do mouse nas pastas selecionadas, depois clique em Apagar.

4 Selecione se deseja apagar apenas os itens contidos nas pastas, ou os itens e as pastas, e clique
em OK.

2.3.4 Gerenciando listas de itens em pastas

*

“Habilitando etiquetas do grupo para uma pasta” na pagina 52

¢ “Habilitando visualizacdes de mensagens para uma pasta” na pagina 53
¢ “Usando colunas” na pagina 53

¢ “Movendo ou vinculando um item para outra pasta” na pagina 54

¢ “Mudando as opgdes de leitura de item” na pagina 55

Habilitando etiquetas do grupo para uma pasta

As etiquetas de grupo organizam uma lista de itens com base no tipo de item exibido. Por exemplo,
na pasta Caixa de Correio, as etiquetas de grupo separam os itens com base na data de recebimento
deles.

1 Clique o botdo direito do mouse em uma pasta e clique em Propriedades.

2 Clique na guia Tela.

3 Selecione Mostrar Etiquetas do Grupo.

4 Clique em OK.

Para comprimir ou expandir as Etiquetas de Grupo, clique no sinal + ou - ao lado da etiqueta.
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Habilitando visualizagcdes de mensagens para uma pasta

Uma visualizacdo da mensagem mostra duas linhas da mensagem. Nao é possivel configurar o
numero de linhas exibidas.

1 Clique o botao direito do mouse em uma pasta e clique em Propriedades.
2 Clique na guia Tela.

3 Selecione Visualizacio da Mensagem.

4 Clique em OK.

Usando colunas

A Lista de Itens em uma pasta divide-se em colunas. Cada coluna exibe informagdes sobre os itens
da lista. Por exemplo, colunas diferentes exibem o assunto dos itens, a data em que foram enviados,
etc. Vocé pode personalizar a exibigdo de colunas para cada pasta.

+ “Movendo uma coluna” na pagina 53

¢ “Redimensionando uma coluna” na pagina 53

¢ “Adicionar Coluna” na pagina 53

¢ “Classificando por uma coluna” na pagina 53

¢ “Remover Coluna” na pagina 54

Movendo uma coluna

Arraste uma coluna para uma nova posi¢do no cabecalho de coluna.

Dica: Vocé também pode clicar o botao direito do mouse no titulo da coluna, clicar em Mais
colunas, clicar em um nome de coluna na caixa Colunas selecionadas e depois clicar em Abaixo ou
Acima.

Redimensionando uma coluna

Arraste a borda do cabegalho da coluna para ampliar ou estreitar a coluna.

Adicionar Coluna

1 Clique o botdo direito do mouse no cabecgalho da coluna.
2 Clique na coluna que deseja adicionar.
ou
Clique em Mais Colunas.
2a Na lista Colunas disponiveis, selecione uma ou mais colunas e clique em Adicionar.
2b Use Acima e Abaixo para posicionar as novas colunas em relago as colunas existentes.

2c¢ Clique em OK.

Classificando por uma coluna

1 Clique na pasta que contém os itens a serem classificados.

2 Clique em Ver > ConfiguracGes de Tela > Ordenar.
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Ordenar

Ordenar por:

% Concluida ~
Autor

Autoridade:

Biblioteca

Campos x

Categaria

Categoria da Tarefa

CC

Concluido

Conta

Criado

Criador

[Data Apagada

[ata daferzdo hd

Ordem
(%) Crescente ) Decrescenta

3 Clique na propriedade a ser usada para classificagdo dos itens na caixa de listagem.
4 Clique em Crescente para ordenar de A a Z.

ou

Clique em Decrescente para ordenar de Z a A.
5 Clique em OK.

Vocé também pode ordenar a Lista de Itens clicando no cabegalho de uma coluna. Para reverter a
ordem, clique no cabegalho da coluna outra vez.

Remover Coluna

Arraste o titulo da coluna para fora da barra de cabegalho de colunas.

Movendo ou vinculando um item para outra pasta

Quando vocé move um item para uma pasta, ele € retirado de um local e colocado em outro. Quando
vocé vincula um item a uma pasta, ele continua existindo em sua pasta original e também aparece na
nova pasta. Quando vocé muda um item vinculado, ele também muda nas outras pastas.

1 Arraste um item da Lista de Itens para a pasta desejada.

Pressione a tecla Alt enquanto arrasta o item para remové-lo de todas as pastas as quais ele
estava vinculado e colocéa-lo apenas nessa pasta.

Pressione a tecla Ctrl enquanto arrasta o item para vincula-lo a essa pasta.
Vocé também pode clicar em um item, clicar em Editar > Mover/Vincular a Pastas, selecionar as
pastas para as quais o item serd movido ou vinculado e clicar em Mover ou Vincular. Selecione

Apagar links antigos para remover o item de todas as pastas as quais ele estava vinculado
anteriormente e coloca-lo na pasta selecionada.

Se o item movido for uma pasta, € uma pasta com o mesmo nome ja existir na nova localiza¢do, uma
caixa de dialogo sera aberta para que vocé mude o nome da pasta que estd sendo movida.
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Se vocé apagar o item original, as copias contidas em outras pastas serdo mantidas.

Mudando as opg¢des de leitura de item

Vocé tem a op¢ao de exibir as pastas pelo primeiro item ndo lido ou pelo ultimo item lido. Contudo,
se a pasta contiver um grande ntimero de itens, podera demorar um pouco para que o contetdo da
pasta seja exibido.

Para selecionar a primeira op¢éo de leitura padrdo para a pasta:

1 Clique o botao direito do mouse na pasta que serd modificada.
2 Clique em Propriedades.
3 Na guia Geral, selecione Selecionar primeiro item ndo-lido quando a pasta for aberta.

Se vocé anular a sele¢do de Selecionar primeiro item ndo-lido quando a pasta for aberta, a
pasta exibira o Gltimo item lido.

4 Clique em OK.

2.3.5 Personalizando as configuracoes de tela de pasta

As configuragdes de tela determinam como o GroupWise exibe informagdes em determinada pasta.
Por exemplo, a Pasta pessoal tem uma configuragdo de tela padrio que contém a lista de pastas e
painéis. Essas configuragdes sdo gravadas no banco de dados do GroupWise para que possam segui-
lo em qualquer maquina. Vocé pode fazer sele¢des em uma lista padrdo de configuracdes de tela
predefinidas ou personalizar suas proprias configuragdes de exibigdo.

+ “Compreendendo as configuragdes basicas de tela de pasta” na pagina 55

¢ “Mudando ou apagando configuragdes de tela de pasta” na pagina 57

¢ “Gravando suas configuragdes de tela” na pagina 57

+ “Selecionando configuracdes de tela gravadas para uma pasta” na pagina 58

¢ “Enviando uma configuracdo de exibi¢do” na pagina 58

+ “Importando uma configuragdo de exibigdo” na pagina 58

Compreendendo as configuragdes basicas de tela de pasta

Vocé pode ver os itens da Caixa de Correio de diversas maneiras, dependendo de como deseja
organizar as informagdes.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta para a qual deseja mudar as configuragdes de tela e,
em seguida, clique em Propriedades.

2 Clique na guia Tela e, em seguida, clique em Mais Config. Tela.
3 Selecione a configuragdo de exibi¢ao na lista suspensa Ver por.
E possivel selecionar dentre as seguintes configuragdes:
¢ Detalhes
¢ Threads de Discussao

+ Painéis
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+ (Calendario
+ Lista de tarefas

4 Clique duas vezes em OK.

Detalhes

A opc¢ao Detalhes mostra uma lista de itens e informagdes sobre eles organizadas em colunas, como
Assunto, Data, CC, Prioridade, Tipo de Documento, Data de Vencimento, Tamanho, NUmero da
Versdo e muitas outras categorias. Detalhes sera a tela padrdo da Caixa de Correio se vocé ndo tiver
mudado as propriedades da sua Caixa de Correio. Para obter informacdes sobre como adicionar ou
reorganizar colunas, consulte “Usando colunas” na pagina 53.

Figura 2-5 Tela de detalhes

De Assunta Data
a Marie Lamaroux Working from Home 9f23/2008 11:16
2t Benji Gensomino Computer Upgrades 924/ 2005
=) Richard Steadman Mew Program Instructions 9/24/2003 £:00
[ Benji Gensomino Implementation 9/24/2005
@ Ishmael Yacoub Marketing Briefing Motes 9f24/2008 7:00

Processo de Discussao

A opc¢do Threads de Discussdo mostra a discussdo por e-mail de um item original e todas as
respostas correspondentes agrupadas em ordem hierarquica. Por padrdo, somente os itens recebidos
sdo exibidos em um thread de discuss@o.

Figura 2-6 Tela do Thread de Discusséo

Nome Assunto Data Publicado por
Janet DeSoto Office Party 23/08/2005 7:16
Marie Lamaroux Working from Home 23[08/2005 6:07
Benji Gensomino Computer Upgrades 23[06{2005 6: 18
David Jones Lunch 07/09/2005 9:13

Janet DeSoto Re: Mew Program Instructions 23[08/2005 3:13

Richard Steadman Re: Mew Program Instructions 23/08/2005 341
Janet DeSoto Re: Mew Program Instructions 23/08/2005 7:24
Richard Steadmar Re: New Program Instructions 23/08/2005 7:26

Benji Gensomino Implementation 31/08/2005 211
Ishmael Yacoub Marketing Briefing Motes 07/09/2005 9:13
David Jones Lunch 07/09/2005 9:13

Por padrdo, somente os itens contidos em uma pasta sdo exibidos em um thread de discussdo. Vocé
pode adicionar outros tipos de itens a pasta para serem vistos no thread de discussdo. Por exemplo,
os itens enviados podem ser adicionados a pasta para concluir o thread de discussao.

Para exibir os itens enviados em um thread de discussdo:
1 Clique o botdo direito na pasta que esta exibindo os threads de discussdo e clique em
Propriedades.
2 Clique na guia Tela e, em seguida, clique em Mais Config. Tela.
3 Selecione Enviado em Escolher origem do item.
4 Clique em OK duas vezes e especifique um nome para a configuragio de exibicdo.

5 Clique em OK.
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Painéis
Um painel exibe uma tela personalizada de informagdes no GroupWise. Por exemplo, a tela Home
padréo inclui o painel Mensagens Néo Lidas, que exibe uma lista dos itens ndo lidos. O painel Lista

de Tarefas ¢ outro painel padrdo na tela Home. Esse painel exibe os itens contidos na pasta Lista de
Tarefas.

Como Calendario

A tela Como Calendario exibe todos os itens programados que foram gravados em uma pasta
especifica. Essa op¢ao ¢ util quando vocé organiza todos os seus compromissos e outros itens de um
projeto especifico em uma pasta.

Como Lista de Tarefas

A tela como Lista de Tarefas exibe a area Lista de Tarefas na parte superior da Lista de Itens, na qual
¢ possivel criar uma Lista de Tarefas dos itens em sua Lista de Itens. Cada item arrastado para a area
Lista de Tarefas é exibido com uma caixa de selecio para que vocé possa marca-lo totalmente. E
possivel designar datas de vencimento, prioridades etc. aos itens da Lista de Tarefas. Qualquer item
movido para a area Lista de Tarefas também ¢ exibido na pasta Lista de Tarefas da Lista de Pastas.

Para obter mais informagdes sobre como criar uma Lista de Tarefas, consulte a Se¢do 5.3.1,
“Designando uma tarefa” na pagina 187.

Mudando ou apagando configuracfes de tela de pasta

Vocé pode controlar o nome que aparece na lista suspensa Exibir, a origem dos itens na pasta, a
exibicdo da coluna e a ordem em que os itens aparecem na pasta. As configuragdes de tela sdo
definidas no nivel da pasta. Se vocé quiser usar as mesmas configuragdes de tela para varias pastas,
grave essas configuragdes e use-as para as outras pastas.

1 Clique o botdo direito do mouse em qualquer pasta da Lista de Pastas e, em seguida, clique em
Propriedades.

Clique na guia Tela.

Clique na configuragdo de tela a ser modificada na lista suspensa Nome da configuracéo.

Faga as mudangas desejadas nas configuragdes de tela na caixa de didlogo.

a b~ W N

Clique em Gravar Como, mude o nome das configuragdes de tela conforme o necessario e, em
seguida, clique em OK.

6 Para apagar a configuracdo de tela de uma pasta, clique na configuracdo de tela e, em seguida,
clique em Apagar.

7 Clique em OK.

Gravando suas configuragdes de tela

Depois que vocé tiver personalizado suas configuracdes de tela da maneira que desejar, podera
grava-las para uso futuro. As configuragdes de tela sdo gravadas no banco de dados do GroupWise
para que possam segui-lo em qualquer maquina.

1 Clique em Ver > Configuracdes de Tela > Gravar Atual.
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Selecionando configuracfes de tela gravadas para uma pasta

E possivel escolher de uma variedade de configuracdes de exibi¢io padrio ou a partir de
configuragdes de exibi¢do ja gravadas.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta cujas configuracdes de exibicdo vocé deseja mudar e
clique em Propriedades.

2 Clique na guia Tela.

3 Na lista suspensa Nome das configuragdes, selecione o nome da configuragdo de exibigao.

4 (Opcional) Digite uma descri¢@o da pasta.

5 Defina as configuracdes restantes desejadas.

6 Clique em OK.

Enviando uma configuracéo de exibicao

E possivel enviar uma configuragio de tela como anexo para destinatarios de e-mail. Se o
destinatario for um usuario do GroupWise, ele podera importar a configuragio e seleciona-la em
uma lista de configuragdes de exibi¢do padrao. Isso é util, por exemplo, quando vocé deseja que
toda a sua empresa tenha o mesmo layout da pasta Home.

As configuragdes de tela sdo enviadas como anexo com o formato de arquivo .gws.

1 Selecione a pasta para a qual deseja enviar as configuracdes de exibigao.
2 Clique em Ver > ConfiguracGes de Tela > Enviar Atual.
Uma mensagem de e-mail ¢ exibida com as configuragdes como anexo.

3 Na caixa Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais. Se for necessario, digite os nomes de usudrio nas caixas CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endere¢o na barra de ferramentas,
clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

4 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em De:, depois clique em um nome.
5 Digite um assunto.
6 Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, por exemplo, tornar essa mensagem de alta prioridade,
solicitar uma resposta dos destinatarios etc., clicando na guia Op¢des de Envio.

7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Importando uma configuracao de exibicéo

E possivel importar uma configuragido de exibicdo do GroupWise de outro sistema GroupWise,
mesmo que vocé nao esteja no mesmo sistema. Isso € util, por exemplo, quando vocé deseja que
toda a sua empresa tenha o mesmo layout da pasta Home.

E necessario que vocé tenha uma mensagem contendo um anexo com o formato de arquivo -gws.

1 Em uma mensagem que contenha um anexo de configuragoes de tela do GroupWise, clique o
botdo direito do mouse no anexo na janela de anexos.
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2 Clique em Importar Configuraces de Tela.

A configuracdo de exibic¢do ¢ adicionada a sua lista de configuragdes de exibi¢ao disponiveis.
Para obter informagdes sobre como selecionar uma configuragdo de exibigdo, consulte
“Selecionando configuracdes de tela gravadas para uma pasta” na pagina 58.

2.3.6 NocOes basicas sobre pastas Resultados da Pesquisa

A pasta Resultados da Pesquisa € uma pasta que mostra os resultados de uma consulta. Quando vocé
abre a pasta, o GroupWise examina os critérios de pesquisa definidos para a pasta, procura tudo o
que esta especificado e mostra, na Lista de Itens, tudo o que encontrou. E possivel realizar agdes em
itens na pasta Resultados da Pesquisa da mesma forma que em qualquer pasta, como abrir,
encaminhar, imprimir, copiar, mover ou apagé-los. O item original permanece armazenado na pasta
em que a pesquisa o encontrou, e as agdes também sdo realizadas nele. Isso significa que, se vocé
mover ou apagar um item de uma pasta Resultados da Pesquisa, o item sera apagado da Lista de
Itens e da localizacdo original.

Vocé podera ver a pasta na qual cada item foi originado se abrir a pasta Resultados da Pesquisa e
examinar as colunas de informagdes mostradas na Lista de Itens. A coluna Pasta relaciona os locais
onde cada item est4 realmente armazenado.

Vocé pode criar suas proprias pastas Resultados da Pesquisa e definir os critérios de pesquisa
desejados, como todos os itens de determinado enderego ou todos os itens que contém determinada
palavra na linha Assunto. Se preferir, vocé pode criar uma pasta Resultados da Pesquisa que exiba
todos os itens ndo lidos.

¢ “Criando uma pasta Resultados da Pesquisa” na pagina 59

¢ “Criando uma pasta que exiba itens ndo lidos” na pagina 60

Criando uma pasta Resultados da Pesquisa

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.
2 Clique na pasta Resultados da pesquisa.

3 Para criar uma pasta Resultados da Pesquisa com seus proprios critérios de pesquisa, clique na
Pasta resultados da pesquisa personalizada e, em seguida, clique em Préximo.

ou

Para criar uma pasta Resultados da Pesquisa com base em Pesquisa por Exemplo, clique em
Pasta personalizada da pesquisa por exemplo e, em seguida, clique em Prdéximo.

ou

Se quiser usar uma pasta Resultados da Pesquisa predefinida como um gabarito para criar uma
pasta personalizada, clique na Pasta resultados da pesquisa predefinida, selecione a pasta
predefinida na qual a sua pasta sera baseada (por exemplo, Itens Enviados) e selecione
Modificar pasta resultados da pesquisa predefinida e clique em Proximo.

4 Digite o nome e a descrigdo da sua pasta.

5 Clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para posicionar a pasta no local desejado da
Lista de Pastas e clique em Préximo.

6 Especifique os critérios da pesquisa, os critérios da pesquisa por exemplo ou as informagdes
para os itens que deseja localizar.
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7 Se vocé ndo desejar que a pasta atualize os resultados sempre que for aberta, anule a selegdo de
Encontrar novos itens correspondentes ao abrir a pasta.

8 Clique em Avangar.

9 Especifique quaisquer configuragdes de tela que desejar para essa pasta e clique em Concluir.

Criando uma pasta que exiba itens néo lidos

Um uso comum para as pastas Resultados da Pesquisa ¢ criar uma pasta que exiba todos os itens ndo
lidos.

Para criar uma pasta Resultados da Pesquisa que exiba os itens ndo lidos:

1 Clique em Arquivo > Novo > Pasta.

2 Selecione Pasta de Resultados da Pesquisa e depois selecione Pasta de resultados da pesquisa
personalizada.

3 Clique em Avangar.

4 No campo Nome, especifique um nome para a pasta, como Itens Ndo Lidos e depois clique
em Avancar.

5 No campo Pesquisar em, selecione todas as pastas de onde deseja que sejam exibidos os itens
ndo lidos.

6 Clique em Pesquisa Avangada.

7 Na primeira lista suspensa, selecione Status do Item; na segunda lista suspensa, selecione Nao
Incluir e na terceira lista suspensa, selecione Ler.

8 Clique em OK e depois clique em Avancar > Concluir.

2.3.7 Utilizando pastas compartilhadas

+ “Compreendendo as pastas compartilhadas™ na pagina 60

+ “Compartilhando uma pasta existente ou a arvore de pastas com outros usudrios” na pagina 61
¢ “Criando uma pasta compartilhada” na pagina 62

+ “Aceitando pastas compartilhadas™ na pagina 62

¢ “Publicando um item em uma pasta compartilhada” na pagina 63

* “Vendo threads de discussdo em uma pasta compartilhada” na pagina 63

¢ “Apagando uma pasta compartilhada” na pagina 63

Compreendendo as pastas compartilhadas

Uma pasta compartilhada ¢ igual a qualquer outra pasta do Gabinete; no entanto, ao contrario das
demais pastas, outras pessoas t€ém acesso as pastas compartilhadas e elas sdo exibidas no Gabinete
dessas pessoas. Vocé pode criar pastas compartilhadas ou compartilhar pastas pessoais existentes no
Gabinete. Escolha com quem deseja compartilhar a pasta e quais direitos serdo concedidos a cada
usuario. Os usudrios poderdo, entdo, publicar mensagens na pasta compartilhada, arrastar itens
existentes para a pasta e criar threads de discussao.

Quando vocé compartilha uma pasta, todas as subpastas sdo automaticamente compartilhadas por
padrao.
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Nao € possivel compartilhar pastas do sistema, o que inclui as pastas Calendéario, Documentos,
Caixa de Correio, Itens Enviados, Lista de Tarefas, Contatos, Gabinete, Trabalho em Andamento,
Mensagens Indesejadas e Lixo.

Figura 2-7 Tela de pasta compartilhada

[ Movell Geouptine - Plans [ el
Arquive  Tditse Ver Agles Femsmentsr lanels  Ajuds

e 3 Calends ens Enviac atos =
.\.\'j Biocodetnderecos (3] (T JO /R | 5 NovoComeio v (E) Wovo Compromisso v [of] Nova Tarefa v T @+ |5« @ (" Feedback doGrupise
|3 - » +

§ Onlines =& Phndl) Incaetir =

W Lo 121 . Piome hsants ata
[ Gatinese Gesege Smith Mseting fiqends 57107001 062

Marie Bamard Meeting Agendasa S0/ 06

¥ Calendinio
E Siing

) Novell Vice

Selecienadesd Towkd

Se vocé colocar um documento em uma pasta compartilhada, as pessoas que tiverem direitos nessa
pasta ndo receberdo automaticamente direitos para editar o documento. Para que possam editar o

documento, vocé devera conceder a elas o direito Editar na guia Compartilnamento de Documentos.

Vocé pode compartilhar pastas pessoais com outros usudrios. Os destinatarios da pasta pessoal
recebem uma notificagdo explicando que vocé compartilhou a pasta com eles. Esses destinatarios
podem aceitar ou recusar a pasta.

Nos modos Remoto e de Cache, as mudangas em pastas compartilhadas sdo atualizadas sempre que
vocé se conecta com o sistema GroupWise master.

Compartilhando uma pasta existente ou a arvore de pastas com outros usuarios

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse na pasta que deseja compartilhar e clique
em Compartilhar.

Propriedades de Plans @
Compartilhar

() Nao compartihado

@ Compartihado com

Nome:

Lista de compartihamento:

Nome Status Acesso
Benji Gensomino  Pendente Ler. Adicionar
Marie Bamard Ler, Adicionar
Richard Steadm... Pendente Ler, Adicionar
Samantha Murphy Pendente Ler. Adicionar
Acesso adicional

Adicionar Editar Apagar

Compartilhar todas as subpastas
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2 Selecione Compartilhado com.

3 No campo Nome, comece a digitar o nome de um usuario ou clique no botdo Bloco de
Enderegos para selecionar o usuario na caixa de dialogo Seletor de Enderegos.

4 Quando o nome do usuario for exibido no campo, clique em Adicionar Usuério para mover o
usudrio para a Lista de compartilhamento.

Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento.
Selecione as opg¢des de acesso desejadas para o usudrio.

Repita da Etapa 3 até a Etapa 6 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.

0 N o O

(Opcional) Deixe a opgao Compartilhar todas as subpastas selecionada para que todas as
subpastas da pasta que vocé esta compartilhando também sejam compartilhadas. Os usuarios
tém os mesmos direitos de acesso as subpastas que tém sobre a pasta-mae.

9 Clique em OK.

Se desejar que a pasta tenha uma fungéo especifica, vocé€ podera criar uma nova configuragio de
tela. Por exemplo, se a pasta destinar-se a discussdes compartilhadas, crie uma configuracdo que
veja os itens por thread de resposta e contenha tanto os itens enviados como os recebidos. Clique o
botdo direito do mouse na pasta, clique em Propriedades e, em seguida, clique em Tela.

Criando uma pasta compartilhada

1 Na Lista de Pastas, clique em Arquivo > Novo > Pasta.

N

Selecione Pasta compartilhada e clique em Proximo.

w

Digite um nome e uma descri¢@o para a nova pasta.

N

Clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda para posicionar a pasta no local desejado da
Lista de Pastas e clique em Prdximo.

5 No campo Nome, comece a digitar o nome do usuario.

6 Quando o nome do usuario for exibido no campo, clique em Adicionar Usudrio para mover o
usudrio para a Lista de Compartilhamento.

7 Clique no nome do usudrio na Lista de Compartilhamento.

8 Selecione as opgodes de acesso desejadas para o usuario.

9 Repita da Etapa 5 até a Etapa 8 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
10 Clique em Avangar.
11 Especifique as configuracdes de tela da pasta.
12 Quando terminar, clique em Concluir.

Para obter mais informag¢des sobre pastas compartilhadas, consulte “Utilizando pastas
compartilhadas” na pagina 60.

Aceitando pastas compartilhadas

1 Clique na Notificagdo de Pasta Compartilhada em sua Caixa de Correio.

Uma mensagem aparece com o nome da pasta a qual vocé concedeu os direitos e o tipo de
direitos que vocé recebeu.

2 Clique em Avancar.

3 O nome da pasta é preenchido por padrio. Faca qualquer mudanga desejada no nome.
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4 Use os botdes Acima, Abaixo, Esquerda e Direita para selecionar o local da pasta.

5 Clique em Concluir.

Publicando um item em uma pasta compartilhada

1 Clique na pasta compartilhada na lista de pastas para abri-la.
2 Clique em Arquivo > Novo > Discussao/Nota.

Se vocé quiser publicar um tipo de item diferente, como uma tarefa, clique em Editar > Mudar
Para e, em seguida, clique em um tipo de item.

Digite um assunto.
Digite sua mensagem.

Clique em Anexar para anexar arquivos.

o U1~ W

Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para responder a um item existente em uma pasta compartilhada, abra o item, clique em Responder,
selecione uma opg¢ao de resposta e clique em OK. Consulte “Respondendo a um e-mail em uma
pasta compartilhada” na pagina 116 para obter mais informagoes.

Vendo threads de discussdao em uma pasta compartilhada

1 Em uma pasta compartilhada, clique em Ver > Configuracdes de Tela > Threads de Discusséo.

2 Para expandir ou comprimir um thread de discussao, clique nos sinais - ¢ + ao lado do item de
discussao original.

3 Para percorrer discussoes diferentes, pressione Ctrl+Seta para a esquerda ou Ctrl+Seta para a
direita.

Apagando uma pasta compartilhada

Para apagar uma pasta compartilhada com vocé:

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta.
2 Clique em Apagar.
3 Clique em Sim.
Apagar uma pasta compartilhada com vocé apenas apaga a pasta da sua Caixa de Correio do

GroupWise. Todos os outros usuarios nao sao afetados. No entanto, se foi vocé€ que compartilhou a
pasta com outras pessoas, apagar essa pasta também a removera de todos os outros usuarios.

2.4 Usando painéis para organizar a Pasta
pessoal

Os painéis permitem exibir varios painéis em uma Unica tela personalizada. Vocé pode exibir
qualquer pasta em um painel. Também ¢ possivel exibir um bloco de enderecos ou uma pagina da
Web em um painel.

+ Sec¢do 2.4.1, “Compreendendo os painéis” na pagina 64

¢ Sec¢do 2.4.2, “Redimensionando um painel” na pagina 64

+ Sec¢do 2.4.3, “Movendo um painel” na pagina 65
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*

Secdo 2.4.4, “Personalizando um painel” na pagina 65

*

Se¢do 2.4.5, “Criando um novo painel” na pagina 65

*

Secdo 2.4.6, “Removendo um painel” na pagina 66

*

Secdo 2.4.7, “Exportando e importando configuragdes de tela da home page” na pagina 66

2.4.1 Compreendendo os painéis

Um painel ¢ uma tela de informagdes personalizada no GroupWise. Por exemplo, a tela Home
padrdo tem o painel Mensagens Nao Lidas, que exibe uma lista dos itens ainda néo lidos. O painel
Lista de Tarefas ¢ outro painel padrio na tela Home. Esse painel exibe os itens contidos na pasta
Lista de Tarefas.

Pode-se criar um painel para exibir uma grande quantidade de informacgdes, desde itens ndo lidos até
um calendario resumido. Uma lista predeterminada de painéis foi criada, mas vocé também pode
criar seus proprios painéis personalizados.

Figura 2-8 Painéis do GroupWise

Paineis
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2.4.2 Redimensionando um painel

Vocé pode redimensionar a altura de um painel para exibir mais ou menos informagdes. Para mudar
a altura de um painel, mova o cursor do mouse para a parte superior da linha até que = seja exibido
e arraste o cursor para cima ou para baixo para redimensionar o painel.
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2.4.3 Movendo um painel

1 Coloque o cursor na barra de titulo de um painel e arraste e solte o painel em seu novo local.

2 Redimensione os painéis ao redor para acomodar o painel em seu novo local.

Consulte também Personalizando um painel.

2.4.4 Personalizando um painel
1 Clique o botdo direito do mouse na pasta para a qual deseja modificar os painéis e clique em
Propriedades.
2 Clique na guia Tela.
3 Selecione Painéis na lista suspensa Ver por.

4 Clique em Personalizar Painéis.

Personalizar Paingis El
Escolher Lapout
() Uma Coluna (® Duas Colunas O Trés ou mais colunas
= Colunas
Modificar Paingis
Painéis Dispaniveis: Primeira Coluna:
E ditar Painel... Calendéria Resumida
Itens no-lidos
- Lista de tarefas
PosgarFare
Segunda Coluna;
Itenz néorlidos
Lista de tarefas
Restaurar Padifies (K. ] l Cancelar ]

5 Selecione se vocé deseja ver os painéis em uma, duas ou trés colunas.
Se vocé selecionar Trés ou mais colunas, selecione o nimero de colunas no campo coluna.

6 Selecione na lista de painéis disponiveis ou crie os seus proprios painéis clicando em Novo
Painel.

7 Clique em Adicionar, préximo a coluna na qual deseja que a coluna seja exibida.

8 (Opcional) Clique em Mover para Cima ou em Mover para Baixo para posicionar a coluna
onde deseja que ela seja exibida.

9 Clique em OK.

2.4.5 Criando um novo painel

1 Clique na seta suspensa do painel e, em seguida, clique em Adicionar Painel.
2 Clique em Novo Painel.
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Mome do novo painel:

o
=

Cancelar

E scolher pasta ou pagina da 'Web:

(%) Pasta selecionada Caiwa de Correin

Mudar Pasta

() Pégina da‘Web selecionada;

E scolher configuracies de tela;

Werpor. | Detalhes .

Maiz Config. Tela.

E scolher filtro:

ItSem Filtrogt:

3 Digite o nome do painel no campo Nome do novo painel.
4 Selecione se deseja que o painel exiba uma pasta ou pagina da Web.

Se selecionar uma pasta, clique em Mudar Pasta para selecionar a pasta da qual deseja exibir o
conteudo.

ou

Se vocé selecionar uma pagina da Web, digite o URL da pagina da Web no campo Pagina da
Web selecionada.

5 Selecione a configuragdo de tela na lista suspensa Escolher configuragdes de tela.
Calendério: Exibe o painel como um calendario grafico.
Detalhes: Exibe os detalhes dos itens no painel.
Thread de Discussdo: Agrupa os itens no painel de acordo com threads.
Lista de Tarefas: Exibe o painel como uma lista de tarefas.
ou
Clique em Mais Config. Tela para obter configuragdes adicionais de tela.
6 (Opcional) Clique em Filtro para adicionar um filtro ao painel.

7 Clique em OK e, em seguida, clique em Adicionar para exibir o painel.

2.4.6 Removendo um painel

1 Clique na seta suspensa do painel e, em seguida, clique em Fechar.

2.4.7 Exportando e importando configuragfes de tela da home
page

Assim como as configuragdes de exibi¢do de pasta, é possivel enviar suas configura¢des de exibigdo
de tela da home page para outros usudrios do GroupWise. Da mesma forma, € possivel importar as
configuragdes de exibicdo de tela da home page que sdo enviadas por e-mail a vocé.

Para obter informagdes sobre como exportar suas configuracdes de tela da home page, consulte
“Enviando uma configuragdo de exibi¢do” na pagina 58.

Para obter informagdes sobre como importar as configuragdes de tela da home page que sdo
enviadas por e-mail a vocé, consulte “Importando uma configuragao de exibi¢do” na pagina 58.
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2.5 Personalizando outras funcdes do
GroupWise

¢ Secdo 2.5.1, “Mudando modos do GroupWise” na pagina 67

*

Secdo 2.5.2, “Mudando o nome de exibi¢do” na pagina 68

*

Secdo 2.5.3, “Alterando o fuso horario” na pagina 69

*

Secdo 2.5.4, “Definindo o intervalo de atualizacdo do GroupWise” na pagina 69

*

Secdo 2.5.5, “Personalizando os formatos de data e horario” na pagina 69

2.5.1 Mudando modos do GroupWise

Ha quatro maneiras diferentes de executar o cliente do GroupWise: modo Online, modo de Cache,
modo Remoto e modo Remoto (Offline).

¢ “Modo Online” na pagina 67
¢ “Modo de Cache” na pagina 67
¢ “Modo Remoto” na pagina 68

¢ “Mudando os modos” na pagina 68

Vocé pode executar o GroupWise em um desses quatro modos; ou entdo, o administrador do sistema
pode exigir que vocé utilize apenas um determinado modo.

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel nos quatro modos do sistema, com algumas
excecdes. A associagdo as notificagdes de outros usudrios ndo esta disponivel no modo de Cache.
Essas associagdes e o recurso de Proxy ndo estdo disponiveis no modo Remoto. Os recursos que
exigem conexao, por exemplo, com o sistema GroupWise ou com uma conta IMAP4, ndo estdo
disponiveis no modo Remoto (Offline).

Modo Online

Ao utilizar o modo Online, vocé é conectado a sua agéncia postal na rede. Sua caixa de correio
mostra as mensagens e as informagdes armazenadas em sua caixa de correio da rede (também
chamada de Caixa de Correio Online). O modo Online fica continuamente conectado a sua caixa de
correio da rede. No modo Online, se o Agente Postal for encerrado ou se a sua conexdo de rede
falhar, vocé perdera temporariamente a conexao com sua caixa de correio.

Utilize esse modo caso ndo haja muito trafego na rede ou caso vocé use varias estagdes de trabalho
diferentes e ndo queira fazer o download de uma caixa de correio local para cada uma delas.

Modo de Cache

O modo de Cache armazena uma copia da sua caixa de correio da rede, incluindo mensagens e
outras informagdes, na unidade local. Isso permite que vocé utilize o GroupWise,
independentemente da disponibilidade da rede ou do Agente Postal. Como vocé ndo estd conectado
com a rede o tempo todo, esse modo reduz o trafego na rede e apresenta o melhor desempenho. Uma
conexao ¢ estabelecida automaticamente para recuperar e enviar novas mensagens. Todas as
atualizagdes sdo realizadas em segundo plano para que seu trabalho néo seja interrompido.

Utilize esse modo se houver espago em disco suficiente na unidade local para armazenar a caixa de
correio.
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Diversos usuarios podem configurar suas Caixas de Correio em Cache em um tinico computador
compartilhado.

Se vocé executar o Modo de Cache e 0 Modo Remoto no mesmo computador, a mesma caixa de
correio local (também chamada de Caixa de Correio de Cache ou Caixa de Correio Remota) podera
ser usada para minimizar o uso do espaco em disco.

Se o espaco em disco for limitado, vocé pode restringir o download dos itens para a caixa de correio
local. Vocé pode especificar que deseja receber apenas a linha de assunto ou determinar um limite de
tamanho.

Para obter mais informagdes sobre a configuracdo do Modo de Cache, consulte o Capitulo 11.1,
“Utilizando o modo de Cache” na pagina 283.

Modo Remoto

Os usudrios do GroupWise que trabalham fora do escritorio ja estdo familiarizados com o modo
Remoto. Assim como no modo de Cache, uma cdpia da caixa de correio da rede, ou da parte da
caixa de correio especificada, ¢ armazenada na unidade local. Vocé pode recuperar e enviar
mensagens periodicamente com o tipo de conexdo especificado (modem, rede ou TCP/IP). Se ndo
quiser uma copia completa da caixa de correio da rede, vocé podera restringir o que sera recuperado,
por exemplo, somente as novas mensagens ou somente as linhas de assunto das mensagens.

Para obter mais informagdes sobre a configuragdo do modo Remoto, consulte o Capitulo 11.2,
“Usando o modo Remoto” na pagina 290.

Mudando os modos

O GroupWise ¢ iniciado no modo Online por padrao. Depois que vocé configurar uma Caixa de
Correio de Cache, sera facil mudar entre os modos, conforme o necessario.

1 Clique no Seletor de Modo no canto superior esquerdo da Janela Principal &.

2 Selecione o modo desejado.

Reinicie o GroupWise para mudar os modos.

2.5.2 Mudando o nome de exibicao

Vocé pode mudar o nome exibido nos itens enviados a partir do GroupWise. E possivel mudar seu
nome de exibi¢do apenas quando o menu Contas ¢é exibido. O menu Contas é exibido quando vocé
estd no modo de Cache ou quando o administrador permite POP e IMAP ou NNTP no sistema
GroupWise.

1 Clique em Conta > Opg¢des de Conta.

2 Clique na guia Correio e, em seguida, clique em Op¢oes Gerais.

3 Digite o nome de exibigdo no campo Nome na Tela.

4 Clique em OK e depois em Fechar.
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2.5.3 Alterando o fuso horario

O GroupWise assume a configuracdo de fuso horario do sistema operacional em que estd sendo
executado. Para mudar o fuso horario do GroupWise, mude o fuso horario do sistema operacional.
1 Clique o botio direito do mouse no relogio da area de notificagdo do Windows.
2 Selecione Ajustar Data/Hora.
3 Na guia Data e Hora, clique em Alterar fuso horario, depois selecione o fuso horario correto.
4 Clique em OK.

2.5.4 Definindo o intervalo de atualizagcdo do GroupWise

Quando vocé atualiza o GroupWise, ele verifica se hd novos e-mails e atualiza a tela para mostrar
informacgdes novas ou mudadas. Por padrao, o GroupWise ¢ atualizado a cada minuto. Contudo,
vocé pode mudar o intervalo de atualizaggo.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.

3 Em Intervalo de Atualizagdo, especifique o niimero de minutos e segundos que devem
transcorrer antes da atualizacdo e clique em OK.

2.5.5 Personalizando os formatos de data e horéario

O GroupWise oferece varios formatos de data e horario que determinam a maneira como as datas e
os horérios sdo exibidos em todo o aplicativo. Por exemplo, vocé pode preferir que as datas
aparecam com o dia primeiro, seguido do més e depois do ano, como 24 de agosto de 2010.

Os formatos de data e horario no GroupWise sdo altamente personalizaveis. Voc€ pode especificar a
ordem dos elementos, o tipo de separadores entre eles, se as datas devem vir por extenso ou ser
representadas por niimeros e varias outras opgdes.

~ 9

+ “Configurando os formatos de data e horario padrao” na pagina 69
¢ “Definindo o formato geral do GroupWise” na pagina 70

¢ “Definindo formatos especificos do GroupWise” na pagina 70

Configurando os formatos de data e horério padréo
Trés configuracdes de data e horario podem ser definidas:

+ Horario: Use a configuragdo Horario para determinar o modo de exibigéo dos horarios.

+ Formato de Data Abreviada: Use a configuragdo Data abreviada para especificar como a
data deve aparecer no formato abreviado (normalmente, com numeros representando o dia, o
més e 0 ano).

+ Formato de data por extenso: Use a configuragdo Data por extenso para especificar como a
data deve aparecer no formato por extenso (normalmente, com niimeros representando o dia e o
ano, ¢ 0 més por extenso).
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Definindo o formato geral do GroupWise

Use a configuragdo Formato geral do GroupWise para determinar se a data por extenso ou a data
abreviada ¢ usada no GroupWise.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Calendério.

2 Clique na guia Data/Horario.

3 Em Formato geral do GroupWise, veja o formato Horario, especifique se o formato Data deve
aparecer como a data por extenso ou abreviada, depois clique em OK.

Definindo formatos especificos do GroupWise

Use as configuragdes Formatos especificos do GroupWise para especificar os formatos de data e
horario usados na Janela Principal, as propriedades e as areas de informagdes de arquivo no
GroupWise.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Calendario.

2 Clique na guia Data/Horério.

3 Em Formatos especificos do GroupWise, selecione os formatos que vocé prefere para cada
configuracao e clique em OK.

Vocé pode selecionar Horério, Data Abreviada, Data por Extenso ou uma das combinagdes de
formatos de data e horario.
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E-mail

Um item de e-mail é basicamente uma mensagem de texto enviada para um destinatario. No
GroupWise, um item de e-mail pode ser uma mensagem, um compromisso, uma tarefa, um lembrete
ou um recado. Vocé pode crid-los em texto puro ou HTML e adicionar anexos a eles. Todas as
mensagens recebidas sdo entregues na sua pasta Caixa de Correio.

¢ Secdo 3.1, “Enviando e-mail” na pagina 71

*

Secdo 3.2, “Gerenciando e-mails enviados” na pagina 100

*

Secdo 3.3, “Recebendo e-mails” na pagina 108

*

Sec¢do 3.4, “Gerenciando e-mail recebido” na pagina 119

*

Sec¢do 3.5, “Imprimindo e-mails” na pagina 125

*

Secdo 3.6, “Gerenciando e-mails indesejados (spam)” na pagina 127

3.1 Enviando e-mail

Ao enviar uma mensagem de e-mail do GroupWise, vocé pode envia-la como texto ou HTML. Além
disso, vocé pode optar por anexar um arquivo, adicionar uma assinatura ou vCard a mensagem e
verificar a ortografia da mensagem antes de envia-la.

O bloco de enderegos e a complementacdo de nomes ajudam a localizar de forma rapida e facil os
contatos de que vocé precisa ao enviar uma mensagem de e-mail.

¢ Secdo 3.1.1, “Selecionando a tela de composi¢ao padrdo” na pagina 71

¢ Secdo 3.1.2, “Compondo e-mails” na pagina 72

+ Secdo 3.1.3, “Formatando e-mail” na pagina 73

¢ Secdo 3.1.4, “Verificando a ortografia das mensagens” na pagina 78

¢ Secdo 3.1.5, “Anexagdo de arquivos” na pagina 80

¢ Secdo 3.1.6, “Adicionando uma assinatura ou um vCard” na pagina 84

¢ Secdo 3.1.7, “Roteando e-mails para varios destinatarios consecutivamente” na pagina 85

¢ Secdo 3.1.8, “Enviando mensagens de seguranca S/MIME” na pagina 88

+ Secdo 3.1.9, “Gravando um e-mail ndo acabado” na pagina 95

¢ Secdo 3.1.10, “Selecionando opgdes de envio” na pagina 96

¢ Secdo 3.1.11, “Publicando uma nota de discussao” na pagina 99

¢ Secdo 3.1.12, “Enviando recados” na pagina 99

3.1.1 Selecionando atela de composicao padréo

Por padrdo, o GroupWise fornece a tela Compor HTML para compor itens. A visualizagdo HTML
oferece uma ampla gama de fontes, tamanhos de pontos e cores; opcdes de formatagdo de texto que
incluem estilos de paragrafo, endentagdo, listas com marcadores, listas numeradas, texto com
hiperlink e linhas horizontais; e op¢des de imagem para imagens embutidas e de fundo.
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Se preferir um ambiente de edicdo mais simples, vocé podera usar a tela de composi¢cao em Texto
Simples.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Telas.
3 Selecione Texto Simples ou HTML.

4 Selecione a fonte e seu tamanho nos campos adequados.

5 Clique em OK.

Dica: Em um novo item que vocé estiver compondo, sera possivel mudar a tela Compor clicando
em Ver > Texto Simples ou Ver > HTML.

3.1.2 Compondo e-mails

1 Clique em Novo Correio na barra de ferramentas.

Vocé pode selecionar uma tela de correio diferente clicando na seta para baixo em Novo
Correio.

2 Na caixa Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais.

ou

Para selecionar nomes de usuario de uma lista, clique em Endereco na barra de ferramentas,
procure e clique duas vezes em cada usuario, depois clique em OK.

3 Se for necessario, digite os nomes de usudrio nas caixas CC e CO.

CC (Cépia Carbono): Os destinatarios de copia carbono (CC) recebem uma copia de um
item. Destinatarios CC sdo usuarios que se beneficiam das informagdes contidas em um item,
mas nao sao afetados pelo item nem s3o diretamente responsaveis por ele. Todos os
destinatarios podem ver que uma copia carbono foi enviada. Eles também podem ver os nomes
dos destinatarios CC.

CO (Copia Oculta): Os destinatarios de copia oculta (CO) recebem uma copia de um item.
Outros destinatarios ndo recebem informagdes sobre copias ocultas. Apenas o remetente € 0
destinatario da copia oculta sabem que a copia foi enviada. Se um destinatario responder e
escolher Responder a Todos, o destinatario da copia oculta ndo recebera a resposta.

4 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em De: e clique em um nome.
5 Digite um assunto.
6 Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, por exemplo, tornar essa mensagem de alta prioridade,
solicitar uma resposta dos destinatarios etc., clicando na guia Op¢des de Envio.

Quando vocé usa a opcdo Categorias, apenas as quatro categorias padrao sdo passadas para o
destinatario.

7 Inclua anexos clicando em Anexar Arquivo na barra de ferramentas.

8 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
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3.1.3 Formatando e-mail

As opgdes de formatagdo disponiveis quando vocé compde uma mensagem dependem da tela
Compor selecionada. As opg¢des descritas nesta se¢do se aplicam a mensagem que vocé esta
compondo.

Observacdo: Se o destinatario do item estiver usando a tela Ler HTML, ele vera o e-mail conforme
vocé o formatou. O destinatario ndo pode mudar a fonte de um item em formato HTML. Se ele
estiver usando a tela Ler Texto Simples, a formatagdo HTML sera perdida. No entanto, o
destinatério pode clicar em Ver > HTML para exibir a mensagem da maneira como vocé a formatou.

¢ “Selecionando um editor de texto” na pagina 73
¢ “Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails HTML” na pagina 73
¢ “Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails de texto simples” na pagina 76

¢ “Usando telas personalizadas no editor de texto do GroupWise” na pagina 77

Selecionando um editor de texto

Ao compor uma mensagem no GroupWise, vocé tem a op¢ao de usar o GroupWise, o
OpenOffice.org ou o Microsoft Word como editor. Se vocé usar o OpenOffice.org ou o Word como
editor, a funcionalidade e a formatagao do aplicativo estardo disponiveis na janela de edi¢cdo do
GroupWise.

Se voceé selecionar o Word ou o OpenOffice, o editor devera ser instalado adequadamente na sua
estagdo de trabalho para ficar disponivel para uso no GroupWise.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Editores/Viewers.

3 Em Compor texto puro usando, selecione o editor a ser usado.

4 Em Compor HTML usando, selecione o editor a ser usado.

5 Clique em OK.

Se vocé usar o OpenOffice.org ou o Word como editor padrao, consulte a respectiva documentagéo
para obter assisténcia sobre a formatagao.

Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails HTML

Vocé pode usar as ferramentas HTML disponiveis no GroupWise para incluir formatagdo adicional
em suas mensagens. Recursos de texto padrdo como fonte, sublinhado e italico estdo todos
disponiveis na barra de ferramentas, assim como os recursos de alinhamento, endentaggo, adi¢do de
imagens e tabelas, e muito mais.

Tahoma vi[iow E- B I U - (SIS EEIE E E £ — & & - BB

Talvez vocé precise redimensionar a tela do item horizontalmente para ver todos os botdes da barra
de ferramentas HTML.

¢ “Mudando a fonte em uma mensagem HTML” na pagina 74

¢ “Adicionando uma linha horizontal a uma mensagem HTML” na pagina 74
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“Adicionando uma lista numerada ou com marcadores a uma mensagem HTML” na pagina 74
“Adicionando uma tabela a uma mensagem HTML” na pagina 75

“Adicionando imagens a uma mensagem HTML” na pagina 75

“Adicionando uma imagem em segundo plano a uma mensagem HTML” na pagina 75
“Adicionando um hyperlink a uma mensagem HTML” na pagina 75

“Desfazendo ou refazendo a ultima agdo de texto em uma mensagem HTML” na pagina 75
Mudando a fonte em uma mensagem HTML

Em uma mensagem HTML aberta:

== Correio Para: g@

Arquivo  Editar Wer Agdes Ferramentas Janela  Ajuda
P Enviar 3¢ Cancelr [ Enderess (7 [ B, M Cometorontogrifie () @ |‘

Correin | Opgiies de Envio

De: - ]Eenjl Gensomino {1453 |

ey [Sara McCann

Assunko: |Conversation

iTahoma

v[fwv]2- B s | @ EEEE s —AEEE B

Sarah,

How was your conversation with Steve?

Conta: Novel GroupWise

1 Use a barra de ferramentas HTML para mudar a fonte, seu tamanho e outros atributos de fonte
conforme necessario.

E possivel definir uma fonte padrdo para itens HTML. Para obter informagdes, consulte “Definindo
a tela e a fonte padrdo de leitura/composi¢do” na pagina 40.

Adicionando uma linha horizontal a uma mensagem HTML
Em uma mensagem HTML aberta:

1 Selecione um local no e-mail para exibir a linha.

2 Clique no icone de linha horizontal ™ .

Adicionando uma lista numerada ou com marcadores a uma mensagem HTML

Em uma mensagem HTML aberta:

1 Use a barra de ferramentas HTML para inserir uma lista com marcadores ou niimeros.
2 Digite um item de lista e pressione Enter para criar o proximo item na lista.

3 Para desativar a formatagao da lista, pressione Enter e depois Backspace apos o tltimo item.
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Adicionando uma tabela a uma mensagem HTML
Em uma mensagem HTML aberta:

1 Na barra de ferramentas HTML, clique no icone Opgdes de Tabela EE-.

2 No menu suspenso, selecione o tamanho da tabela ou Outro e especifique suas proprias
dimensdes.

A tabela ¢ exibida no e-mail e ajusta-se para caber no texto.
Adicionando imagens a uma mensagem HTML
Em uma mensagem HTML aberta:

1 Na 4rea em que deseja exibir a imagem, clique no icone Inserir Figura lal.

2 Especifique o nome do grafico que deseja adicionar, ou procure-o e selecione-o, depois clique
em OK.

Adicionando uma imagem em segundo plano a uma mensagem HTML
Em uma mensagem HTML aberta:

1 Clique no icone Imagem de Background &' .
2 Especifique o nome do grafico que deseja usar como fundo, ou procure-o e selecione-o.
3 Clique em OK.

Adicionando um hyperlink a uma mensagem HTML

Hiperlinks conectam diretamente uma palavra, frase ou imagem especifica a determinado site da
Web.

Em uma mensagem HTML aberta:

1 Selecione ''a palavra, uma frase ou uma imagem a ser usada e clique no icone Inserir
Hyperlink -

2 Especifique o endereco da Web ao qual deseja se vincular.

3 Clique em OK.
O texto mudara de cor e serd sublinhado para indicar que se tornou um link. A imagem ndo

mudara de cor, mas continuara funcionando como link.

Desfazendo ou refazendo a ultima acéo de texto em uma mensagem HTML

Vocé pode desfazer a ultima acao de texto no campo Assunto ou Mensagem da mensagem que
estiver criando.

1 Clique em Editar > Desfazer.
ou

Para refazer a acao, clique em Editar > Refazer.

Vocé também pode usar Ctrl+Z para Desfazer e Ctrl+Y para Refazer. Para obter informagdes sobre
outras teclas de atalho, consulte o Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 433.
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Usando o editor de texto do GroupWise para formatar e-mails de texto simples

Em uma mensagem de texto simples, é possivel mudar a fonte, o tamanho e a cor. Vocé pode usar
negrito, italico e sublinhado. No entanto, na tela Composic¢ao de Texto Simples, ndo é possivel
recuar o texto nem inserir hyperlinks ou linhas horizontais.

+ “Mudando a fonte em uma mensagem de texto simples” na pagina 76
+ “Formatando listas em uma mensagem de texto simples” na pagina 76

¢ “Desfazendo a ultima acao de texto em uma mensagem de texto simples” na pagina 76
Mudando a fonte em uma mensagem de texto simples

Em um item aberto, vocé compde na tela Texto Simples:

1 Clique no campo Mensagem.

2 Clique em Editar > Fonte > Fonte.

3 Selecione uma fonte e um estilo de fonte.
4 Selecione um tamanho.

5 Selecione qualquer outra opcao que deseje mudar e clique em OK.

Vocé também pode usar os botdes da barra de ferramentas para aplicar negrito, italico ou sublinhar
partes do texto.

Formatando listas em uma mensagem de texto simples
Em um item aberto, vocé compde na tela Texto Simples:

1 Pressione Ctrl+Shift+L para inserir uma lista com marcadores.

2 Pressione Ctrl+Shift+L novamente para muda-la para uma lista numerada.

3 Continue a pressionar Ctrl+Shift+L para selecionar entre os seis formatos de lista disponiveis.
4 Digite um item de lista e pressione Enter para criar o proximo item na lista.

5 Para desativar a formatago da lista, pressione Enter duas vezes apds o ultimo item da lista.

Desfazendo a Ultima acdo de texto em uma mensagem de texto simples

Vocé pode desfazer a ultima acdo de texto no campo Assunto ou Mensagem da mensagem que
estiver criando.

1 Clique em Editar > Desfazer.

Vocé também pode usar Ctrl+Z para Desfazer. Para obter informagdes sobre outras teclas de atalho,
consulte o Apéndice D, “Teclas de Atalho” na pagina 433.
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Usando telas personalizadas no editor de texto do GroupWise

As telas personalizadas possibilitam que seja criado e gravado um gabarito de e-mail para ser
utilizado novamente. E util quando vocé envia um e-mail com frequéncia que inclua determinado
texto ou uma aparéncia especifica. Vocé pode criar uma mensagem de e-mail com a aparéncia
desejada e grava-la como tela personalizada.

¢ “Gravando uma tela personalizada” na pagina 77

¢ “Abrindo uma tela personalizada” na pagina 77

+ “Definindo a localizag@o em que as telas personalizadas serdo gravadas” na pagina 77

Observacao: E possivel que algumas formatagdes HTML néo sejam preservadas se vocé gravar
uma mensagem HTML como tela. E recomendavel usar uma mensagem de Texto Simples para uma
tela personalizada.

Gravando uma tela personalizada

1 Clique em ¢2mwcerae - para criar uma nova mensagem de e-mail.

2 (Opcional) Digite o assunto da mensagem de e-mail no campo Assunto.
3 Digite a mensagem do e-mail no campo Mensagem.

4 Clique em Arquivo > Gravar Tela.

Por padrio, a tela personalizada ¢ gravada no diretério C:\Novel INGroupwise. Os arquivos
da tela personalizada apresentam a extensao .vew.

5 Digite o nome da tela e clique em Gravar.

Abrindo uma tela personalizada

1 Clique na seta para baixo ao lado do icone Novo Correio.
2 Selecione o arquivo da tela personalizada gravado anteriormente.

A tela personalizada ¢ aberta, exibindo as informagdes digitadas quando o arquivo da tela
personalizada foi gravado.

3 Adicione informagdes adicionais conforme necessario, depois clique em Enviar.

Definindo a localizacdo em que as telas personalizadas serdo gravadas

1 Clique em Ferramentas > Opcdes e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia Localizagdo de Arquivos.

3 No campo Telas personalizadas, digite o local em que as telas personalizadas serdo
armazenadas, ou procure e selecione esse local.

4 Clique em OK.
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3.1.4 Verificando a ortografia das mensagens

Ha duas formas de verificar a ortografia em itens que vocé deseja enviar. Ambos 0s recursos
verificam se os itens que vocé esta criando possuem palavras incorretas, palavras repetidas e uso
irregular de maitsculas e minusculas. Cada recurso tem vantagens em situacdes diferentes.

¢ “Usando o corretor ortografico rapido” na pagina 78

¢ “Usando o Corretor Ortografico” na pagina 79

Usando o corretor ortografico rapido

O Corretor Ortografico Réapido verifica a ortografia enquanto vocé digita e sublinha as palavras
digitadas incorretamente. Quando o Corretor Ortografico Rapido encontra uma palavra incorreta,
vocé pode substitui-la por uma palavra que o Corretor Ortografico Rapido sugere ou ignorar a
palavra sempre que aparecer na mensagem. Vocé poderd também adicionar a palavra a uma lista de
palavras do usudrio.

¢ “Habilitando o Corretor Ortografico Rapido por padrdo” na pagina 78

¢ “Corrigindo a ortografia com o Corretor Ortografico Rapido” na pagina 78

¢ “Desabilitando o Corretor Ortografico Répido durante a composi¢do de um e-mail” na

pagina 78

Habilitando o Corretor Ortogréafico Rapido por padréao

1 Clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.
3 Selecione Verificar Ortografia Durante a Digitacéo e clique em OK.

Anule a seleg@o dessa opcao para desabilitar o Corretor Ortografico Rapido.

Corrigindo a ortografia com o Corretor Ortografico Rapido
1 No campo Assunto ou Mensagem, clique o botdo direito do mouse na palavra com ortografia
Incorreta.
2 Clique na palavra com a ortografia correta.
ou
Clique em Pular Sempre para pular a palavra no resto da mensagem.
ou

Clique em Adicionar & Lista de Palavras para adicionar a palavra a sua lista de palavras.

Desabilitando o Corretor Ortografico R4pido durante a composi¢éo de um e-malil

1 Clique o botio direito do mouse no campo Assunto ou Mensagem.
2 Clique em Desabilitar Corretor Ortografico Rapido.

Para habilitar novamente o Corretor Ortografico Rapido, clique o botdo direito do mouse na
caixa Assunto ou Mensagem e clique em Habilitar Corretor Ortografico Rapido.
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Usando o Corretor Ortografico

O Corretor Ortografico é executado separadamente, seja manualmente ou por meio da selecdo da
opg¢do para que seja executado quando vocé clica em Enviar. Quando o Corretor Ortografico
encontra uma palavra com erro ortografico, vocé pode substitui-la por uma palavra sugerida por ele,
editar a palavra manualmente ou ignora-la. Vocé também pode definir a substitui¢do automatica da
palavra ou adicionar essa palavra a lista de palavras do usuario. Use as Opgdes de Ambiente para
configurar o Corretor Ortografico para verificar automaticamente as suas mensagens antes de envia-
las.

¢ “Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortografico” na pagina 79

+ “Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico” na pagina 80

¢ “Configurando o Corretor Ortografico” na pagina 80

¢ “Selecionando o idioma do corretor ortografico” na pagina 80

Verificando a ortografia de um item com o Corretor Ortogréafico

Se vocé usa um editor diferente do GroupWise, a verifica¢do ortografica sera feita pelo corretor
ortografico do editor. Consulte a ajuda do aplicativo para obter informagdes adicionais sobre como
corrigir a ortografia.

1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.

ou

Selecione o texto cuja ortografia vocé deseja verificar.
2 Clique em Ferramentas > Corretor Ortogréfico.

Ferramentas Lingiiisticas

{ Cometar Ortagrafico |

N30 encontrado: | 555 l Substituir ” LConegioRpida ]

Substituir por: | )5 Pular Uma Yez
Substituigtes: EEI | [ PuaSempe [ Sugen |

ata
asa
asca
asma

asna Marcar
aspa v = Documento -~

[ Eechar ] [ Ajuda ]

3 Para especificar uma faixa de texto a ser verificada, clique na lista suspensa Verificar e
selecione uma opcao.

4 Quando o Corretor Ortografico parar em uma palavra, clique em qualquer uma das opgdes
disponiveis ou edite a palavra manualmente.

Vocé pode escolher uma destas opgdes:

Substituir: Substitui uma palavra incorreta por outra sugerida pelo Corretor Ortografico. Para
substituir uma palavra incorreta, clique duas vezes na palavra e clique em Substituir. Para fazer
suas proprias corregdes, edite a palavra no campo Substituir por e clique em Substituir.

Pular uma Vez: Ignora a palavra uma vez. O Corretor Ortografico parara da proxima vez que
encontrar a palavra.

Pular Sempre: Ignora todas as ocorréncias da palavra no documento. O Corretor Ortografico
ignorara a palavra até que vocé execute novamente a corregao ortografica.
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Adicionar: Adiciona a palavra a lista de palavras atual do usuario, que armazena palavras
suplementares, de modo que o Corretor Ortografico as reconhega em corregdes ortograficas
futuras.

Correcdo Répida: Define uma substitui¢do automatica para uma palavra ou uma expressao.
Quando o Corretor Ortografico parar em uma palavra, clique em Corre¢io Répida para
substituir a palavra pelo texto no campo Substituir por e adicionar a substitui¢ao a lista de
palavras do usudrio que a Corre¢do Répida utiliza. Da proxima vez que vocé digitar a palavra, a
Correcao Répida a substituird automaticamente.

5 Clique em Sim quando a corregao ortografica terminar.

Verificando automaticamente a ortografia de itens com o Corretor Ortografico

Vocé pode definir o GroupWise para corrigir automaticamente a ortografia dos itens sempre que
clicar em Enviar.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.

3 Marque a caixa de selegdo Verificar ortogr. enquanto vocé digita e Verificar ortografia antes de
enviar, depois clique em OK.

Configurando o Corretor Ortogréafico
E possivel modificar os tipos de palavras consideradas como incorretas pelo corretor ortografico.

1 Quando o Corretor Ortografico parar em uma palavra incorreta, clique em Opcoes.
2 Selecione ou anule a selegdo destas opgdes:

¢ Verificar palavras com ntimeros

¢ Verificar palavras duplicadas

¢ Avisar antes da substitui¢do automatica

3 Continuar a verificacdo ortografica normal.

Selecionando o idioma do corretor ortografico

1 Clique no campo Assunto ou Mensagem.
ou
Selecione o texto cuja ortografia vocé deseja verificar.
2 Clique em Ferramentas > Idioma do Corretor Ortogréfico.

3 Selecione o idioma a ser usado e clique em OK.

3.1.5 Anexacédo de arquivos

Use Anexar Arquivo para enviar um ou mais arquivos para outros usuarios. Vocé pode anexar
arquivos existentes no seu disco rigido, disquete ou unidade de rede em um item a ser enviado. Os
destinatarios podem abrir, gravar, exibir ou imprimir o arquivo anexado. Se vocé mudar o arquivo
anexado apds envid-lo, os destinatarios ndo verdo as mudangas.

Se vocé anexar um arquivo protegido por senha, o destinatario ndo podera abrir nem exibir o anexo
sem digitar a senha.
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Para obter informagdes sobre como anexar documentos que estdo em uma Biblioteca do GroupWise,
consulte “Anexando uma referéncia de documento a um item” na pagina 82.

¢ “Anexando um arquivo a um item” na pagina 81

¢ “Anexando uma referéncia de documento a um item” na pagina 82

¢ “Incorporando um objeto OLE a um item” na pagina 83

Anexando um arquivo a um item

1 Abra um novo item.
2 Preencha os campos Para, Assunto e Mensagem.

3 Clique no icone ' na barra de ferramentas e procure e selecione o(s) arquivo(s) a ser(em)
enviado(s).

Para anexar mais de um arquivo em uma pasta, pressione Ctrl e clique em cada arquivo que
deseja anexar. A caixa de didlogo Anexar Arquivo assume como padrdo o local anterior que
vOc€ usou para anexar um arquivo.

hnexar Arguive [
Examinas, | [ Deskiop vl @& m
y I
i ] _/ Meirs documenton = 1; Moy eomputacor
= >
recening -
F ;} ‘%M‘KN*I:* i _,JI i
Deshiop ) N
=
M
documentos
._‘;g
Moy conmgadada
‘-_& N d avguevn: - [T |
“’“':x"i““ foarvos dobpo. | Todo aa Arvea 7] - Cancelat

4 Clique em OK.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Dica: E possivel também anexar um arquivo ou item arrastando-os para a janela de anexo. Além
disso, vocé pode clicar o botao direito do mouse em um arquivo do Windows e, em seguida, clicar
em Enviar Para > Destinatario do GroupWise. Um novo item ¢ criado com o anexo da janela.

Para remover um anexo antes de enviar o item:

1 Clique o botdo direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Apagar.

Se vocé apagar um arquivo anexado, ele ndo sera apagado da unidade de rede nem do disco; ele
apenas sera removido da lista de anexos.

Mover ou apagar um arquivo em um disco ou unidade de rede néo afeta um arquivo que tenha sido
anexado a um item e enviado.
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Anexando uma referéncia de documento a um item

Se o arquivo que deseja anexar for um documento armazenado na Biblioteca do GroupWise, vocé
podera anexar uma referéncia de documento. Quando um destinatario abre o anexo, o documento da

biblioteca ¢é aberto se o destinatario possuir direitos para abrir ou ver o documento e se a biblioteca
estiver disponivel.

Se algum destinatario ndo tiver direitos suficientes no documento ou se ndo estiver usando um
produto de e-mail que suporte a Biblioteca do GroupWise, ou se a biblioteca estiver indisponivel,
apenas uma copia do documento sera aberta. Se o destinatario editar a copia, as mudangas néo
afetardo o documento real na biblioteca. Para obter mais informagdes sobre direitos de documentos,
consulte a Secdo 15.5, “Compartilhando documentos” na pagina 347.

Para anexar uma referéncia de documento a um item:
1 Abra um novo item.

2 Preencha os campos Para, Assunto e Mensagem.

3 Clique o botdo direito do mouse na janela Anexos e depois clique em Anexar Referéncia de
Documento.

&= Correio Para:

Arquivo Editar Ver Acfies Ferramentas Jlanela Ajuda

4 Enviar  3€ Cancelar Enderero (/) foe | % S ) ‘
Cortein | Opgdes de Envio

De: ] [fddmin acmin o |

Para: [ cor |

Assunto: |

»

Anexar Arquivo. ..
Anexar Obieto, ..
Anexar Referéncia de Documento. ..

Ver 3
| Conta: Novel Groupise .
T Organizar Ioones 3

4 A caixa de dialogo Selecionar Documento é mostrada.

Selecionar Documento

Pastas: Documentos Disponiveis:

4} Janet DeSota Home & De

[] Gahinete

[ Calendéio

| Documentas

{5 Contatos Freqiie
o

Assunta

=y C.
= as
2% ltens Enviados
[ Lista de tarefas w0

< > 4 >
Bibliateca: Documenta: Wersdo:
| podta Library (Pachia) v |[nal ~|

5 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca que contém o documento a ser anexado.

Guia do Usuéario do GroupWise 2012 Windows Client



6 No campo Documento:, digite o nimero do documento.

Se vocé nao souber o nimero do documento, clique em Encontrar para localizar o documento
na biblioteca. Para anexar um documento mostrado na caixa de didlogo Resultados da
Pesquisa, clique no documento e, em seguida, clique em OK.

7 Na lista suspensa Versao, clique na verso a ser anexada. Se vocé selecionar Versdo Especifica,
digite o nimero da versdo no campo Versao.

8 Clique em OK.

9 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Incorporando um objeto OLE a um item

Para ver ou editar objetos OLE incorporados, o destinatario de um item precisa estar usando o
GroupWise para Windows.

1 Abra e enderece um item.

2 Clique em Arquivo > Anexos > Anexar Objeto.

Tipo de objeto: 0
(%) Criar nova Clipe: multimidia

Documento daw/ordPad

Criar do arquivo Imagem de bitmap
© i Imagem do Paintbrush

IH

Sequiéncia MIDI
Som wave
Videoclipe

Fesulkadn
Insere um novo objeto Pacote no documento.

3 Para incorporar um objeto existente, clique em Criar do Arquivo, digite o caminho ¢ o nome do
arquivo e clique em OK. Pule para a Etapa 8.

ou
Para criar um novo objeto e incorpora-lo, siga a Etapa 4 até a Etapa 8.
4 Clique em Criar Novo e selecione um tipo de objeto.
5 Clique em OK para abrir o aplicativo.
6 Crie o objeto a ser incorporado.
7 Clique no menu Arquivo do aplicativo e, em seguida, clique em Sair.
Essa etapa pode ser diferente de acordo com o aplicativo.
8 Conclua o item, se necessario, e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Se os destinatarios abrirem o objeto e o editarem, terdo que grava-lo com um novo nome de arquivo.
Caso contrario, eles receberdo um erro ao tentarem fechar a mensagem de correio.

Se vocé copiou um objeto OLE para a area de transferéncia, poderd embuti-lo em um item aberto
usando Colar Especial no menu Editar.
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3.1.6 Adicionando uma assinatura ou um vCard

Utilize o recurso de assinaturas para inserir uma assinatura ou uma marca de identificagdo no final
dos itens enviados. Por exemplo, vocé pode fazer com que o GroupWise insira automaticamente seu
nome, telefone e endereco de e-mail na parte inferior de cada item enviado.

Se voce tiver varias contas diferentes, incluindo contas de grupos de discussdo NNTP, POP3 e
IMAP4, podera criar uma assinatura diferente para cada uma delas. Vocé também pode criar varias
assinaturas para a mesma conta.

Como as assinaturas sdo criadas em HTML, vocé pode adicionar graficos e formatacdo a elas.
Quando vocé envia uma mensagem de texto, a assinatura HTML é convertida em texto.

Vocé também pode fazer com que o GroupWise adicione automaticamente um vCard, ou cartdo de
visita virtual, ao final das mensagens.

¢ “Criando uma assinatura” na pagina 84

¢ “Configurando um vCard” na pagina 84

¢ “Adicionando a assinatura ou o vCard a um e-mail” na pagina 85

¢ “Compreendendo as assinaturas globais” na pagina 85

Criando uma assinatura

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.
Clique na guia Assinatura.

Selecione Assinatura e, em seguida, clique em Novo.

Digite um nome para a assinatura e clique em OK.

Crie a sua assinatura no editor HTML fornecido.

Selecione se vocé deseja que essa assinatura seja a sua assinatura padrao.

~N O O~ WN

Selecione se vocé deseja receber uma solicitagdo para adicionar uma assinatura a cada item
enviado.

8 Clique em OK.

Configurando um vCard

vCards sdo cartdes de visitas eletronicos, formatados de acordo com os padrdes definidos pelo
Internet Mail Consortium. Um arquivo vCard tem a extens@o .vcf e pode ser adicionado aos itens
de e-mail enviados. Empresas de terceiros criam softwares que vocé pode utilizar para criar vCards
que incluem textos, graficos e sons. Quando vocé usa o GroupWise para gerar o vCard, ele usa as
informacgdes dos campos da listagem do Bloco de Enderegos.

1 Clique em Ferramentas > Opcdes e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Assinatura.

3 Selecione Cartéo de visitas eletrdnico (vCard) para adicionar um vCard automaticamente a
todos os e-mails enviados.

4 Selecione a origem das informagdes do vCard.

Gerar do bloco de enderecos do sistema: Compode um vCard com base nas suas informagoes
pessoais contidas no Bloco de Enderegos do GroupWise.
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Selecionar no bloco de enderecos pessoal: Permite selecionar qualquer usuario em um bloco
de enderegos pessoal e criar um vCard com base em suas informagdes pessoais. Isso ¢ util
quando vocé envia e-mails em nome de outros usudrios.

Selecione um arquivo vCard: Permite selecionar um arquivo .vcf de vCard personalizado,
fornecido por uma empresa de terceiros.

5 Selecione se vocé deseja receber uma solicitagdo para adicionar um vCard a cada item enviado.

6 Clique em OK.

Adicionando a assinatura ou o vCard a um e-mail

Se vocé selecionou Solicitar antes de adicionar, recebera uma solicitagdo de assinatura ou vCard
cada vez que enviar um e-mail. Se vocé selecionou Adicionar automaticamente, sua assinatura
padrdo sera adicionada automaticamente a todos os e-mails. Se vocé configurou um vCard, seu
vCard serd adicionado automaticamente a todos os enderecos de e-mails também. Vocé pode ter uma
assinatura e um vCard a0 mesmo tempo.

Compreendendo as assinaturas globais

Além das assinaturas pessoais, 0 administrador do sistema pode criar uma assinatura global para uso
de todos em mensagens externas da Internet. Se isso for feito, a assinatura global sera anexada
automaticamente a todos os itens enviados. Se uma assinatura global estiver disponivel mas ndo for
necessaria, ela serd anexada a sua assinatura se vocé€ ja usar uma assinatura pessoal. Se vocé nao
tiver uma assinatura pessoal, a assinatura global sera adicionada apenas se for necessaria. Quando

vocé envia novamente um item, a assinatura global néo ¢é adicionada automaticamente a mensagem.

3.1.7 Roteando e-mails para varios destinatarios
consecutivamente

Utilize o roteamento para enviar uma mensagem de correio ou uma tarefa a varios usuarios
consecutivamente. Vocé€ determina a ordem da rota. Quando um usuario marca o item roteado como
Concluido, esse item ¢ enviado ao proximo usuario da rota.

Se o item roteado contiver anexos, cada usuario da rota podera ver e adicionar comentarios a eles.
Quando adicionados a um anexo, os comentarios sdo vistos por todos os usudrios subseqiientes da
rota. O usudrio final da rota vé todos os comentarios adicionados.

E possivel ver as Propriedades de um item roteado que vocé enviou para monitorar seu status.
Quando vocé enviar um item roteado para um endereco externo, ele sera automaticamente marcado
como Concluido (pois o destinatario externo ndo poderd marcéa-lo) e sera enviado para o proximo
usuario na rota.

Para evitar que um proxy marque um item roteado como Concluido, vocé pode exigir uma senha
para a conclusdo do item.

Esta secdo contém os seguintes topicos:

¢ “Criando uma mensagem roteada” na pagina 86
¢ “Enderecando um item roteado com um bloco de enderec¢os” na pagina 86
¢ “Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como Concluido” na pagina 87

¢ “Concluindo um item roteado” na pagina 87
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Criando uma mensagem roteada

1 Abra uma mensagem de correio ou uma tarefa.

2 Clique em Agdes > Roteamento.

frquivo Edtar Ver Acfes Ferramentas Jancla Ajuda

A Ewier 32 Concolr () Enderecs (7 g, | S 2 ) !l

Comeio. | Opgéies de Envio| -

De: ~| [Benji Gensomino |

Para: I cor |

Assuto: [

Tahomma V.=-10 M =-| B I O | @ E=EiEE — @ & B

Conka: Movell Groupthise

3 Na caixa Rota, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita a operacao para cada
usudrio incluido na rota.

ou

Clique em Endereco na barra de ferramentas para selecionar nomes de usuarios na caixa de
didlogo Seletor de Enderecos.

Vocé também pode especificar grupos pessoais como destinatarios de um item roteado. Quando
vocé usa a caixa de didlogo Seletor de Enderecos, o grupo ¢ expandido de forma a exibir seus
membros, para que vocé possa especificar a ordem dos usudrios na rota.

4 Digite o assunto € a mensagem.

5 Para evitar que um proxy marque um item roteado como Concluido, voc€ pode exigir a senha
do GroupWise do destinatario para que ele execute essa a¢do. Clique na guia Op¢les de Envio,
clique em Seguranca e selecione Exigir senha para completar item roteado.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Enderecando um item roteado com um bloco de enderegos

1 Em uma mensagem de correio ou em uma tarefa, clique em Endereco na barra de ferramentas.

2 Marque a caixa de selecao Roteamento.
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% Seletor de Enderecos @@

[ N

E:I.Sgu\sar @ Blaco de Enderegos do Mowell Group % [ (ECTES ] [ e ] [ Lol ]

Procurar | Coresp: Mome * | Selecionado Fioteamento ]
MNaome Enderego

8 Bumblebee Benmy@sc

8 usoi us01@sge

8 usoz us02@sqs

8 admin admin admin@s)

< >

a @ Detalhes By .

3 Use Ctrl+clique para selecionar nomes na ordem em que deseja rotear o item e clique em
Rotear.

ou

Clique duas vezes nos nomes na ordem em que deseja rotear o item.

Use o recurso arrastar e soltar para mudar a ordem dos nomes na lista de enderecos.
4 Clique em OK.

Exigindo uma senha antes de marcar um item roteado como Concluido

Quando vocé exige uma senha, os usuarios devem digita-la para a caixa de correio antes de
marcarem o item como Concluido. Para exigir uma senha para todos os itens roteados que vocé
criar:

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Op¢des de Envio.

3 Selecione Exigir senha para completar item roteado.

4 Clique em OK.

Para obter informagdes sobre senhas do GroupWise, consulte a Se¢ao 1.3, “Designando uma senha a
sua caixa de correio” na pagina 20.

Concluindo um item roteado

1 Ao concluir a designacdo ou as instru¢des do item roteado, abra o item.

2 Se vocé precisar ver e editar um anexo do item roteado, abra o anexo no aplicativo associado,
faca as mudangas e grave o arquivo.

O arquivo ¢ gravado no diretério de arquivos temporarios do computador. Ndo mude o
caminho; se vocé fizer isso, suas mudangas nao serdo incluidas quando o item roteado for
enviado para o proéximo destinatario. Feche o aplicativo.

3 No item, selecione A¢des > Marcar Concluido e, em seguida, clique em OK.
Vocé também pode marcar a caixa de sele¢ao Concluido no cabegalho do item.

4 Se o remetente exigir uma senha para a conclusio do item, digite sua senha do GroupWise e
clique em OK.
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O item serd enviado para o proximo usuério da rota.

5 Clique em Fechar.

3.1.8 Enviando mensagens de seguranca S/IMIME

O GroupWise trabalha com o software de seguranga que vocé instalou para enviar itens seguros.

+ “Compreendendo os conceitos de mensagens seguras” na pagina 88

+ “Assinando digitalmente ou criptografando uma mensagem” na pagina 90

+ “Assinando digitalmente ou criptografando todas as mensagens” na pagina 90

+ “Obtendo um certificado de seguranca de uma Autoridade de Certificacdo” na pagina 91
+ “Selecionando um provedor de servigos de seguranga” na pagina 91

¢ “Selecionando um certificado de seguranca para assinar itens digitalmente” na pagina 92
¢ “Usando LDAP para pesquisar certificados de criptografia do destinatario” na pagina 92
+ “Selecionando o método usado para criptografar itens” na pagina 92

+ “Confirmando se a assinatura digital de um item foi verificada” na pagina 93

+ “Vendo certificados de seguranga recebidos e mudando a confiang¢a” na pagina 94

* “Vendo seus proprios certificados de seguranga” na pagina 94

+ “Importando ou exportando certificados de seguranca” na pagina 95

Compreendendo os conceitos de mensagens seguras

Os recursos de seguranca descritos nesta se¢do so estardo disponiveis se vocé tiver instalado um dos
seguintes provedores de seguranca:

+ Entrust 4.0 ou posterior: Instale um cliente Entrust da Entrust Technologies Inc. Vocé
também precisa ter o certificado de seguranca Entrust emitido pelo administrador.

+ Microsoft Base Cryptographic Provider Verséo 1.0 ou Superior: No Windows XP ou
posterior, esse provedor ¢ instalado por padrio. Vocé€ também precisa obter um certificado de
seguranca de uma CA independente.

+ Microsoft Enhanced Cryptographic Provider Versdo 1.0 ou Superior: No Windows XP ou
posterior, esse provedor ¢ instalado por padrao.

Aumentando a seguranga

E possivel reforgar a seguranga dos itens enviados assinando-os digitalmente ou criptografando-os.
Quando vocé assina digitalmente um item, o destinatario pode verificar se o item nédo foi modificado
na rota e se ele foi realmente enviado por vocé. Ao criptografar um item, vocé garante que o
destinatério esperado seja o unico a lé-lo.

Quando vocé assinar ou criptografar itens usando o GroupWise, os destinatarios poderao ler esses
itens com qualquer outro produto de e-mail habilitado para S/MIME.

Compreendendo os certificados de seguranca

Um certificado de seguranga ¢ um arquivo que identifica um individuo ou uma organizacdo. Antes
de enviar itens seguros, vocé precisa obter um certificado de seguranga. Se estiver usando o Entrust,
vocé precisard usar um certificado do Entrust. Se vocé estiver usando um provedor de seguranga da
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Microsoft, use seu browser da Web para obter um certificado de uma autoridade de certificagdo
independente. Consulte a pagina da Web de certificados digitais do GroupWise (http://
www.novell.com/groupwise/certified.html) para ver a lista de autoridades de certificacdo e
instru¢des detalhadas para obter um certificado.

Vocé também pode usar o LDAP para pesquisar um certificado de seguranca.

Use o certificado de segurancga para assinar digitalmente os itens enviados. Use os certificados de
segurancga publicos de outros usuarios para verificar itens assinados digitalmente que eles enviam a
voce.

Para criptografar um item e fazer com que o usudrio destinatario o decodifique, vocé ja devera ter
recebido o certificado de seguranca publico do usuario. Um elemento desse certificado de
seguranca, chamado chave publica, ¢ usado para criptografar o item. Quando o destinatario abre o
item criptografado, ele é descriptografado por outro elemento do certificado de seguranga, chamado
chave privada.

Existem duas formas de obter o certificado de seguranca publico de um usuério:

¢ O usuario pode enviar um item assinado digitalmente. Ao abrir o item, vocé ¢ solicitado a
adicionar e aprovar o certificado de seguranca.

¢ O usuario pode exportar seu certificado publico, grava-lo em um disquete e envia-lo a vocé.
Em seguida, vocé importa o certificado publico.

Recebendo um item seguro

Os itens seguros sdo marcados na Lista de Itens com os seguintes icones:

icone Descricdo

= Item assinado

& Item criptografado

fE’ Item assinado e criptografado

Usando provedores de servigos de seguranca

Dependendo do software de seguranga instalado, vocé pode selecionar provedores de servigos de
seguranca diferentes para os itens enviados. Por exemplo, sua organiza¢do pode exigir que vocé use
um determinado provedor de servigos de seguranga para os itens de trabalho devido a um método de
criptografia preferencial. No entanto, se desejar, vocé poderd usar outro provedor de servigos de
segurancga para enviar itens pessoais. As opg¢oes de seguranca disponiveis dependem do provedor de
servigos de seguranca selecionado.

Consulte “Selecionando um provedor de servigos de seguranca” na pagina 91 para obter mais
informacdes.

Informacdes avancadas

O GroupWise ¢ compativel com a especificagdo do S/MIME versdes 2 e 3. Os provedores de
servigos de seguranca que o GroupWise suporta tém algoritmos de criptografia comuns, como RC2
e RC4. Quando vocé assina um item digitalmente, o GroupWise dispersa o item em uma sintese de
mensagens usando o algoritmo padrdo SHA-1. A sintese de mensagens ¢é distribuida com o envio do
item.
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Consulte “Selecionando um provedor de servigos de seguranga” na pagina 91 para obter mais
informagdes.

Assinando digitalmente ou criptografando uma mensagem

Para criptografar um item e fazer com que o destinatério o decodifique, vocé devera ter recebido o
certificado de seguranca publico do destinatario.

1 Verifique se vocé tem um certificado de seguranga e se selecionou o provedor de servigos de
seguranca que deseja usar.
2 Abrauma tela de item.

3 Clique no campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento
para usuarios adicionais.

Clique em L | para assinar o item digitalmente.
Clique em para criptografar o item.

Digite o assunto e a mensagem.

N o o b~

Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Caso receba uma mensagem de Certificado do Destinatario Nao Encontrado quando tentar
enviar o item, uma das afirmacdes a seguir podera ser verdadeira: 1) Vocé esta tentando
criptografar um item para um destinatario e ndo possui seu certificado publico; 2) O endereco
de e-mail no certificado publico ndo corresponde ao e-mail do destinatario; ou 3) Nao ha um
endere¢o de e-mail no certificado publico do destinatario e o e-mail do destinatario ndo pode
ser confirmado.

Se a op¢ao 1) for verdadeira, vocé precisara obter o certificado de seguranga publico do
destinatario. Se a op¢do 2) ou 3) for verdadeira, clique em Encontrar Certificado para localizar
o certificado do destinatario.

Assinando digitalmente ou criptografando todas as mensagens

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Op¢des de Envio.

Opgoes de Seguranca @

Senha | Notify | Acesso ao Proxy | Opgles de Envio

[[] Ocuttar assunta
[] Bxdgir senha pars completar item roteado

Selecionar um provedor de servigos de sequranga

Nome lMicmsuﬂ Enhanced Cryptographic Provider v1.0 -

0= Logoff Agora

Opghes de item de seguranga
[ Assinar digitalmente
[ Criptografar para destinatérios

Opgdes avangadas

0K H Cancelar ]l Aplicar J
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3
4
5

Selecione Assinar digitalmente ou Criptografar para destinatarios.
Clique em Opc¢oes avangadas e faca selegdes.

Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar.

Obtendo um certificado de seguranca de uma Autoridade de Certificagéo

Se estiver usando o Entrust, obtenha um certificado Entrust com o administrador do sistema. Estas
instrugdes se aplicam a outros provedores de seguranca.

1
2
3

Clique em Ferramentas > Opgdes.
Clique duas vezes em Certificados.
Clique em Obter Certificados.

Seu browser da Web ¢ iniciado e exibe a pagina da Web do Novell GroupWise, que mostra uma
lista das autoridades de certificag@o. Essa lista é apenas parcial; o GroupWise suporta uma
ampla variedade de autoridades de certificacao.

Selecione a autoridade de certificagdo que deseja usar e depois siga as instrugdes do site na
Web.

O certificado estara disponivel no GroupWise se vocé tiver usado o Internet Explorer para obté-
lo. Se vocé usou o Netscape para obter o certificado, precisara exportar ou fazer backup do
certificado pelo Netscape (consulte a documentagdo do Netscape para ver como fazer isso) e
depois importar o certificado para o GroupWise. Para obter mais informagdes, consulte a
“Importando ou exportando certificados de seguranga” na pagina 95.

No GroupWise, clique em Ferramentas > Opcdes, clique duas vezes em Seguranga e, em
seguida, clique na guia Op¢des de Envio.

Selecione Microsoft Base Cryptographic Provider ou Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider na lista suspensa Nome em Selecionar um provedor de servicos de seguranca.

Selecione o provedor de servigos de seguranga apropriado com base na capacidade de
criptografia do certificado que vocé estd usando. A capacidade de criptografia de um
certificado depende da capacidade de criptografia do browser usado para obter o certificado.
Por exemplo, se o browser instalado for o Internet Explorer com criptografia de 128 bits, o
nivel de criptografia serd alto e s6 funcionard com o Microsoft Enhanced Cryptographic
Provider.

Clique em OK.

9 Clique duas vezes em Certificados, clique no certificado que deseja usar e, em seguida, clique

10

em Definir como Padréo.
Clique em OK e depois em Fechar.

Selecionando um provedor de servigos de seguranca

1
2
3
4

Na janela Principal, clique em Ferramentas > Opc0es.
Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Op¢des de Envio.
Selecione um provedor de servigos de seguranca na lista suspensa Nome.

Clique em OK e depois em Fechar.

O provedor do servigos de seguranga selecionado tera efeito assim que vocé efetuar login no
provedor (se o login for necessario). As op¢des e os métodos de criptografia disponiveis dependem
do provedor de servigos de seguranca selecionado.
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Nao ¢ possivel selecionar as opgdes de provedor de servigos de seguranga em um item individual.
Selecione essas opgdes da Janela Principal.

Selecionando um certificado de seguranga para assinar itens digitalmente

Se vocé estiver usando o Entrust, s6 haverd um certificado de seguranca. Estas instru¢des se aplicam
a outros provedores de seguranga.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢des.

2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique no nome do certificado.

4 Clique em Definir como Padréo.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

Usando LDAP para pesquisar certificados de criptografia do destinatario

Antes de usar um NDS LDAP para pesquisar certificados de seguranca, vocé precisa adicionar o
NDS LDAP ao Bloco de Enderegos do GroupWise. Para obter mais informagdes, consulte
“Adicionando um NDS a um bloco de endere¢os” na pagina 241.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Seguranga.

2 Clique na guia Opgdes de Envio.

3 Clique em Opgdes avancadas.

4 Selecione Pesquisar certificados de criptografia do destinatario no diretério LDAP padrao
definido no Bloco de Enderegos LDAP.

5 Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar.

Selecionando o método usado para criptografar itens

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia Op¢bes de Envio.
3 Clique em Opcoes avangadas.

Dpgoes de Seguranca Avangadas EEJ
Item criptogratado
[#] Usar o algoritna de criptografia preferencial do destinatério, se disponfvel
[ Pesauisar cettificados de ciiptografia do desfinatério no diretdrio LDAP padi3o definida no Bloco
de Enderegos LDAP
Algeritme de criptografia padio; |RC2 (40 bits) v
Erwiar broadcast do algoritmo de criptografia preferencial em item assinado como:
RCZ (40 bits) R4

ltem assinado
[#] Enviar 5 parte da mensagem na formato de texto sem criptografia (assinatura ndo-criptografada)
Ineluir cerificados da Autoridade de Certficacio

Revngagan de ceficado

[#] Verificar item de segquranga de entrada/salda de cerificados revogados

[VJisar 5o0 servider o revenasan estiver offing

[ Awisar s= o houver informagiies de revagag&o nos carificados

Werificag3o de corformidade com S /MIME
O W&o veiifisar conformidade com §AMIME na certisado
O Veificar confomidade com S/MIME versio 2 e carificada

(& Veificar conformidade com S/MIME versdo 3 no cerlficado
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Use o algoritmo de criptografia preferencial do destinatério, se disponivel: O GroupWise
tenta usar o algoritmo de criptografia preferencial do destinatério, se estiver disponivel.

Pesquise por certificados de criptografia do Destinatario no diretério LDAP padréo
definido no Bloco de Enderecos LDAP: O GroupWise usa o Bloco de Enderegos LDAP
definido para tentar encontrar certificados de criptografia para o destinatario.

Algoritmo de criptografia padrdo: Na caixa Item Criptografado, as listas suspensas de
algoritmos de criptografia sdo roldveis e incluem todos os algoritmos de criptografia
suportados pela versdo do browser da Web instalada na estagdo de trabalho em que vocé esta
executando o cliente do GroupWise. A lista a seguir é um exemplo:

+ 3DES (168 bits)
+ DES (56 bits)
+ RC2 (128 bits)
+ RC2 (40 bits)
+ RC2 (56 bits)
+ RC2 (64 bits)
+ RC4 (128 bits)

Enviar broadcast do algoritmo de criptografia preferencial em item assinado como: Ao
enviar um item criptografado, vocé pode especificar o algoritmo de criptografia de sua
preferéncia a ser usado.

Enviar a parte da mensagem no formato de texto sem criptografia (assinatura néo-
criptografada): Envia a mensagem em texto sem criptografia; caso contrario, ela sera enviada
como uma mensagem codificada em PKCS7.

Incluir certificados da Autoridade de Certificacéo: Seu certificado da autoridade de
certificacdo ¢ incluido na mensagem enviada.

Verificar item de seguranca de entrada/saida de certificados revogados: Verifica o item de
seguranca de entrada e saida em relacdo a Lista de Revogacdo de Certificados.

Avisar se o servidor de revogacao estiver offline: Vocé recebera um aviso se o servidor de
revogagdo estiver offline quando o GroupWise procurar por ele.

Avisar se ndo houver informagcdes de revogacao nos certificados: Vocé recebera uma
mensagem se, no certificado, ndo houver informagdes de revogacao de certificado.

Na&o verificar conformidade com S/IMIME no certificado: Nao ¢ feita verificacdo da
conformidade do certificado com S/MIME.

Verificar conformidade com S/MIME versdo 2 no certificado: E verificada a conformidade
do certificado com o padrao S/MIME versao 2.

Verificar conformidade com S/MIME versdo 3 no certificado: E verificada a conformidade
do certificado com o padrao S/MIME versao 3.

4 Faga as selegdes na caixa de grupo ltem criptografado.

5 Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar.

Os métodos de criptografia disponiveis dependem do provedor de servigos de seguranca
selecionado.

Confirmando se a assinatura digital de um item foi verificada

1 Abra um item recebido e assinado digitalmente.
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2 Clique em Arquivo > Propriedades de Seguranga.
3 Clique nas guias para ver informagdes sobre o certificado de seguranga usado.
A assinatura digital ¢ verificada quando vocé abre o item. Se houver algum problema com os

certificados que assinam o item, um aviso ou uma mensagem de erro aparecera imediatamente ¢ a
barra de status do item mostrara “Nao Confiavel.”

Se a assinatura digital ndo tiver sido verificada, talvez o certificado de seguranca seja invalido ou o
texto da mensagem tenha sido mudado depois do envio do item.

Vendo certificados de seguranca recebidos e mudando a confianca

1 Clique em Contatos na Lista de Pastas Completa.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

ou
Abrir o Bloco de Enderecos.
2 Clique duas vezes em um contato e clique na guia Avangado.
3 Clique em Gerenciar Certificados.
4 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.
Se, inicialmente, vocé ndo tiver aceitado um certificado de seguranca de um destinatario, mas
desejar aceita-lo agora, abra um item do destinatario assinado digitalmente, clique no certificado de

seguranga, clique em Modificar Confianga, clique em uma opgdo de confianga e, em seguida, clique
em OK.

Se vocé ndo desejar mais aceitar o certificado de seguranca do destinatario, clique no certificado de
seguranga, clique em Remover e, em seguida, clique em Sim.

Quando vocé remove da lista o certificado de seguranca de um destinatario, ele é removido do banco
de dados de certificados. Se vocé receber um item com esse certificado de seguranga no futuro, ele
sera considerado desconhecido.

Vendo seus proprios certificados de seguranca

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.
2 Clique duas vezes em Certificados.
3 Clique em um certificado e, em seguida, clique em Ver Detalhes.
Se vocé tiver varios certificados de seguranca, o certificado de seguranca padrao sera indicado por

uma marca de sele¢do. Para mudar o padrdo, clique em um certificado e, em seguida, clique em
Definir como Padré&o.

Vocé pode mudar o nome do certificado de seguranca clicando em Editar Propriedades e editando o
texto no campo de Nome do certificado. O nome do certificado é refletido na lista e ndo é
armazenado no certificado verdadeiro. (Esse recurso ndo esta disponivel quando o Entrust ¢ usado.)
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Importando ou exportando certificados de seguranca

Quando vocé exporta o certificado de seguranga com a chave privada para um arquivo, uma senha é
solicitada para proteger o arquivo exportado. Vocé pode usar o arquivo exportado como uma copia
de backup ou pode importar o arquivo em outra estacdo de trabalho. Se outro usuario obtiver o
arquivo e a senha associada, ele podera assinar itens digitalmente no seu nome e podera ler os itens
criptografados que vocé receber.

Ao exportar um certificado publico, vocé podera envia-lo para outro usuario. O outro usudrio pode
depois importar seu certificado publico e enviar os itens criptografados a vocé.

1 Clique em Ferramentas > Opcoes.

2 Clique duas vezes em Certificados.

3 Clique em Importar ou Exportar.

Arquivo de cerificado a impartar:

|

Digitar senha:

Permitir exportagdo de chave privada no futuro

[ Definir protegdn forte de chave privada

ou

Clique em Certificados das Autoridades de Certificagdo e, em seguida, clique em Importar ou
Exportar.

4 Digite um nome de arquivo, incluindo o caminho.

Vocé também pode clicar em Procurar para encontrar o arquivo do certificado, clicar no nome
de arquivo e clicar em Gravar ou Abrir.

5 Se necessario, digite a senha do certificado.
6 Clique em OK.

3.1.9 Gravando um e-mail ndo acabado

+ “Compreendendo a Gravagdo Automatica” na pagina 95

¢ “Gravando um e-mail ndo acabado” na pagina 96

Compreendendo a Gravagcdo Automatica

Quando uma nova mensagem é composta no GroupWise, os itens sdo automaticamente gravados.
Isso impedira a perda das mensagens que vocé esta criando se o GroupWise for encerrado
inesperadamente. Quando o GroupWise for reiniciado, vocé tera a op¢ao de recuperar essas
mensagens para acabar de compo-las.

Quando vocé compde uma nova mensagem no GroupWise, por padrio, a mensagem ¢
automaticamente gravada no disco a cada 30 segundos. A mensagem ¢é gravada como um arquivo
MIME em c:\Documents and Settings\usuario\Local Settings\Application
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Data\Novel I\GroupWise\GWItemSave.eml. O nome de arquivo sera incrementado se vocé
estiver compondo varias mensagens ao mesmo tempo. Quando vocé grava a mensagem na pasta
Trabalho em Andamento ou fecha o item, a mensagem gravada automaticamente ¢ apagada.

Quando o GroupWise ¢ iniciado, se houver mensagens gravadas automaticamente no diretorio
c:\Documents and Settings\usuario\Local Settings\Application

Data\Novel I\GroupWise, uma janela sera exibida para vocé saber que ha mensagens gravadas
automaticamente.

Vocé tem as seguintes opgdes para lidar com as mensagens de gravagdo automatica:

Recuperar todas as mensagens gravadas para o GroupWise: Recupera as mensagens gravadas
automaticamente no GroupWise de modo que vocé possa concluir a composi¢do das mensagens
posteriormente.

Apagar todas as mensagens gravadas: Apaga do disco as mensagens gravadas automaticamente.
As informagdes contidas nelas sdo perdidas permanentemente.

Perguntar novamente na proxima vez que o GroupWise for iniciado: Retém as mensagens
gravadas no disco mas ndo as recupera no GroupWise. Na proxima vez que o GroupWise for
iniciado, a mesma janela é reexibida.

Habilitando ou desabilitando a gravagdo automatica
Por padrio, Gravagdo Automatica estara habilitado.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢oes e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Geral, depois desmarque Habilitar gravacao automatica para desabilitar a
gravagdo automatica.

ou
Selecione Habilitar gravacdo automatica para habilitar a Gravagdo Automatica.
3 Clique em OK.

Gravando um e-mail ndo acabado

1 Em um item aberto, clique em Arquivo > Gravar Rascunho.
2 Clique na pasta em que vocé deseja gravar o item e, em seguida, clique em OK.

A mensagem de rascunho € colocada na pasta escolhida em Etapa 2. A pasta padrdo para as
mensagens ndo concluidas ¢ a pasta Trabalho em Andamento .

3.1.10 Selecionando opc¢des de envio

¢ “Mudando a prioridade do e-mail enviado” na pagina 97

¢ “Ocultando o assunto de e-mails enviados” na pagina 97

¢ “Atrasando a entrega de um item” na pagina 97

¢ “Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado” na pagina 98

¢ “Mudando a configuracdo de seguranca (classifica¢do) de todos os itens enviados” na
pagina 98
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¢ “Mudando a codificagdo MIME dos e-mails enviados” na pagina 99
¢ “Adicionando um contato a um e-mail” na pagina 99
Mudando a prioridade do e-mail enviado

1 Para mudar a prioridade de um item, abra o item e clique em Enviar Opgdes > Geral.

ou

Para mudar a prioridade de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opc¢des, clique

duas vezes em Enviar e depois clique na guia Op¢des de Envio.
2 Selecione Alta Prioridade, Prioridade Normal ou Baixa Prioridade.

O pequeno icone ao lado de um item da Caixa de Correio fica vermelho quando a prioridade é

alta, branco quando ¢ normal e cinza quando ¢ baixa.
3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracgo de todos os itens.

Ocultando o assunto de e-mails enviados

No caso de informagdes confidenciais, € possivel ocultar a linha de assunto. O assunto torna-se
visivel apenas quando o destinatario abre o item.

1 Para ocultar o assunto de um item, abra a tela de item, clique em Opc¢des de Envio >
Seguranca.
ou

Para ocultar o assunto de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opgdes, clique
duas vezes em Enviar e depois clique na guia Seguranca.

2 Selecione Ocultar assunto.
3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuracgo de todos os itens.

Atrasando a entrega de um item

Quando vocé atrasa a entrega de um item, ele sera entregue no dia e na hora especificados. E
possivel modificar ou recolher o item antes de ser entregue, conforme descrito na Se¢édo 3.2,
“Gerenciando e-mails enviados” na pagina 100.

1 Para atrasar a entrega de um item, abra uma tela de item e clique em Opgdes de Envio > Geral.

ou

Para atrasar a entrega de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Op¢des, clique duas

vezes em Enviar e depois clique na guia Op¢es de Envio.
2 Clique em Atrasar entrega.

3 Especifique quantos dias depois vocé deseja que o item seja entregue.
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4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuraco de todos os itens.

Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado

Se vocé definir uma data de vencimento para um e-mail ou uma mensagem telefonica que enviar a
outro usuario do GroupWise, a mensagem sera recolhida da Caixa de Correio do GroupWise do
destinatario quando vencer.

1 Para definir uma data de vencimento para um e-mail ou uma mensagem telefonica enviada para
os usudrios do GroupWise, abra um item e clique na guia Op¢des de Envio > Geral.
ou

Para definir uma data de vencimento para todas as mensagens de e-mail e telefonicas enviadas
aos usuarios do GroupWise, clique em Ferramentas > Op¢0es, clique duas vezes em Enviar e
depois clique na guia Opg¢des de Envio.

2 Selecione Data de Vencimento.

Especifique por quanto tempo a mensagem deve permanecer na Caixa de Correio do
destinatario.

4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuragdo de todos os itens.

Mudando a configuracdo de seguranca (classificacao) de todos os itens enviados

Uma classifica¢do é uma configuracdo de seguranca que permite ao destinatario saber se o item é
confidencial, altamente secreto e assim por diante. Esta informag@o aparece na parte superior do
item. Uma classificagdo nio fornece criptografia nem seguranga adicional. Ela foi criada para alertar
o destinatario sobre a sensibilidade relativa do item.
1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Enviar e clique na guia Opcdes de Envio.
3 Selecione uma configuragdo de seguranga na lista suspensa Classificacgéo.
¢ Normal
+ Proprietario
+ Confidencial
¢ Segredo
+ Altamente secreto
+ Sigilo absoluto
4 Clique em OK.
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Mudando a codificacdo MIME dos e-mails enviados

Muitos idiomas requerem codifica¢des diferentes de caracteres para exibir determinados caracteres
adequadamente. No GroupWise, € possivel mudar a codifica¢do dos itens enviados quando o
destinatario precisa ver o item corretamente.

1 Para mudar a codificagdo MIME de um item, abra uma tela de item e clique em Op¢0es de
Envio > Geral.
ou

Para mudar a codificagdo MIME de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opcdes,
clique duas vezes em Enviar e depois clique na guia Opg¢des de Envio.

2 Selecione a codificagdo MIME na lista suspensa Codificagdo MIME.
Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuragéo de todos os itens.

Adicionando um contato a um e-mail

Ao adicionar um contato a um e-mail na guia Opg¢des de Envio, o contato nao recebe o e-mail, mas o
e-mail é exibido no historico do contato. Para obter informagdes adicionais sobre o historico de
contatos, consulte “Vendo todas as correspondéncias com um contato” na pagina 213.

Para adicionar um contato a um e-mail que estiver enviando:

1 Em um e-mail que estiver compondo, clique na guia Op¢Oes de Envio.

2 No campo Contatos, especifique um contato cujo historico vocé deseja que contenha a
mensagem.

3 Termine de compor a mensagem e clique em Enviar.

E possivel adicionar usuarios como contatos a um e-mail apds um e-mail ser enviado ou recebido,
conforme descrito em “Adicionando um contato a um e-mail enviado ou recebido” na pagina 121.

3.1.11 Publicando uma nota de discussao

Nota de discuss@o ¢ uma mensagem publicada somente em sua caixa de correio. As notas de
discussao consistem em uma maneira de criar notas pessoais para vocé mesmo.

1 Clique em Arquivo > Novo > Discussdo/Nota.

2 Digite um assunto.

3 Digite uma mensagem.

4 Inclua qualquer anexo clicando no icone Anexo. na barra de ferramentas.

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

3.1.12 Enviando recados

Um recado é um lembrete que vocé pode enviar para notificar outros usuarios do GroupWise de
chamadas que receberam enquanto estavam fora do escritdrio ou ndo disponiveis. As mensagens
telefonicas sdo armazenadas na Caixa de Correio do destinatario. Ndo ¢ possivel atender uma
ligacdo a partir de um recado.

E-mail

99



Vocé pode transformar os recados recebidos em tarefas, lembretes ou outras telas de itens
publicados. Dessa forma, podera deixar um registro da conversa na data em que ela ocorreu
(lembrete) ou criar um item de tarefa pendente a ser concluido mais tarde (uma tarefa). Consulte
“Mudando e-mails para outro tipo de item” na pagina 122.

1 Clique em Arquivo > Novo > Recado.

Vocé pode inserir um botdo Novo Recado na barra de ferramentas. Consulte “Personalizando a
barra de ferramentas principal” na pagina 38.

& Telefone Para:

Arquiva  Editar  Mer Agfes  Ferramentas  Janela  Ajuda

Py . = YOEY = . [
i Enviar L Cancelar Endereca (7 Gﬁg & T ﬁ A o
Telefone | Opefies de Envio
Para: |
Qe Ligou: |
Empresa: |
Telefone: |
|:| Ligau |:| Favor Ligar
|:| Ligar4 Mowamente |:| Retornou sua Ligacaa
[ quer ve-lo [C]Esteve aqui
Durgente
= 1= = = = = »
Tahama vlov E- B I U @& =i E=EE =

De: - |ule

Conka: Novell Grouphise

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais.

ou

Para selecionar nomes de usudrios em uma lista, clique em Enderego na barra de ferramentas,
clique duas vezes em cada usuario e, em seguida, clique em OK.

3 Digite quem ligou, a empresa e o nimero de telefone de quem ligou.
4 Marque as caixas de selegdo aplicaveis ao recado.
5 Digite a mensagem no campo Mensagem.

6 Para mudar o nome em De (para outra conta ou proxy), clique em e depois clique
em um nome.

7 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.2 Gerenciando e-mails enviados

¢ Secdo 3.2.1, “Personalizando e-mails enviados” na pagina 101

*

Secdo 3.2.2, “Trabalhando com itens enviados” na pagina 101

*

Secdo 3.2.3, “Recolhendo e-mails enviados” na pagina 104

*

Se¢do 3.2.4, “Reenviando e-mails” na pagina 104

*

Secdo 3.2.5, “Editando e-mail enviado™ na pagina 105
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¢ Secdo 3.2.6, “Duplicando e-mail enviado” na pagina 105
+ Secdo 3.2.7, “Respondendo a um e-mail enviado” na pagina 106

+ Secdo 3.2.8, “Confirmando a entrega de e-mails enviados” na pagina 106

3.2.1 Personalizando e-mails enviados

E possivel personalizar e-mails enviados da mesma forma que vocé personaliza e-mails recebidos.
Para obter mais informagdes, consulte Sec¢do 3.4.1, “Personalizando e-mails enviados ou recebidos”
na pagina 119.

3.2.2 Trabalhando com itens enviados

E possivel monitorar as informag¢des de status de um item na pasta Itens Enviados. Normalmente,
essa opcao € ativada por padrdo para monitorar as informagdes entregues e abertas. Se vocé nao
adicionar itens a lista Itens Enviados, o GroupWise ndo podera monitorar nenhuma informacao
sobre eles.

¢ “Listando os itens enviados” na pagina 101

+ “Exibindo as propriedades dos itens enviados” na pagina 101

+ “Configurando a acdo de tela padrao de itens enviados” na pagina 103

*

“Configurando as informagdes sobre itens enviados a serem monitoradas” na pagina 103

Listando os itens enviados

Vocé pode exibir os itens ja enviados. Por exemplo, vocé pode ler um item enviado, reenvia-lo com

ou sem corregdes e, em alguns casos, recolhé-lo (se ele ainda ndo tiver sido aberto pelo destinatario).

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta Itens Enviadoss.

Os icones ao lado de um item também podem fornecer informagdes tuteis de status. Consulte a
Se¢do 1.10, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na pagina 31.

Todos os itens enviados residem nessa pasta, a menos que sejam movidos para uma pasta que néo
seja a pasta Caixa de Correio ou Calendario. Se um item enviado for movido para outra pasta, ele
ndo sera mais exibido na pasta Itens Enviados. Para exibir itens enviados que foram movidos para
outras pastas, abra essas pastas.

Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas
precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

Exibindo as propriedades dos itens enviados

A janela Propriedades permite verificar o status de qualquer item enviado. Por exemplo, vocé pode
ver quando um item foi entregue e quando o destinatario o abriu ou apagou. Se um destinatario tiver
aceitado ou recusado um compromisso e incluido um comentario, vocé vera esse comentario na
janela Propriedades. Voc€ também vera se um destinatario marcou uma tarefa como Concluida.
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A janela Propriedades também mostra informagdes sobre os itens recebidos. Vocé pode ver quem
mais recebeu o item (exceto no caso de destinatarios de copia oculta), o tamanho e a data de criagdo
dos arquivos anexados e outras informagdes.

+ “Compreendendo as propriedades dos itens enviados” na pagina 102

* “Vendo as propriedades dos itens enviados” na pagina 102

¢ “Gravando as informagdes de status de um item” na pagina 102

¢ “Imprimindo as informagdes de status de um item” na pagina 103

Compreendendo as propriedades dos itens enviados
Ha trés telas para as propriedades:

Propriedades Basicas: Exibe o cabecalho Propriedades e uma lista de destinatarios. A lista de
destinatarios exibe o nome do destinatario, quais a¢des ele realizou em relagdo ao item e qualquer
comentario.

Propriedades Simplificadas: Exibe o cabegalho Propriedades e uma lista de destinatarios. Os
destinatarios sdo listados em grupos de acordo com a acdo que realizaram no item. A lista de
destinatérios exibe o nome do destinatario, quais a¢des ele realizou em relacdo ao item e qualquer
comentario.

Propriedades Avancadas: Exibe o cabegalho Propriedades, os destinatarios, as Agéncias Postais,
0s arquivos e as opgoes referentes ao item. A pagina Propriedades Avancgadas é util para
administradores de sistema quando eles precisam monitorar o item para solucionar problemas.

Para obter informagdes sobre um documento, use o Registro de Atividades em Propriedades do
Documento. Consulte a Sec¢do 15.6, “Vendo o histérico de um documento” na pagina 351.

Vendo as propriedades dos itens enviados
Na pasta Itens Enviados:

1 Clique o botdo direito do mouse em um item.
2 Clique em Propriedades.
3 Va para as informagdes de status proximas a parte inferior da pagina Propriedades.

Os icones ao lado de um item também podem fornecer informagdes uteis de status. Consulte
Sec¢do 1.10, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na pagina 31.

Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas
precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

Gravando as informagdes de status de um item

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Propriedades.
2 Clique em Arquivo > Gravar Como.

O GroupWise fornece ao item um nome de arquivo temporario. E possivel mudar o nome do
arquivo e a pasta padrao.

3 Clique em Gravar.
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Imprimindo as informacgdes de status de um item

1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Propriedades.

2 Clique o botdo direito do mouse na janela Propriedades e, em seguida, clique em Imprimir.

Configurando a acao de tela padréo de itens enviados

Ao clicar duas vezes em um item na pasta Itens Enviados, vocé podera escolher se a mensagem ou
as propriedades do item serdo exibidas.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente, depois clique na guia A¢des Padréo.

3 Selecione se deseja usar as opgdes Abrir item ou Mostrar propriedades no item enviado.

4 Clique em OK.

Configurando as informacdes sobre itens enviados a serem monitoradas
1 Para mudar as informagdes enviadas a fim de monitorar um item, abra um novo item, clique em
Opcodes de Envio > Monitoramento do Status.
ou

Para mudar as informacdes enviadas a serem monitoradas para todos os itens que vocé enviar,
clique em Ferramentas > Op¢0es, clique duas vezes em Enviar e depois clique na guia
referente ao tipo de item.

Importante: A opgéo Criar um item enviado para monitorar informagdes ¢é selecionada por
padrio. E altamente recomendavel nio anular essa selegdo. Se essa opg¢do nio for selecionada,
nenhum item enviado sera criado quando vocé enviar um item; portanto, ndo havera uma cépia
dos itens enviados, a menos que vocé os grave.

2 Selecionar as informagdes a serem monitoradas:
Entregue: Monitora quando um item enviado foi entregue a caixa de correio de um usudrio.

Entregue e aberto: Monitora o horario em que um item que vocé enviou foi entregue e aberto
pelo destinatario.

Todas as informac@es: Monitora quando um item enviado foi entregue, aberto, apagado e
esvaziado.

3 (Opcional) Decida se vocé vai Excluir item enviado automaticamente. Isso removera os itens
enviados da sua caixa de correio depois que todos os destinatarios apagarem os itens ¢
esvaziarem o Lixo.

4 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Selecione as informagdes a serem monitoradas para cada tipo de item, clique em OK e depois
clique em Fechar para gravar a configuracdo para todos os itens.
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3.2.3 Recolhendo e-mails enviados

Use a opcdo Apagar para recolher um item enviado da Caixa de Correio do destinatario. Vocé pode
recolher uma mensagem de correio ou um recado enviado aos destinatarios que ainda ndo abriram o
item. E possivel recolher um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a qualquer momento. Os
itens que foram enviados pela Internet para outros sistemas de e-mail ndo podem ser recolhidos.

1 Na Barra de Navegacéo, clique na pasta ltens Enviados.

2 Clique o botdo direito do mouse no item a ser recolhido e, em seguida, clique em Apagar.

Se vocé clicar em Apagar e Esvaziar, os itens serdo apagados e purgados, e ndo poderdo ser
recuperados.

3 Selecione a opg¢ao adequada.

Minha Caixa de Correio Online e de Cache: Apaga o item da caixa de correio online e de
cache.

Minha Caixa de Correio de Cache: Apaga o item da caixa de correio de cache.

Caixa de Correio do Destinatario: Apaga o item da caixa de correio de todos os destinatarios,
mas ndo da sua caixa de correio.

Todas as Caixas de Correio: Apaga o item da sua caixa de correio e da caixa de correio de
todos os destinatarios.

4 Se vocé tiver optado por recolher esse item das caixas de correio de outros destinatarios, podera
digitar um comentario para os destinatarios, explicando por que o item foi recolhido.

5 Clique em OK.

Para ver quais destinatarios abriram a mensagem, clique o boto direito do mouse no item e, em
seguida, clique em Propriedades. N&o sera possivel recolher o e-mail caso ele ja tenha sido aberto.

3.2.4 Reenviando e-mails

Use Reenviar para enviar uma mensagem de e-mail pela segunda vez, talvez com corregdes.

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique o botao direito do mouse no item a ser reenviado e, em seguida, clique em Reenviar.

3 Se for um item de data automatica, clique em Esta Instancia, Todas as Instancias ou A partir
desta Instancia.

4 Faga as mudangas no item, se necessario, e clique em Enviar na barra de ferramentas.
5 Clique em Sim para recolher o item original.
ou
Clique em N&o para deixar o item original.
Vocé pode verificar as Propriedades do item original para ver se o GroupWise conseguiu recolhé-lo.
Clique o botfo direito do mouse no item da pasta Itens Enviados e, em seguida, clique em

Propriedades. As mensagens de correio e os recados ndo poderéo ser recolhidos se ja tiverem sido
abertos.
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3.2.5 Editando e-mail enviado

E possivel editar compromissos, tarefas e lembretes. Para editar mensagens de e-mail, reenvie a
mensagem conforme descrito na Secdo 3.2.4, “Reenviando e-mails” na pagina 104.

Quando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete é editado, as mudangas simplesmente
aparecem nos itens dos destinatarios sem nenhuma mensagem nas caixas de correio dos usuarios. O
item editado ¢ exibido em negrito e um banner de notificagdo ¢ exibido no item, indicando aos
usuarios quais se¢oes do item foram editadas.

Os usudrios devem aceitar de novo o item apenas nas condigdes a seguir:

Compromissos: Em caso de mudangas feitas na data, hora ou local do compromisso. Novos
destinatarios adicionados ao compromisso também devem aceitar. Os usudrios que forem removidos
do compromisso receberdo uma notificagao.

Tarefas: Se forem feitas mudangas na data de inicio, na data de vencimento ou na descri¢do da
mensagem.

Lembretes: Se forem feitas mudangas na data.
Para editar compromisso, tarefa ou lembrete:

1 Na Barra de Navegacgdo, clique na pasta Itens Enviados.

2 Clique o botao direito do mouse no compromisso, na tarefa ou no lembrete que deseja editar e
clique em Editar.

Se vocé for editar apenas um item de uma série de itens de compromissos periddicos, selecione
o item no dia que for editar.

3 Se o item original for periddico, clique em Esta Instncia, Todas as Insténcias ou A partir desta
Instancia.

4 Faga as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Vocé ndo precisa recolher o item quando for edita-lo.

3.2.6 Duplicando e-mail enviado

Vocé pode criar uma copia duplicada de um compromisso, uma tarefa ou um lembrete existente
como base para criar um novo compromisso, uma tarefa ou um lembrete. Quando vocé faz isso, o
compromisso, a tarefa ou o lembrete original permanece inalterado; ele ndo ¢ recolhido.

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta Itens Enviados.

2 Clique o botao direito do mouse no compromisso, na tarefa ou no lembrete que deseja editar e
clique em Duplicar.

Se vocé for duplicar apenas um item de uma série de itens de compromissos periddicos,
selecione o item no dia que for duplicar.

3 Se o item original for periddico, clique em Esta Instancia, Todas as Insténcias ou A partir desta
Instancia.

4 Faca as mudangas desejadas e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Um novo compromisso, uma tarefa ou um lembrete ¢ enviado(a), e o item original que vocé
duplicou permanece inalterado.
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3.2.7 Respondendo a um e-mail enviado

Use Responder para fazer adi¢des a qualquer e-mail enviado.

1 Na Barra de Navegagdo, clique na pasta Itens Enviados.
2 Clique o botdo direito do mouse no item ao qual deseja responder e clique em Responder.
3 Selecione Responder ao remetente para enviar a resposta somente para vocé mesmo.

ou

Selecione Responder a todos para enviar a resposta a vocé mesmo e a todos os outros da
mensagem original.

4 Clique em OK.

5 Faga todas as adi¢des necessarias a mensagem, depois clique em Enviar na barra de
ferramentas.

3.2.8 Confirmando a entrega de e-mails enviados

O GroupWise oferece varias maneiras de vocé confirmar a entrega de um item.

+ “Recebendo notificagdo sobre itens enviados” na pagina 106
+ “Solicitando uma resposta para os itens enviados” na pagina 107
+ “Notificando destinatarios sobre os itens enviados” na pagina 108
Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas

precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

Recebendo notificac&o sobre itens enviados

Vocé pode receber uma notificagdo quando o destinatario abrir ou apagar uma mensagem, recusar
um compromisso ou concluir uma tarefa.

1 Para obter um comprovante de retorno de um item, abra uma tela de item, clique na guia
Opcodes de Envio e clique em Monitoramento do Status.
ou

Para sempre receber um comprovante de retorno para itens enviados, clique em Ferramentas >
Opgoes, clique duas vezes em Enviar e, em seguida, clique na guia que corresponde ao tipo de
item.
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Opgoes de Envio E]E|

Opges de Envio| Coneio | Compromisso | Tarefa | Lembrete | Seguranga

Chian um ftem enviado para monitorar infoimacfes
O Entregue
(&) Entreque e aberto

() Todas as informagiies

[ Eschuir item enviado automaticamente

Retamar natificagdo
Buando aberta

Ak

Kenhuma

Quando apagada

Ak

Menhuma

Mensagem da Intemet

Habilitar confimago de entrega [se suportado)

[] Enviar notificagiies para minha caia de comein

2 Na caixa de grupo Retornar notificacao, especifique o tipo de comprovante de retorno
desejado.

Nenhum: Nenhuma agdo é executada. As informagdes sdo monitoradas nas propriedades dos
itens enviados.

Comprovante: Vocé recebe um e-mail.

Notify: Vocé recebe um alarme em Notificar.

Notificar e Enviar Correio: Vocé recebe um e-mail e um alarme em Notificar.
Esse recurso ndo ¢ suportado para envio a um sistema nao GroupWise.

Se vocé tiver anulado a sele¢do do recebimento de alarmes e notificagdes, ndo podera receber
notificagdes através de Notificar. Para obter mais informacdes, consulte a Secdo 8.2, “Iniciando
o Notify” na pagina 264.

Ao enviar um item para um endereco da Internet, vocé pode clicar em Habilitar confirmagéo
de entrega. Se o sistema de e-mail de Internet do destinatario tiver o monitoramento de status
habilitado, vocé podera receber o status do item enviado.

Solicitando uma resposta para os itens enviados

Vocé pode informar o destinatario de um item de que vocé precisa de uma resposta. O GroupWise
adiciona uma frase ao item, indicando que uma resposta é necessaria, ¢ muda o icone para uma seta
dupla na Caixa de Correio do destinatario.

1 Para solicitar uma resposta para um item, abra a tela do item, clique na guia Op¢Ges de Envio e,
em seguida, clique em Geral.
ou

Para solicitar respostas para todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opgdes e, em
seguida, clique duas vezes em Enviar.

2 Clique em Resposta solicitada e especifique quando deseja receber a resposta.
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B Correio Para: GATEWAY.GWIA. domein

Arquivo  Editar Wer Acdes Eerramentas Janela  Ajuda

Ak Enviar 3 Cancelar Enderego fioe 285 Q | |
Correio | Opges de Envio
‘ ‘ Categoria “ i= | Editar categorias
Contatos: ‘
Geral
(23 Alta Prioridads [ Data de Yencimenta
(%) Prioridade normal Apdz dias
() Baiga Prioridade
Morit. Classificag3a: [ &tragar entrega
Status Mormal v For dias

Agg
1 [[] Resposta solictada = =
Sequr, ) [
dias
Matificar destinatérios
Codificaggo MIME:

UTF-8 -

| Conka: Movell Groupiise

O destinatario vé g5 ao lado da mensagem. Se vocé selecionar Quando Conveniente, “Resposta
Solicitada: Quando Conveniente” sera exibido na parte superior da mensagem. Se vocé
selecionar Dentro de x Dias, “Resposta Solicitada: Por xx/xx/xx” sera exibido na parte superior
da mensagem.

3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e depois em Fechar para gravar as configura¢des de todos os itens.

Notificando destinatarios sobre os itens enviados
1 Para notificar os destinatarios de um item, abra uma tela de item e clique em Opgdes de Envio
> Geral.
ou

Para notificar os destinatarios de todos os itens enviados, clique em Ferramentas > Opcoes e
depois clique duas vezes em Enviar.

2 Selecione Notificar destinatarios.

Os usuarios sdo automaticamente associados a Notificar em Opgdes. Se eles tiverem anulado a
selecdo da opgdo para receber alarmes e notificagdes, ndo poderdo ser notificados sobre as
mensagens enviadas. Para obter mais informagdes, consulte a Secdo 8.5, “Sendo notificado de
mensagens de outras pessoas” na pagina 267.

3 Volte ao item que vocé esta compondo.
ou

Clique em OK e em Fechar para gravar a configuragdo de todos os itens.

3.3 Recebendo e-mails

O GroupWise armazena na Caixa de Correio as mensagens de correio, 0s compromissos € todos os
outros itens que vocé recebe.

¢ Secdo 3.3.1, “Lendo e-mails recebidos” na pagina 109

+ Secdo 3.3.2, “Lendo anexos” na pagina 113
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¢ Secdo 3.3.3, “Respondendo a e-mails” na pagina 115

¢ Secdo 3.3.4, “Encaminhando e-mail” na pagina 117

+ Secdo 3.3.5, “Gravando mensagens” na pagina 118

¢ Secdo 3.3.6, “Vendo nimeros de telefone no e-mail” na pagina 118
Na sua caixa de correio, vocé pode ler itens, responder a eles e encaminha-los. Vocé pode organizar
itens designando-lhes categorias ou criando uma Lista de Tarefas. Vocé pode delegar tarefas e
compromissos a outros usuarios. Vocé€ também pode gerenciar e-mails indesejados da Internet com o

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Vocé pode até mesmo mudar um item, como uma
mensagem de correio, para outro tipo de item, como um compromisso.

Figura 3-1 Tela da caixa de correio

] Novell GroupWise - Lists de tarefas ==

Arquive Editar Ver Agdes Feramentas Janela Ajuda

(] Novo Comreio ~ () Novo Compromisso + || Nova Tarefa » | | ~ /3 - @ @ Feedback do GroupWise

J(I:jB\ocodeEnderegos Bae LA

FL@>e ¢ 0 & &are”
8 Onlinew v [V]Lista de tarcfas[4] Encontrar: =

< [ |Lista de tarefas|[4] - Assunto Data.. De Para Data Pasta

577 Pastas Usadas Recentemente | Training Slides 26/10/ George Smith Marie Barnard ~ 05/10/2011  Listade1

fiil Lixo Product Q Review George Smith Marie Barnard ~ 05/10/20110. Listade1

- Billing Meeting Agenda George Smith Marie Barnard ~ 05/10/2011 07 Listade1

~[ Gabinete = Marketing Briefing Notes Mike Palu Marie Barnard ~ 05/10/20110: Listade 1

[ Trabalho em Andament Budget Survey Hoje  Mike Palu Marie Barnard ~ 05/10/2011  Calenddr

-0 Multi-User L Meeting Agenda,bxt Marie Barnard 05/10/201107:1 Lista det

LD Autaria Expense report-Delegate Hoje  Mike Palu Marie Barnard ~ 05/10/2011  Calendar

. IWI ’ Do peer review Hoje  Marie Bamard 05/10/2011 Calendar

Call Mark Hoje  Marie Bamard 05/10/2011  Calendér

@' Marie Barnard Home Re-brand Product X Hoje  Marie Barnard 05/10/2011 Calendar

== Caixa de Correie

A5 Ttens Enviados

] Calendrio

ME] Projects

B Billing

M Multi-User

Contatos Freqentes
Decumentos

Lista de tarefas |Gl

[# Trabalho em Andamento

| Selecionados:0 Total:10

3.3.1 Lendo e-mails recebidos

Vocé pode ler os itens recebidos na Caixa de Correio ou no Calendério. A Caixa de Correio exibe
uma lista de todos os itens que vocé recebeu de outros usudrios. Os lembretes, as tarefas e os
compromissos publicados aparecem no Calendério, mas ndo na Caixa de Correio.

Vocé pode abrir e ler todos os tipos de itens novos na Caixa de Correio. No entanto, convém ler
tarefas e lembretes no Calendario. Dessa forma, vocé pode ver as novas mensagens enquanto
examina sua programacao.

Os recados e as mensagens de correio permanecem na Caixa de Correio até que vocé os apague. Os
compromissos, os lembretes ¢ as tarefas permanecem na Caixa de Correio até serem aceitos,
recusados ou apagados. Quando vocé aceita um compromisso, um lembrete ou uma tarefa, o item é
movido para o Calendério.

Todos os itens da Caixa de Correio s@o marcados com um icone. Os icones mudam, dependendo de
o item ter sido aberto ou ndo. Consulte a Se¢ao 1.10, “Identificando os icones exibidos ao lado de
itens” na pagina 31 para obter mais informagdes.
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Todos os itens ndo abertos da sua Caixa de Correio ficam em negrito para ajudar vocé a identificar
facilmente quais itens e documentos ainda ndo foram lidos. Isso ¢ util especialmente para threads de
discussdo comprimidos, pois economiza o tempo gasto para expandir cada thread e verificar se ha
itens publicados recentemente.

~ 9

¢ “Selecionando a Tela de Leitura Padrao” na pagina 110
¢ “Lendo itens” na pagina 110

¢ “Mudando a fonte dos itens recebidos” na pagina 111

¢ “Definindo o viewer padrdo” na pagina 112

¢ “Marcando um item como ndo-lido” na pagina 112

¢ “Marcando um item como lido” na pagina 113

Selecionando a Tela de Leitura Padréao

Por padrao, o GroupWise usa a tela Ler HTML para exibir itens para leitura. Essa tela Ler habilita a
exibicao correta de e-mail formatado em HTML e texto simples.

Quando vocé 1€ um item no GroupWise, pode selecionar como deve ser a exibicdo da mensagem.
Vocé pode selecionar se a mensagem deve ser exibida em texto ou HTML. Se a mensagem for de
texto, vocé também podera selecionar a fonte padrdo e seu tamanho.

1 Clique em Ferramentas > Opcoes e clique duas vezes em Ambiente.

N

Clique na guia Telas.

w

Clique em Usar telas padréo para leitura.

I

Selecione Texto puro ou HTML.
Se vocé selecionar Texto puro, selecione a fonte e seu tamanho nos campos adequados.

5 (Opcional) Selecione a Forgar tela se desejar forgar a exibicdo de todas as mensagens somente
em formato de texto.

6 Clique em OK.

Lendo itens

¢ “Lendo itens de texto” na pagina 110

¢ “Lendo itens em HTML” na pagina 111
Lendo itens de texto

Dependendo das suas opgdes de visualizagdo padrao, as mensagens de texto serdo exibidas
automaticamente no formato de texto.

Para ler uma mensagem de texto:

1 Clique duas vezes na mensagem na lista de Mensagens para vé-la em uma nova janela.
ou

Selecione a mensagem para vé-la no Quick Viewer.
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Lendo itens em HTML

Dependendo das opg¢des de visualizagdo padrao, as mensagens HTML sdo exibidas
automaticamente no formato HTML.

Para ler uma mensagem HTML.:

1 Clique duas vezes na mensagem na lista de Mensagens para vé-la em uma nova janela.
ou

Selecione a mensagem para vé-la no Quick Viewer.

Observacao: Por motivos de seguranga, imagens ndo sdo exibidas por padrdo em mensagens
HTML. Para ver as imagens, clique em O GroupWise impediu a exibi¢do de imagens nesta pagina.
Clique aqui para exibir as imagens.

Configurando opc¢des padrédo paraimagens em e-mails HTML

Quando vocé recebe uma mensagem HTML de um enderego externo, as imagens sdo bloqueadas
por motivos de seguranga. Para exibir as imagens na mensagem, clique na mensagem O GroupWise
impediu a exibi¢ao de imagens nesta pagina. Clique aqui para exibir as imagens.

Para definir sua configuragdo padrao para exibir imagens HTML externas:

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia Ac¢des Padrao.

3 Selecione se vocé deseja Sempre mostrar aviso, Nunca mostrar aviso ou Verificar Contatos
Frequentes.

Se vocé selecionar Verificar Contatos Frequentes, as imagens serdo exibidas de remetentes em
seu bloco de enderecos de Contatos Frequentes, mas o aviso sera exibido para todas as pessoas.

4 Clique em OK.

Mudando a fonte dos itens recebidos

Estas informagdes se aplicam a leitura de itens em uma tela de item ou no QuickViewer. Esta
mudanca de fonte s6 ficard em vigor enquanto vocé estiver lendo o item. Se vocé fechar e reabrir o
item, a fonte voltara a ser a fonte padrao do sistema Windows ou a fonte com a qual o remetente
compds o item. A fonte padrdo do sistema Windows afeta todos os programas do seu desktop. Para
mudar a fonte padréo do sistema Windows, abra o Painel de Controle ¢ mude as Propriedades de
Video.

Vocé ndo podera mudar a fonte no QuickViewer se o item tiver sido composto em tela HTML.

1 Selecione o texto que vocé deseja mudar.

2 Clique em Editar > Fonte > Fonte.
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3 Clique em uma fonte e em um estilo de fonte.

4 Clique em um tamanho.

5 Clique nas outras op¢des que deseja mudar e, em seguida, clique em OK.

Definindo o viewer padréo
Ao ver um anexo de mensagem no GroupWise, vocé pode optar por usar o aplicativo viewer padrdo
para o tipo de arquivo do anexo. Os seguintes viewers estdo disponiveis para uso no GroupWise:

+ Adobe Acrobat
+ Microsoft Office
OpenOffice.org

*

*

Apple QuickTime
Adobe Flash
+ AutoVue

*

Para mudar o viewer padrao:

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente e clique na guia Editores/Viewers.
3 Na caixa de grupo Viewers, selecione o viewer a ser usado.

4 Clique em OK.

Marcando um item como nédo-lido

Se vocé abrir um item, mas depois decidir 1é-lo mais tarde, podera marca-lo como Nao Lido. Ao
marcar o item como Nao Lido, ele fica em negrito e seu icone passa a ser ndo aberto, assim vocé
sabe que ainda precisa lé-lo.

1 Na Caixa de Correio, clique no item na Lista de Itens.

2 Clique em Agles > Marcar N&o Lido.

Caso tenha aberto um item, marca-lo como Néo Lido ndo mudara seu status nas Propriedades. Por

exemplo, se vocé abriu um item e depois o marcou como Nao Lido, o remetente do item ainda vera
seu status como Aberto na janela Propriedades.
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Marcando um item como lido

1 Na Caixa de Correio, clique no item na Lista de Itens.
2 Clique em Agdes > Marcar Lido.
Se vocé marcar um item como Lido, o status dele mudara em Propriedades. Por exemplo, se vocé

nao tiver aberto um item, mas o tiver marcado como lido, o remetente do item vera o status desse
item como Aberto na janela Propriedades.

3.3.2 Lendo anexos

O GroupWise tem a capacidade de enviar e receber anexos com itens. Quando vocé recebe um
anexo com um item, a lista de anexos ¢ exibida na Janela Anexo ou a direita do assunto.

+ “Vendo arquivos anexados” na pagina 113

¢ “Abrindo arquivos anexados” na pagina 113

¢ “Arrastando e soltando anexos” na pagina 114

+ “Editando e gravando anexos” na pagina 114

+ “Encaminhando ou respondendo com anexos editados” na pagina 114

¢ “Vendo um vCard anexado” na pagina 115

Vendo arquivos anexados

Quando vocé clica em um arquivo anexado, o anexo ¢ exibido no painel de mensagens do
QuickViewer. Em geral, isso ¢ mais rapido do que abrir o anexo; no entanto, o anexo pode nédo estar
formatado adequadamente. Se o tipo de anexo ndo for suportado, vocé receberd uma mensagem de
erro.

1 Abra o item que contém o anexo.

2 Clique no anexo.

ou

Clique o botdo direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Ver Anexo ou Ver em Nova
Janela.

ou
Se vocé ndo vir um icone representando o anexo na tela, clique em Arquivo > Anexos > Ver.
Se vocé receber uma mensagem indicando que “O anexo s6 pode ser visto com um aplicativo

externo”, devera abrir o arquivo. Para obter mais informagdes sobre como abrir um anexo, consulte
“Abrindo arquivos anexados” na pagina 113.

Abrindo arquivos anexados

Quando vocé abre um arquivo anexado clicando duas vezes nele, o GroupWise determina o
aplicativo correto para essa operagdo. Vocé pode aceitar o aplicativo sugerido ou digitar o caminho e
o nome de arquivo de outro aplicativo.

1 Abra o item que contém o anexo.

2 Clique duas vezes no anexo.

ou
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Clique o botdo direito do mouse no anexo e, em seguida, clique em Abrir ou Abrir Com.
ou

Se vocé ndo vir um icone representando o anexo na tela, clique em Arquivo > Anexos > Abrir.
Por padrdo, o GroupWise o avisara se um anexo for maior do que 1.000 KB (1 MB)
Para eliminar a mensagem de aviso:

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente, depois clique na guia A¢des Padréo.
3 Anule a selegdo de Avisar se for maior que.
Vocé também pode ajustar o tamanho do anexo para quando a mensagem de aviso for exibida.
4 Clique em OK.

Arrastando e soltando anexos

Ao receber um item, vocé podera arrastar um de seus anexos para uma pasta ou para a area de
trabalho. Um anexo de referéncia de documento que vocé arrasta e solta torna-se um atalho para
uma referéncia de documento ou para uma copia do documento, dependendo dos seus direitos com
relacdo ao documento e da disponibilidade da biblioteca.

Editando e gravando anexos

Ao receber um anexo que pode ser editado, vocé podera muda-lo e grava-lo como copia no e-mail
original.
1 Abra o item com o anexo que deseja editar e gravar.
2 Clique o botdo direito do mouse no anexo e clique em Abrir.
ou

Para selecionar o programa para edi¢do do anexo, clique o botdo direito do mouse no anexo e
clique em Abrir com, selecione o programa que deseja usar e clique em OK.

3 Faga as mudangas desejadas no anexo e grave.

Encaminhando ou respondendo com anexos editados

Ao receber um e-mail com anexo, vocé pode editar o anexo e encaminhar ou responder ao e-mail. O
anexo editado € incluido no encaminhamento ou na resposta de e-mail juntamente com o anexo
original. O anexo original permanece sem modificacdes. E possivel editar varias vezes o anexo, mas
apenas a versdo mais recente ¢ gravada.

1 Abra o item com o anexo que deseja editar e reenviar.

2 Clique o botdo direito do mouse no anexo e clique em Abrir.

ou

Para selecionar o programa para edi¢do do anexo, clique o botdo direito do mouse no anexo e
clique em Abrir com, selecione o programa que deseja usar e clique em OK.

3 Faca as mudangas desejadas no anexo, grave-o e feche-o.
Uma versdo modificada do anexo aparece na mensagem de e-mail.

4 Clique em Responder, Responder a Todos ou Encaminhar para reenviar o anexo.
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5 Quando solicitado, clique em Sim para anexar o documento modificado a mensagem.

6 Continue compondo a mensagem e clique em Enviar.

Vendo um vCard anexado

vCards sdo cartdes de visitas eletronicos, formatados de acordo com os padrdes definidos pelo
Internet Mail Consortium.

Para ver um vCard que foi anexado a um item:

1 Clique o botdo direito do mouse no vCard.
2 Clique em Ver Anexo.

Para obter informagdes sobre a importacao de dados de vCard para um bloco de enderegos, consulte
“Importando contatos de um vCard” na pagina 238.

3.3.3 Respondendo a e-mails

Use Responder para responder a um item. Vocé pode responder a todas as pessoas que receberam o
item original ou apenas ao remetente, sem criar e enderegar uma nova mensagem. Vocé também
pode incluir uma copia da mensagem original em sua resposta. Sua resposta inclui Re: antecedendo
o texto de assunto original. Se desejar, vocé podera modificar esse texto.

+ “Respondendo a um e-mail” na pagina 115

¢ “Incluindo a mensagem ou anexos do remetente em uma resposta” na pagina 115

+ “Configurando o formato de resposta padrao” na pagina 116

+ “Configurando uma resposta automatica” na pagina 116

¢ “Respondendo a um e-mail em uma pasta compartilhada” na pagina 116

Respondendo a um e-mail

1 Abra o item a ser respondido.
2 Clique em Responder na barra de ferramentas para enviar o e-mail apenas ao remetente.
ou

Clique em Responder a Todos na barra de ferramentas para enviar o e-mail para o remetente e
todos os destinatarios.

3 Digite sua mensagem e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Se o item original incluir destinatarios CO ou CC e vocé optar por responder a todos, sua resposta
sera enviada aos destinatarios CC, mas ndo aos destinatarios CO.

Incluindo a mensagem ou anexos do remetente em uma resposta

Ao responder a um e-mail, vocé podera incluir a mensagem do remetente e qualquer anexo que
esteja na mensagem.

1 Abra o e-mail a ser respondido.
2 Clique em Ag¢des > Responder.

3 Selecione se vai responder ao remetente ou a todos.
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4 Para incluir a mensagem do remetente, selecione Incluir mensagem recebida do remetente.

5 Para incluir os anexos do remetente na resposta, selecione Incluir anexos recebidos do
remetente.

6 Clique em OK.

Configurando o formato de resposta padréao

1 Clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e depois clique na guia Formato de Resposta.

3 Se vocé usar o formato de resposta Texto Simples, selecione uma das seguintes opgdes de
formato:

GroupWise Classico: Fornece caracteres separadores, remetente original, data e horario.

Incluir cabecalhos: Permite a selegdo do caractere separador; apresenta o remetente, o
destinatario, a data, a hora e o assunto original.

Padrao da Internet: Permite a sele¢do do caractere separador; permite incluir o remetente, o
endereco de e-mail, a data, a hora e o identificador da mensagem original.

Cor de texto: Disponivel apenas para a opg¢do Padrao da Internet. Permite selecionar a cor da
resposta. Essa cor aparece no texto original, e ndo no texto novo que vocé digitar.

Digitar minha resposta: Selecione Superior ou Inferior caso tenha selecionado Incluir
cabecalhos ou Padréo da Internet acima.

4 Se vocé usar o formato de resposta HTML, selecione uma das seguintes op¢des de formato:
GroupWise Classico: Fornece caracteres separadores, remetente original, data e horario.

HTML avancado: Permite a sele¢do do caractere separador; permite incluir o remetente, o
endereco de e-mail, a data, a hora e o identificador da mensagem original. Selecione Incluir
cabecalhos para mostrar o remetente, o destinatario, a data, a hora e o assunto original.

Digitar minha resposta: Selecione Superior ou Inferior caso vocé tenha selecionado HTML
avancado acima.

5 Clique em OK.
Configurando uma resposta automatica

Se vocé for entrar de férias ou se ausentar do escritdrio por algum motivo, podera criar uma regra
para responder mensagens recebidas durante sua auséncia. Para obter instru¢des de configuragao,
consulte a Secdo 9.4.2, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica.” na pagina 275.

Respondendo a um e-mail em uma pasta compartilhada

1 Abra ou selecione um item na pasta compartilhada.

2 Clique em Responder na barra de ferramentas.
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Opgiies
® Fesnonder a0 assunio selecionady

() Responder em particular [fora da discuss3o)

[ Incluir mensagem recehida do remetents

3 Clique em uma opgao de resposta.

Vocé pode responder ao tdpico original da discussdo, em vez de responder ao item que esta
lendo. Ou entdo, vocé pode responder a qualquer item que esteja lendo, seja um tdpico de
discussdo original ou uma resposta de outra pessoa. Em ambos os casos, essas respostas sdo
publicadas na pasta compartilhada e ndo sdo enviadas as pessoas.

Se vocé responder somente para a pessoa que escreveu o item, sua resposta nao sera publicada
na pasta compartilhada.

4 Clique em OK.

5 Digite sua resposta e clique em Publicar na barra de ferramentas.

3.3.4 Encaminhando e-mail

Utilize Encaminhar para enviar itens recebidos e referéncias de documentos a outros usudrios. A
mensagem de correio inclui seu nome e qualquer comentério adicional que vocé tenha feito.

¢ “Encaminhando um e-mail” na pagina 117

¢ “Encaminhando varios e-mails” na pagina 118
Para encaminhar automaticamente algumas ou todas as mensagens para outra conta de e-mail,

consulte a Secao 9.4.3, “Criando uma regra para encaminhar todos os e-mails para outra conta” na
pagina 275.

Encaminhando um e-mail

1 Abra o item a ser encaminhado.

2 (Opcional) Clique na seta suspensa no botao Encaminhar e selecione a opgdo de
encaminhamento que deseja usar.

A opcao selecionada ¢ gravada como padrdo para a proxima vez que vocé utilizar o botdo
Encaminhar.

3 Clique em Encaminhar na barra de ferramentas.
ou
Clique em A¢Oes > Encaminhar como Anexo.
4 Adicione os nomes dos usudrios para os quais deseja encaminhar o item.
5 (Opcional) Digite uma mensagem.
6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
Se ndo puder aceitar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, vocé podera delegar o item, em

vez de encaminha-lo. A delegacdo insere o status Delegado na janela Propriedades do item,
informando ao remetente que vocé transferiu a responsabilidade pelo item para outra pessoa.
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Encaminhando varios e-mails
1 Na sua Caixa de Correio, selecione os itens que deseja encaminhar pressionando Ctrl e clicando
em cada item.
2 Clique em A¢Oes > Encaminhar como Anexo.
3 Adicione os nomes dos usudrios para os quais deseja encaminhar o item.
4 (Opcional) Digite uma mensagem.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

3.3.5 Gravando mensagens

Os itens sdo gravados com a extensdo . rtf de modo que também possam ser abertos em um
processador de texto. Os anexos sdo gravados em seus formatos originais.

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar e, em seguida, clique
em Arquivo > Gravar Como.

2 Pressione a tecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.

3 Grave o item no disco ou em uma biblioteca do GroupWise.

4 Digite o nome de arquivo do item no campo Nome do Arguivo.
ou
Digite um nome para o assunto no campo Assunto.

5 Para gravar o item em um local diferente do que estd mostrado, navegue até o local desejado.
ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o
nome da biblioteca.

6 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a opg¢do Definir
propriedades usando valores padréo esta selecionada, a menos que vocé queira especificar as
propriedades do documento nesse momento.

7 Clique em Gravar e em Fechar.

3.3.6 Vendo numeros de telefone no e-mail

Quando um numero de 10 ou 11 digitos aparece no e-mail, o nimero pode aparecer como um
hiperlink para que vocé possa chama-lo usando o Skype ou o provedor padrdo de telefonia padrio
do sistema operacional. (Para obter mais informagdes sobre chamadas do GroupWise com o Skype,
consulte “GroupWise 2012 e Skype”.)

E possivel mudar o modo como o GroupWise gerencia niimeros de 10 e 11 digitos alterando o
provedor de telefonia padrao do GroupWise.
1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.
2 Clique duas vezes em Ambiente, depois clique na guia A¢Oes Padréo.
3 Na lista suspensa Provedor de telefonia padréo, selecione uma das seguintes opgoes:
+ Nenhum: Exibe numeros de telefone como texto comum e ndo como hiperlinks.

+ Discador Telefonico Padr&o: Usa o provedor de telefonia padrio no seu sistema
operacional.
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+ Skype: Usa para fazer chamadas ao clicar em ntimeros de telefone.

3.4 Gerenciando e-mail recebido

¢ Secdo 3.4.1, “Personalizando e-mails enviados ou recebidos” na pagina 119
+ Secdo 3.4.2, “Mudando e-mails para outro tipo de item” na pagina 122

+ Secdo 3.4.3, “Gravando um e-mail recebido no disco ou em uma biblioteca do GroupWise” na
pagina 123

¢ Secdo 3.4.4, “Apagando e-mails” na pagina 124
+ Secdo 3.4.5, “Vendo o thread de discussdao de um e-mail” na pagina 124
¢ Secdo 3.4.6, “Vendo a origem das mensagens externas” na pagina 125

¢ Secdo 3.4.7, “Arquivando e fazendo backup de e-mail” na pagina 125

3.4.1 Personalizando e-mails enviados ou recebidos

Ao enviar ou receber uma mensagem de e-mail, vocé pode clicar na guia Personalizar para
adicionar informagdes pessoais ao e-mail. Vocé pode mudar o assunto, adicionar um lembrete,
selecionar uma categoria e adicionar contatos associados & mensagem.

¢ “Mudando o assunto de um e-mail enviado ou recebido” na pagina 119

+ “Adicionando um lembrete a um e-mail enviado ou recebido” na pagina 120

¢ “Anexando um arquivo a um item enviado ou recebido” na pagina 120

+ “Adicionando uma categoria a um e-mail enviado ou recebido” na pagina 121

+ “Adicionando um contato a um e-mail enviado ou recebido” na pagina 121

Mudando o assunto de um e-mail enviado ou recebido

Se vocé personalizar um assunto, o novo assunto sera exibido na sua Caixa de Correio e no seu
Calendario, assim como na Caixa de Correio e no Calendario de qualquer pessoa que esteja atuando
como proxy para vocé. Se vocé mudar o assunto de um item em uma pasta compartilhada, outros
usuarios dessa pasta ainda verdo o assunto original.

1 Abra um item da sua Caixa de Correio, Itens Enviados ou Calendario.

2 Clique na guia Personalizar.
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3 Digite um novo assunto no campo Meu Assunto.

== Correio De: - @g|
Arquivo  Editar Mer Agdes Ferramentas Janela  Ajuda

A— #o grene - F - O @ o (@@
Correin | Propriedades | Personalizar | processn de Discuss3o

ey

Agzunto:

Meus

Lembretes:

Categoria | = | Editar categorias | Contatos:

Assunto: Testmsg

text

=

Mensagem 0q.csv

Para ver o assunto original, abra o item e procure no campo Assunto do cabegalho do item.

Quando vocé faz uma pesquisa com uma palavra especifica no campo Assunto, os resultados da
pesquisa mostrardo os itens cujo assunto original ou assunto personalizado contém essa palavra. Ao
criar uma pesquisa avangada, use o campo ASSUNto para pesquisar o assunto original e use o campo
Meu Assunto para pesquisar o assunto personalizado.

Quando vocé cria uma regra que procura uma palavra especifica no campo Assunto, a regra so
procura no assunto original.
Adicionando um lembrete a um e-mail enviado ou recebido

Quando um lembrete é adicionado a um e-mail enviado ou recebido, o lembrete fica visivel para
vocé e para qualquer pessoa que atue como proxy para vocé. Vocé so pode ver o lembrete usando a
guia Personalizar para o e-mail.

1 Abra um item da sua Caixa de Correio, Itens Enviados ou Calendario.

2 Clique na guia Personalizar.

3 No campo Meus Lembretes, digite o lembrete. O lembrete é gravado automaticamente quando
vocé sai da guia Personalizar.

Anexando um arquivo a um item enviado ou recebido

Vocé pode adicionar um anexo pessoal a itens enviados ou recebidos. O anexo s6 fica visivel para
vocé e ndo é enviado na resposta nem no encaminhamento de um item.

Para anexar um arquivo a um item:

1 Clique o botdo direito do mouse na janela do anexo e clique em Anexar Arquivo Pessoal.

2 Procure e selecione o(s) arquivo(s) que vocé deseja anexar.
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Para remover um arquivo anexado, clique o botdo direito do mouse no anexo e clique em
Apagar Arquivo Pessoal.

3 Clique em OK.
Vocé também pode arrastar e soltar um anexo na janela de anexos.

Mover ou apagar um arquivo em um disco ou unidade de rede ndo afeta um arquivo que tenha sido
anexado a um item.

Se vocé apagar um arquivo anexado, ele ndo sera apagado da unidade de rede nem do disco; ele
apenas sera removido da lista de anexos.

Adicionando uma categoria a um e-mail enviado ou recebido

As categorias ajudam vocé a organizar seus itens. Vocé€ pode atribuir uma categoria a qualquer item,
incluindo os contatos enviados ou recebidos. Crie e adicione categorias e atribua a cada uma delas
uma cor de identificagdo. As cores sdo exibidas na Lista de Itens do Calendario.

Para obter informagdes adicionais sobre como atribuir uma categoria a um item, consulte
“Atribuindo categorias a itens” na pagina 44.

Adicionando um contato a um e-mail enviado ou recebido

Quando vocé adiciona um contato a um e-mail enviado ou recebido, o e-mail é associado ao contato
adicionado. Isso ¢ 1til na visualiza¢do do histérico de um contato especifico, pois o e-mail é exibido
no historico do contato mesmo que esse contato ndo tenha enviado o e-mail. Para obter informagoes
adicionais sobre o historico de contatos, consulte “Vendo todas as correspondéncias com um
contato” na pagina 213.

E possivel adicionar usuarios como contatos a um e-mail enquanto vocé compde um e-mail,
conforme descrito em “Adicionando um contato a um e-mail” na pagina 99.

Para adicionar um contato a um e-mail que ja foi enviado ou recebido:

1 Abra um item da sua Caixa de Correio, Itens Enviados ou Calendario.
2 Clique na guia Personalizar.

3 No campo Contato, digite um nome de usuario e pressione Enter. Repita esse procedimento
para usudrios adicionais.
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ou

Para selecionar nomes de usuario em uma lista, clique no icone Seletor > de Enderegos ao lado
do campo Contato. Clique duas vezes em cada usuario e clique em OK.

3.4.2 Mudando e-mails para outro tipo de item

E possivel converter um item da Caixa de Correio em outro tipo de item. Por exemplo, vocé pode
transformar uma mensagem de correio da Caixa de Correio em um compromisso do Calendario. O
novo compromisso contera todas as informagdes da mensagem de correio (como as listas Para, CC
e CO, o assunto e o texto da mensagem) aplicaveis a ele.

Quando vocé transforma uma mensagem de correio ou um recado em outro tipo de item (como um
compromisso ou uma tarefa), o item original é removido da Caixa de Correio ¢ 0 novo item é
adicionado ao local apropriado, como o Calendario.

Quando vocé muda um item, o GroupWise mostra a tela de item padrao selecionada em Opgdes de
Ambiente.
1 Em sua Caixa de Correio, clique no item que vocé deseja mudar.
2 Clique em Editar > Mudar Para e, em seguida, clique em um tipo de item.
ou
Clique em Editar > Mudar Para > Mais e clique no tipo de item. Vocé pode escolher itens de

grupo ou publicados.

Copiar Ctrl+C

Selecionar Tudo Chrl+#

Apagar Del
Apagar e Esvaziar Shift+Del

Mudar Para

Pastas. .. mg
stas Tarefa

Calendarios. .,
Lembrete
MoverVincular a Pastas.,.
Recado

Mais...

Itens publicados sdo enviados diretamente para o Calendario. Itens de grupo sdo enviados para
as Caixas de Correio de individuos e grupos para os quais a mensagem ¢é enviada.

3 Digite as informagdes necessarias.
4 Clique em Enviar ou Publicar na barra de ferramentas.
Quando vocé transforma uma mensagem de correio ou um recado em outro tipo de item (como um

compromisso ou uma tarefa), o item original é removido da Caixa de Correio ¢ 0 novo item é
adicionado ao local apropriado, como o Calendario.
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3.4.3 Gravando um e-mail recebido no disco ou em uma
biblioteca do GroupWise

Além de permanecerem na sua Caixa de Correio e no Calendario, os itens gravados sdo copiados
para o local especificado. Os itens gravados no disco podem ser gravados como arquivo de texto,
arquivo rich text ou mensagem da Internet. Os anexos sdo gravados em seus formatos originais.

1 Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar e, em seguida, clique
em Arquivo > Gravar Como.

Gravar Como... -7

Gravar em: [ Gravar no Disco -

Locaiizagio: [/ Computador » Disco Local (C:) » -/

> 3¢ Favoritos Lk

4[5 Bibliotecas L‘ }‘

> [ Documentos Arquivos  Nova pasta
- i) Imagens de

+ 2 Misns Programas

» B Videos )

m,

I

4 (8 Computador Perflogs TP3AL
» &, Disco Local (C:) ) |

> i Unidade de DVD (D:) GSPIRMCULFRER_BR_DVD
[ oau:
& Anexo:attach_a.png.bmp

Nome de arquive: |attax:h_a‘png‘rtf

Aormat ds Mensagem: |Rich text (RTF) 3

(5] st

2 Pressione a tecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.
Opte por gravar o item em disco ou em uma Biblioteca do GroupWise.
4 No campo Nome do Arquivo, digite o nome de arquivo para o item.
ou
No campo Assunto, digite o nome do assunto.
5 Para gravar o item em um local diferente do que estd mostrado, navegue até o local desejado.
ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o
nome da biblioteca.

6 Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a opg¢do Definir
propriedades usando valores padréo esta selecionada, a ndo ser que neste momento vocé
queira especificar as propriedades do documento.

7 Clique em Gravar e em Fechar.

Arrastando e soltando e-mails

Vocé pode arrastar e soltar um item de dentro do GroupWise para o local em que deseja gravar o
arquivo. Por exemplo, vocé pode arrastar e soltar uma mensagem em uma pasta de projeto na area
de trabalho do Windows ou de outro cliente de e-mail.

Arquivos que voce arrasta e solta sdo gravados em um dos dois formatos: um atalho para a
mensagem original no formato .gwi ou uma cépia da mensagem original no formato .eml.
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Para mudar o formato:

1 Clique em Ferramentas > Opc¢des.
2 Clique duas vezes em Ambiente, depois clique na guia A¢Bes Padrao.

3 Em Arrastar mensagem para area de trabalho, selecione Criar um atalho (.gwi) ou Criar uma
copia (.eml).

3.4.4 Apagando e-mails

Utilize Apagar para remover itens selecionados da Caixa de Correio.

Vocé também pode utilizar Apagar para recolher itens enviados. Voc€ podera recolher mensagens de
correio e recados se esses itens ndo tiverem sido enviados para a Internet ou se os destinatarios ndo
os tiverem lido. Também ¢ possivel recolher compromissos, lembretes e tarefas a qualquer
momento. Para obter informag¢des sobre como recolher itens enviados, consulte a Secdo 3.2.3,
“Recolhendo e-mails enviados™ na pagina 104.

Se vocé receber mensagens indesejadas que exijam exclusdes manuais frequentes, convém
configurar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas. Consulte “Gerenciando e-mails indesejados
(spam)” na pagina 127 para obter mais informagdes.

Para apagar itens da sua caixa de correio:

1 Na Janela Principal, selecione um ou mais itens e pressione a tecla Delete.

2 Se vocé apagar um item enviado, a caixa de didlogo Apagar Item sera exibida. Selecione a
op¢do Apagar de apropriada e clique em OK.

Vocé pode escolher uma destas opgdes:
¢ Minha Caixa de Correio
¢ Caixa de Correio do Destinatario
+ Todas as Caixas de Correio

Se vocé apagar uma referéncia de documento de sua Caixa de Correio, apenas a referéncia sera
apagada. O documento permanecera na biblioteca.

Os itens apagados sao movidos para o Lixo, onde permanecem até que ele seja esvaziado.

3.4.5 Vendo o thread de discussao de um e-mail

Os threads de discussdo mostram a discussdo de e-mail de um item original e todas as suas respostas
agrupadas em ordem hierarquica. Quando vocé vé o thread de discussao de um e-mail recebido, uma
lista de todas as mensagens enviadas e recebidas ¢ exibida acima da mensagem de e-mail.

1 Clique duas vezes em um item que vocé deseja ver.

2 Clique na guia Processo de Discussao.

124 Guia do Usuério do GroupWise 2012 Windows Client



3.4.6 Vendo a origem das mensagens externas

Quando vocé recebe ou envia mensagens para sistemas externos e a partir deles, € possivel ver a
origem da mensagem. A origem inclui todos os dados contidos na mensagem.

1 Clique duas vezes no item recebido de uma origem externa.

2 Clique na guia Origem da Mensagem.

3.4.7 Arquivando e fazendo backup de e-mail

Os e-mails podem se acumular rapidamente. Consulte o Capitulo 16, “Fazendo a manuteng@o do
GroupWise” na pagina 397 para obter estratégia de gerenciamento de longo prazo.

3.5 Imprimindo e-mails

No GroupWise, vocé pode imprimir qualquer item e seus anexos.

Quando vocé imprime um item, os campos De, Para, Data, Assunto, CC e os nomes de anexo sdo
exibidos na parte superior da pagina.

+ Secdo 3.5.1, “Selecionando uma impressora” na pagina 125

¢ Secdo 3.5.2, “Imprimindo e-mails com anexos” na pagina 125

¢ Secdo 3.5.3, “Exibindo um cabegalho” na pagina 126

¢ Secdo 3.5.4, “Mudando o tamanho padrao da fonte impressa em itens de texto simples” na
pagina 126

¢ Secdo 3.5.5, “Imprimindo uma lista de itens” na pagina 126

¢ Secdo 3.5.6, “Configurando a opg¢ao de impressdo padrao de listas de distribui¢ao” na
pagina 126

3.5.1 Selecionando uma impressora

1 Seja no QuickViewer ou em um item aberto, clique o botdo direito do mouse na mensagem e
clique em Imprimir.

2 Na secdo Selecionar Impressora, selecione a impressora que sera usada.

3 Clique em Imprimir.

3.5.2 Imprimindo e-mails com anexos

1 Na Lista de Itens da Caixa de Correio, abra o item que vocé deseja imprimir.
2 Clique em Arquivo > Imprimir.
3 Selecione os itens e 0s anexos a serem impressos.

Selecione Imprimir anexo com aplicativo associado para iniciar o aplicativo no qual um
arquivo anexado foi criado (se esse aplicativo estiver disponivel). Isso pode aumentar o tempo
de impressdo, mas garantira a formatagao correta do arquivo. A impressdo a partir do
GroupWise pode economizar tempo, mas a formata¢do do arquivo anexado podera mudar.
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4 Clique em Imprimir.

Se vocé iniciar um aplicativo associado, precisara selecionar a impressao do arquivo depois de
abrir o aplicativo. Quando a impressdo terminar, feche o aplicativo.

3.5.3 Exibindo um cabecalho

Para exibir um cabegalho na pagina ao imprimir um item:
1 Clique o botdo direito do mouse no item de texto e clique em Impressora > Opc¢odes de
Impresséo.
2 No campo Nome, adicione %f para exibir o nome do arquivo e %p para exibir o caminho.
3 Clique em OK.

3.5.4 Mudando o tamanho padrao da fonte impressa em itens
de texto simples

Para mudar o tamanho padrdo da fonte impressa em itens de texto simples:

1 Abra o e-mail a ser impresso.
2 Clique em Arquivo > Imprimir > Opc¢0es de Impressao.
3 Clique em Mudar em Fonte padréo e selecione a fonte e o tamanho desejado.

4 Clique em OK duas vezes para gravar as mudangas.

3.5.5 Imprimindo uma lista de itens

O recurso de lista de impressdo imprime uma lista de todos os e-mails listados na pasta selecionada.

1 Selecione uma pasta.
2 Selecione um item na pasta.

3 Clique em Arquivo > Imprimir > Imprimir.

3.5.6 Configurando a opcédo de impressao padréao de listas de
distribuicao
Ao imprimir um item com uma lista de distribuicao, vocé pode imprimir a lista inteira ou uma lista

de distribuicdo pequena. Se vocé€ imprimir uma lista de distribui¢do pequena, uma linha dessa lista
sera impressa.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia A¢Oes Padréo e, na caixa de grupo Imprimindo, selecione Imprimir lista de
distribuicdo pequena ou Imprimir lista de distribui¢do completa.
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3.6 Gerenciando e-mails indesejados (spam)

Use o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para decidir o que fazer com compromissos de
calendario e e-mails da Internet indesejados, também conhecidos como spam, enviados para o seu
enderego de e-mail do GroupWise.

+ Secdo 3.6.1, “Compreendendo o gerenciamento de mensagens indesejadas” na pagina 127

+ Secdo 3.6.2, “Bloqueando ou tornando indesejados todos os e-mails de um usudrio especifico”
na pagina 129

+ Secdo 3.6.3, “Bloqueando ou tornando indesejados e-mails de um dominio da Internet
especifico” na pagina 130

+ Secdo 3.6.4, “Tornando indesejados e-mails de usuarios que ndo estdo em um bloco de
enderegos pessoal” na pagina 131

¢ Secdo 3.6.5, “Impedindo que e-mails de um usudrio ou de um dominio da Internet sejam
bloqueados ou tornem-se indesejados” na pagina 131

+ Secdo 3.6.6, “Modificando configuragoes e listas de Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas” na pagina 132

+ Secdo 3.6.7, “Apagando automaticamente itens da pasta Mensagens Indesejadas” na
pagina 133

+ Secdo 3.6.8, “Apagando itens manualmente da pasta Mensagens Indesejadas™ na pagina 133

3.6.1 Compreendendo o gerenciamento de mensagens
indesejadas

Os e-mails da Internet incluem todos os e-mails em que o endereco do remetente esta no formato
name@example.com, name@example.org etc.

A figura a seguir ¢ um exemplo de mensagem de e-mail da Internet:

Figura 3-2 E-mail da Internet

Arquivo Edtar Wer AcSes Ferramentas Janels Ajuda

{3 Fechar [ Responder B8 Responder aTodos  df Encaminhar ~ ] - “@ 5

Fropriedades || Personalizar | Origem da Mensagem | Frocessa ds Discusséo
De: user@example.com 9/29/2008 12:03:40 pm
Para: tarie Bernard
Assunto: Marketing Brisfing Notes

O Gerenciamento de Mensagens Indesejadas ndo se aplica a e-mails ou compromissos internos. E-
mail interno € o e-mail em que o remetente faz parte do seu sistema GroupWise e o campo De
mostra apenas o nome do remetente, ndo um enderego Internet, conforme explicado acima. E
possivel usar regras para bloquear ou definir e-mails ou compromissos internos como indesejados.
(Para obter mais informagdes, consulte a Se¢ao 9.4, “Criando uma regra” na pagina 274.)

A figura a seguir ¢ um exemplo de mensagem de e-mail interna:
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Figura 3-3 E-mail de um usuario do GroupWise

Arquivo  Editar ¥er Acdes Ferramentas Janela  Ajuda

3% Fechar i &En:am\nhar - ﬂ - E 2 E,
Correio | Propriedades | Personalizar || Processo de Discussdo

Des: Tahitha Hu 9232008 2:10:00 prm
Para: parie Bernard

AsSUnto: piereting Brisfing Notes

Vocé tem trés opgdes para bloquear ou tornar indesejadas mensagens da Internet:

¢ Vocé pode adicionar enderecos de e-mail individuais ou dominios de Internet inteiros a uma
Lista de Bloqueio. Itens desses enderecos ou de dominios da Internet sdo bloqueados e nunca
chegam a sua Caixa de Correio.

O dominio da Internet € a parte do enderego de e-mail que vem depois da @. Por exemplo, no
enderego, Henry@example.com, o dominio da Internet ¢ example.com.

Contudo, os e-mails dos contatos no bloco de enderecos Contatos Frequentes e no bloco de
enderecgos corporativos ndo sido bloqueados.

¢ Vocé pode adicionar enderecos de e-mail individuais ou dominios de Internet inteiros a uma
Lista de Mensagens Indesejadas. Os itens dos enderegos ou dos dominios da Internet sdo
entregues em uma pasta Mensagens Indesejadas da Caixa de Correio. Vocé€ pode especificar
que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apos certo nimero de dias.

Figura 3-4 Lista de Pastas Completa mostrando a pasta Mensagens Indesejadas

’é‘ Kuan Huang Home

[5] @ahinste
-~ Calendario
1 Test Plans
+-| ] Dacumentos
Contatos Freqientes
. Family
adrmin adrnin
=, Calxa de Correio [2]
Q3
w8 Thens Erviados
.|| Lista de tarefas
B e 1k Mail
{3 Lo [4]
{7 Trabalho em Andamento

+ Vocé pode especificar que quaisquer itens de e-mail de usuarios cujos enderegos ndo estejam
em seus blocos de enderecos pessoais (incluindo o bloco de enderegos Contatos Frequentes e
quaisquer blocos de enderecos pessoais que vocé tenha criado) sejam enviados para a pasta
Mensagens Indesejadas. Esse procedimento ¢ chamado, as vezes, de “criagdo de lista branca”.

Para obter informagdes sobre a pasta Mensagens Indesejadas, consulte “Pasta Mensagens
Indesejadas” na pagina 26.

Além da Lista de Bloqueio e da Lista de Mensagens Indesejadas, hé a Lista de Confianga. Use essa
lista para adicionar enderegos de e-mail ou dominios de Internet que vocé nao deseja bloquear ou
tornar indesejados, independentemente do que esteja especificado nas outras duas listas. Por
exemplo, vocé tem empresaz.com na sua Lista de Bloqueio, mas tem um amigo cujo endereco €
meuamigo@exemplo.com. Adicione o endereg¢o de e-mail desse amigo a Lista de Confianga.
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Se vocé especificar opcdes de Gerenciamento de Mensagens Indesejadas no modo de Cache ou
Remoto, ndo deixe de fazer a sincronizagao com a Caixa de Correio Online; dessa forma, vocé
podera ver as mesmas opgdes quando efetuar login no GroupWise em outro computador.

O administrador do sistema pode desativar o Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para torna-
lo indisponivel.

3.6.2 Bloqueando ou tornando indesejados todos os e-mails
de um usuario especifico

1 Clique o botdo direito do mouse em um item com um endereco Internet e, em seguida, clique
em Mensagens Indesejadas.

2 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou

Clique em Bloguear Remetente.

Abrie

Graviar Coma...

Ingritir..

Ercortrar e ‘Checklst' Powed. .. |

Paervts Sk o

Resgpnder

[
Encamniiar coeno Anss
Frermin

hpager

g n Esvasine
Learver

Mad Pard...

Ler Mais Tards
Marcar como Partcular
Mostrar rua Uit o Tarelon Gt e Marsagers. il
Cakegorias r

3 Selecione Marcar como indesejados os e-mails deste endere¢o ou Bloguear e-mails deste
endereco.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o enderego sera adicionado a Lista de Mensagens
Indesejadas. Todos os itens de e-mail futuros desse enderego de e-mail serdo entregues na pasta
Mensagens Indesejadas .

Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apds um certo
numero de dias. Essa pasta s6 serd criada na lista de pastas se a op¢do Mensagens Indesejadas
estiver habilitada ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas (o que habilita a opgao Lista de Mensagens Indesejadas).

Se vocé selecionar Bloquear, o enderego sera adicionado a Lista de Bloqueio. Nenhum item de
e-mail futuro desse endereco de e-mail serd entregue em sua Caixa de Correio.

A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

4 Se a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio ndo estiver habilitada, selecione
Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas ou Habilitar Lista de Bloqueio.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas, Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de Bloqueio e clicar em Novo para adicionar
um endere¢o de e-mail a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.
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Figura 3-5 Caixa de didlogo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas mostrando a guia Lista de Mensagens

Indesejadas
Gerenciamento de Mensagens Indesejadas EJE|
ConfiguracBes | Lista de Mensagens ndesejadas | Lista d= Bloqueio | Lista de Confianca
Mustrar Enderecos [ HNovo ] [ Editar ] [ Apagar ] [ Mover para Indesejadas ]
Dominios -
Mover para Confianga
Enderego/dominic Ultimes arquivas ... | Cont,.,
b} useri@domail.com BT 31 am
2 userZ@some_domain.com 9f24/2008 7131 am 0
Total E-mails de enderegos na Lista de Blogueio ndo serdo entregues
2

3.6.3 Bloqueando ou tornando indesejados e-mails de um
dominio da Internet especifico

O dominio da Internet ¢ a parte do endereco de e-mail que vem depois da @. Por exemplo, no
endereco, Henry@example.com, o dominio da Internet é example.com.
1 Clique o botdo direito do mouse em um item e, em seguida, clique em Mensagens Indesejadas.
2 Clique em Marcar Remetente Como Indesejado.
ou
Clique em Bloquear Remetente.

3 Selecione Marcar como indesejado qualquer e-mail deste dominio da Internet ou Bloquear
qualquer e-mail deste dominio da Internet.

Se vocé selecionar Marcar como Indesejado, o dominio da Internet sera adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas. Todos os itens de e-mail futuros desse dominio da Internet serdo
entregues na pasta Mensagens Indesejadas .

Vocé pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados automaticamente apds um certo
numero de dias. Essa pasta so6 sera criada na lista de pastas se a op¢do Mensagens Indesejadas
estiver habilitada ou se um endere¢o ou um dominio da Internet for adicionado a Lista de
Mensagens Indesejadas (o que habilita a opgao Lista de Mensagens Indesejadas).

Se vocé selecionar Bloguear, o dominio da Internet sera adicionado a Lista de Bloqueio.
Futuramente, nenhum item de e-mail desse dominio da Internet sera entregue em sua Caixa de
Correio.
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A Lista de Mensagens Indesejadas e a Lista de Bloqueio podem conter até 1000 entradas cada
uma. Se mais de 1000 entradas foram adicionadas, as entradas menos utilizadas serdo
descartadas.

4 Se a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio ndo estiver habilitada, selecione
Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas ou Habilitar Lista de Bloqueio.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens
Indesejadas, Lista de Mensagens Indesejadas ou Lista de Bloqueio e clicar em Novo para adicionar
um dominio da Internet a Lista de Mensagens Indesejadas ou a Lista de Bloqueio.

3.6.4 Tornando indesejados e-mails de usuarios que nao estao
em um bloco de enderecos pessoal

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
2 Selecione Ativar Mensagens Indesejadas usando blocos de enderegos pessoais.

Gerenciamento de Mensagens Indesejadas @@
Configuragfies | Lista de Mensagens Indesejadas || Lista de Bloguein | Lista de Confianga

0 Gerenciamento de Mensagens Indesejadas permite idar com e-mails indesejados com base no
enderego do remetente. Ha diversas opgdes:

Mensagens Indesejadas

Yocé pode especificar que o e-mail seja colocada na pasta Menzagens Indesejadas. [Se & pasta
Mensagens Indesejadas n3o existir, ela serd criada quando qualquer uma destas opgles forem
habilitadas.)

Habilitar Lista de Mensagens Indesejadas.
hensagens de enderegos na Lista de Mensagens Indesejadas serfo colocadas na pasta
1eagens Indeseiadas.

Habilitar Mensagens Indessjadas usando blocos de enderecos pessoais.
Mensagens de enderegos que ndo estejam em um bloco de enderecos pessoais [inclusive
Contatos Freqlientes) serfo colocadas na pasta Menszagens Indesejadas.

[]Habilitar Calendério de Mensagens Indssejadas usanda blocos de enderegos pessoais.
Os compromiszos & &s tarefas de enderegos ndo contidos em um bloco de enderegos pessoal
(incluinda Contatos Freguientes] sero colocados na pasta Mensagens Indessjadas.

Apagar automaticamente itens da pasta Menzagens Indesejadas.
(Itens s80 movidos para & pasta Lixo.)

Dias para reter itens apds a entrega: 14 C

Correio Bloqueado

Hailitar Lista de Blogueia,
Mensagens de enderegos na Lista de Bloqueio ndo serdo entregues.

[ ak, I[ Cancelar ][ Aplicar

3 Clique em OK.

Todos os e-mails futuros de enderecos que ndo estejam no bloco de enderegos Contatos Frequentes
nem em outros blocos de enderecos pessoais serdo entregues na pasta Mensagens Indesejadas. Vocé
pode especificar que os itens nesta pasta sejam apagados apds um certo nimero de dias.

3.6.5 Impedindo que e-mails de um usuéario ou de um dominio
da Internet sejam bloqueados ou tornem-se indesejados

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
2 Clique na guia Lista de Confianca.
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Gerenciamento de Mensagens Indesejadas @El

ConfiguracBes | Lista de Mersagens Indesejadas | Lista de Bloquein | Lista de Confianga

Mostrar. [] Enderegos [ MNowvo ] [ Editar ] [ Apagar ] [anerpara\ndesemdas]

Dominios -
Mover para Blogueio

Enderegofdominio Ultimas arquivos ... | Cont...

Tatal E-mail de enderegos na Lista de Confianga sempre serdo entregques em sua caika de
1 entrada

3 Clique em Novo, digite um endereco de e-mail ou um dominio da Internet e clique em OK.

O endereco ou o dominio da Internet pode ser digitado com letras maiusculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e mintisculas misturadas. Por exemplo, ndo ha diferenga
entre amy@example.com e AMY @EXAMPLE.COM.

Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de dominio da Internet.
Entretanto, um dominio da Internet como exemplo.com afeta todos os e-mails de exemplo.com
e de quaisquer subdominios com esse prefixo, como ofertas.exemplo.com ou
membros.exemplo.com. Um dominio como abcexemplo.com néo ¢ afetado.

4 Clique em OK.

Todos os itens futuros desse endereco de e-mail ou desse dominio da Internet serdo bloqueados ou
entregues na pasta Mensagens Indesejadas, independentemente do que seja especificado na Lista de
Bloqueio e na Lista de Mensagens Indesejadas.

3.6.6 Modificando configuracdes e listas de Gerenciamento de
Mensagens Indesejadas

Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.
Na guia Configurac6es, modifique as configuragoes desejadas.

Clique na guia da lista que vocé deseja modificar.

A W N P

Para adicionar um enderego de e-mail ou um dominio da Internet a uma lista, clique em Novo,
digite o endereco de e-mail ou o dominio da Internet e clique em OK.

O endereco ou o dominio da Internet pode ser digitado com letras maiusculas, com letras
minusculas ou com letras maiusculas e mintsculas misturadas. Por exemplo, ndo ha diferenca
entre amy@example.com e AMY @EXAMPLE.COM.
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Vocé ndo pode usar caracteres curinga, como * ou ?, em um nome de dominio da Internet.
Entretanto, um dominio da Internet como idominio.com afeta todos os e-mails de
idominio.com e de quaisquer subdominios com esse prefixo, como ofertas.idominio.com ou
membros.idominio.com. Um dominio como abcidominio.com néo ¢ afetado.

5 Para mudar um endereco de e-mail ou um dominio da Internet, clique no endereco ou no
dominio da Internet, clique em Editar, faga mudangas e clique em OK.

6 Para remover um endereco de e-mail ou um dominio da Internet da lista, clique no enderego ou
no dominio da Internet e, em seguida, clique em Remover.

7 Clique em OK.

3.6.7 Apagando automaticamente itens da pasta Mensagens
Indesejadas

1 Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.

2 Clique em Apagar automaticamente itens da pasta Mensagens Indesejadas. (Itens sdo movidos
para a pasta Lixo.).

3 Especifique por quanto tempo deseja que os itens sejam mantidos na pasta Mensagens
Indesejadas.

4 Clique em OK.

3.6.8 Apagando itens manualmente da pasta Mensagens
Indesejadas
Para apagar itens manualmente da pasta Mensagens Indesejadas, clique o botdo direito do mouse na

pasta Mensagens Indesejadas, clique em Esvaziar Pasta Mensagens Indesejadas e, em seguida,
clique em Sim.
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Calendario

E possivel ver a programagdo em varias telas ou formatos, como diario, semanal, mensal, anual, lista
de tarefas, planejamento de projetos e multiusuario. Por exemplo, a tela Més permite ver uma
programagdo de més; a tela Multiusuério permite ver, comparar e gerenciar as programagoes de
varios usuarios ou recursos a cujos Calendarios vocé tem direitos de proxy; e o painel Calendario
Resumido permite ver um resumo de texto de seu calendario.

+ Secdo 4.1, “Compreendendo o Calendario” na pagina 135

+ Secdo 4.2, “Gerenciando seu calendario” na pagina 136

+ Secdo 4.3, “Enviando itens de calendario” na pagina 148

¢ Secdo 4.4, “Recebendo itens de calendario” na pagina 165

+ Secdo 4.5, “Definindo alarmes do calendario” na pagina 169

+ Secdo 4.6, “Compartilhando um calendario pessoal” na pagina 170

+ Secdo 4.7, “Inscrevendo-se em um Calendario da Internet” na pagina 173

+ Secdo 4.8, “Publicando calendarios pessoais na Internet” na pagina 174

¢ Secdo 4.9, “Compartilhando sua programacao de disponibilidade na Internet” na pagina 176

¢ Secdo 4.10, “Utilizando o calendario de multiusudrios” na pagina 177

¢ Secdo 4.11, “Imprimindo um calendério” na pagina 181

+ Secdo 4.12, “Itens de calendario indesejados de remetentes desconhecidos™ na pagina 183

4.1 Compreendendo o Calendéario

Vocé pode usar a Tela Grafica para mostrar a duragdo de compromissos em blocos a fim de
visualizar o uso do tempo em sua programacao ou pode usar a Tela de Texto para compreender
melhor a seqiiéncia de compromissos. E possivel ajustar os intervalos na Lista de Compromissos de
dez minutos a duas horas, dependendo do grau de detalhamento que a lista deve ter. Vocé também
pode definir seu horario de trabalho de modo a exibir no Calendario apenas os horarios em que vocé
estd no escritorio. E, usando Mostrar Compromisso Como, € possivel exibir niveis de
disponibilidade para compromissos em seu Calendério.

Vocé pode ter varios calendérios exibidos em sua tela de calendarios. E possivel criar uma cor
exclusiva para cada calendario, tornando-o rapidamente identificavel na tela de calendarios. Vocé
pode compartilhar cada calendario ou todos os calendérios com outros usudrios.

Se vocé definir o armazenamento automatico, os itens arquivados nao serdo mais exibidos no
calendario. Para tornar a exibi-los, desarquive o item de seu calendario de armazenamento. Para
obter mais informagdes sobre como cancelar o armazenamento de um item, consulte a Se¢do 16.3.6,
“Recuperando itens” na pagina 404.

Use as listas suspensas Encontrar no cabecalho do Calendario para pesquisar itens programados de
acordo com a categoria ou outro critério de pesquisa.

Existem vérios tipos de impressdes e telas de calendario. Vocé pode escolher aquele que mostra as
informacdes de que vocé precisa.

Calendario
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4.2 Gerenciando seu calendario

¢ Secdo 4.2.1, “Vendo o Calendario” na pagina 136

¢ Sec¢do 4.2.2, “Lendo uma entrada de calendario” na pagina 141

+ Secdo 4.2.3, “Criando um calendario pessoal” na pagina 141

¢ Secdo 4.2.4, “Personalizando um novo calendario” na pagina 142
+ Secdo 4.2.5, “Enviando um calendério” na pagina 147

+ Secdo 4.2.6, “Exportando um calendario” na pagina 148

¢ Secdo 4.2.7, “Importando um calendario” na pagina 148

4.2.1 Vendo o Calendario

Ha varias maneiras de ver o calendario do GroupWise, desde uma tela de dia até uma tela de més.
Da mesma forma, € possivel ver seu calendario e o calendario de um proxy ao mesmo tempo.

Todos os itens ndo aceitos no Calendario ficam em italico para ajuda-lo a identificar facilmente os
itens ainda ndo aceitos por voce.

¢ “Personalizando telas de calendario ao ver um calendario” na pagina 136

+ “Alternando a tela de calendario entre a tela grafica e de texto” na pagina 138

+ “Selecionando calendarios para exibi¢do” na pagina 138

¢ “Vendo outra data no Calendario” na pagina 138

+ “Vendo eventos de dia inteiro no calendario” na pagina 138

+ “Navegando no Calendério” na pagina 138

+ “Exibindo dois fusos horarios no Calendario” na pagina 139

¢ “Trabalhando com diferencas de horario e data” na pagina 140

¢ “Compreendendo os icones do item de calendario” na pagina 140

¢ “Compreendendo o sombreamento do calendario” na pagina 140

¢ “Vendo qualquer pasta como calenddrio” na pagina 141

¢ “Abrindo uma nova tela de calendario” na pagina 141

Personalizando telas de calendéario ao ver um calendario

O Calendario tem varias opgoes de tela. A tela exibida quando vocé sai do Calendario ¢ exibida
quando vocé abre novamente a pasta Calendario.

1 Na Barra de Navegacgio, clique em Calendario e clique nos botdes da barra de ferramentas do
Calendario para escolher telas diferentes.
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Vocé pode exibir o Calendario em varios formatos, incluindo semana, més e ano. Para ver outra tela,
clique em um botao diferente na barra de ferramentas do Calendario.

Vocé pode clicar o botdo direito do mouse em qualquer dia no Calendério para obter mais opgoes.
Por exemplo, vocé pode ver qualquer dia em uma tela expandida mostrada em uma janela separada.
Também ¢ possivel alternar entre Tela Grafica e Tela de Texto.

Nao é possivel mudar fontes na tela de calendario. No entanto, o texto do compromisso pode ser
modificado para outras fontes, estilos e tamanhos.

Se desejar, feche a lista de pastas para deixar mais espago para outras telas na Janela Principal.
Clique em Ver > Lista de Pastas para abrir ou fechar a tela Lista de Pastas.
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Alternando a tela de calendario entre a tela gréafica e de texto

1 Clique o botdo direito do mouse em Lista de Compromissos > clique em Tela Gréfica para
mostrar linhas na caixa.

ou
Clique o botéo direito do mouse em Lista de Compromissos > clique em Tela de Texto para

remover as linhas existentes.

Isso ¢ valido apenas para telas de calendario que tém uma Lista de Compromissos.

Selecionando calendarios para exibicao

O GroupWise tem a capacidade de exibir varios calendarios em seu calendario principal. Vocé pode
optar por ver o calendario principal do GroupWise, os calendarios pessoais e os calendarios
compartilhados.

1 Na Lista de Pastas Simples, na tela de Calendario, marque a caixa de selegdo ao lado dos
calendarios que deseja exibir.

Para exibir a Lista de Pastas Simples, clique na seta suspensa da lista de pastas ~ | (acima da
Lista de Pastas, que fica a direita de Online ou Cache) e clique em Simples, Todas ou Favoritos.

Vendo outra data no Calendario
1 Se atela exibida tiver uma barra de ferramentas do Calendario, clique em , depois clique em
uma data.
ou

Se a tela exibida ndo tiver uma barra de ferramentas, clique em Ver > Ir para Data, especifique
a data e clique em OK.

2 Se a tela exibida tiver uma barra de ferramentas do Calendario, clique em [=.
ou

Se a tela exibida ndo tiver uma barra de ferramentas do Calendario, clique em Ver > Ir para
Hoje.

A opcdo de ir para uma data diferente ndo se aplica a algumas telas.

Vendo eventos de dia inteiro no calendario

Os eventos de dia inteiro estdo localizados na parte superior do calendario, no painel Eventos do Dia
Todo, quando vocé esta na tela de calendario Dia ou Semana.

Para obter informagdes sobre como mudar a tela de calendério para Dia ou Semana, consulte
“Navegando no Calendério” na pagina 138.

Figura 4-3 Painel Eventos do Dia Todo
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Navegando no Calendério

Use a barra de ferramentas do Calendario para navegar pelo calendario.
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Figura 4-4 Barra de ferramentas Calendario
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Tabela 4-1 Descricdes de botdes da barra de ferramentas Calendario

Botao Descrigao

[]
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Selecione uma data para ver.
Retorna para a data de hoje.

Avangar ou voltar um dia, uma semana, um més ou um ano, dependendo do que estiver
definido na exibicao de calendario.

Mostra uma tela de dia.

Mostra uma tela de semana.

Mostra uma tela de més.

Mostra uma tela de ano.

Veja uma tela de colunas do Calendario de Multiusuarios.

Mostra ou oculta compromissos (nas telas em que isso se aplica).
Mostra ou oculta tarefas (nas telas em que isso se aplica).
Mostra ou oculta lembretes (nas telas em que isso se aplica).
Adiciona outro dia na tela de semana.

Remove um dia da tela de semana.

Exibindo dois fusos horarios no Calendario

Vocé
entre

pode exibir dois fusos horarios distintos no calendario. Além disso, pode alternar rapidamente
eles. E 1til quando vocé viaja com frequéncia entre fusos horarios ou quando precisa

programar reunides em diferentes fusos horarios.

1

o 01~ WD

Clique o botdo direito do mouse no Calendario e selecione Fuso Horério Adicional.
Selecione Exibir Fuso Horario Adicional.

Digite um rétulo para o fuso horario adicional, como Londres.

Selecione o fuso horario na lista suspensa adicional de Fuso horério.

Digite um rétulo para o fuso horario de sua estagio de trabalho.

Na lista suspensa de fusos horarios de estagdo de trabalho, selecione o fuso horario em que sua
estacdo de trabalho esta localizada.

Clique em OK.
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Para trocar os dois fusos horarios, clique em Troca na janela Fuso Horario Adicional. Clicando em
Troca, vocé também muda o fuso horario de sua maquina.

Trabalhando com diferencas de horério e data

Vocé pode configurar o Calendério para mostrar a diferenca entre dois fusos horarios e para calcular
as datas de inicio e término com base em um numero de dias especificado.

Utilize Diferenca de Horario para ver o fuso horario de um local com base no fuso horario de outro
local. Por exemplo, se vocé estiver em Nova York, podera utilizar Diferenca de Horario para ver o
horario de Londres.

Vocé pode calcular uma data de inicio ou de término com base em uma determinada data e em um
numero de dias especificado. Por exemplo, talvez vocé tenha um prazo de 90 dias depois de
determinada acdo. A opgdo Diferenga entre Datas permite que vocé calcule a data referente a esse
prazo.

¢ “Calculando uma data de inicio ou de término” na pagina 140

Calculando uma data de inicio ou de término

1 Clique em Ferramentas > Diferenca de Data.

2 Para calcular uma data de inicio quando vocé souber quando sera a data de término, clique nos
botdes de seta para avangar ou voltar um més ou um ano de cada vez na caixa de grupo Data de
Término e, em seguida, clique em uma data.

ou

Para calcular uma data de término quando vocé souber quando serd a data de inicio, utilize os
botdes de seta para avangar ou voltar um més ou um ano de cada vez na caixa de grupo Data de
Inicio e, em seguida, clique em uma data.

3 Digite um niimero na caixa de texto NUmero de dias de diferenca.

4 Clique em Calcular Data de Inicio e verifique a data de inicio calculada na caixa de texto Data
de Inicio e no calendario.

ou

Clique em Calcular Data de Término e verifique a data de término calculada na caixa de texto
Data de Término e no calendario.

Compreendendo os icones do item de calendario

Os icones que aparecem no calenddrio fornecem informacdes adicionais sobre os itens. Para obter
mais informacoes, consulte a Se¢do 1.10, “Identificando os icones exibidos ao lado de itens” na
pagina 31.

Compreendendo o sombreamento do calendério

Os compromissos do seu calendario aparecem em diferentes sombreamentos, dependendo de como
0 compromisso € mostrado:

+ Ocupado. O compromisso ¢é exibido em cinza.

¢ Livre. O compromisso ¢ exibido em branco.
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+ Fora do Escritorio. O compromisso ¢ exibido em cinza escuro.

+ Provisorio. O compromisso é exibido em cinza com listras brancas e cinzas ao lado.
Para mudar o status Mostrar Compromisso Como de um compromisso:

1 Clique em A¢Bes > Mostrar Compromisso Como e selecione Ocupado, Livre, Fora do
Escritdrio ou Tentativa.

Vendo qualquer pasta como calendario

Esse método de ver o Calendério serd 1til se vocé armazenar todos os seus compromissos ou outros
itens relativos a um projeto ou a um cliente especifico em uma pasta e desejar ver a sua programagao
apenas para esse projeto.

1 Clique em uma pasta de projeto na Lista de Pastas.

2 Clique em Ver > Configuragdes de Tela > Calendario para exibir todos os itens programados e
aceitos que foram gravados nesta exibi¢ao de pastas.

Abrindo uma nova tela de calendario

Vocé pode abrir uma nova tela de calendario em uma janela separada, fora da pasta Calendario.
1 Clique em Janela > Calendario e clique na tela de calendario.

Vocé pode ver o Calendario por dia, semana, semana e més, més e ano.

Outras telas também estdo disponiveis, como calendario de desktop, notebook, projetos do dia,
planejador do dia e planejador de projeto. Essas telas sdo abertas em uma janela separada e oferecem
alternativas ao modo que o calendario atual ¢ exibido. Opg¢des, como o calendario de desktop,
mostram seus compromissos e tarefas de uma forma criativa, além de proporcionar a flexibilidade
para adicionar compromissos e tarefas conforme necessario.

4.2.2 Lendo uma entrada de calendario

1 Na Lista de Pastas, clique em Calendario.

2 Clique duas vezes no item que deseja ler.

Em todas as telas, exceto a tela Ano, € possivel passar o ponteiro do mouse sobre a maioria dos itens
e ver mais informacgdes, como Assunto, Hora, Local e Para.

4.2.3 Criando um calendario pessoal

1 Clique em Arquivo > Novo > Calendario.
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3

4

5

Gerenciar Calendirios

Calendéring:
Calendério Mover p/ Cima
Personal
3

Hovo

Lpagar

Editar..

of

Sem Cor

o

LCancelar

Digite um nome para o novo calendario.

(Opcional) Clique em Cor. Selecione uma cor para o calendario clicando no quadrado colorido.
Clique em OK.

Selecione em que ordem vocé deseja que o calendario seja mostrado selecionando o calendario
e, em seguida, clicando em Mover para Cima ou Mover para Baixo.

Clique em OK.

4.2.4 Personalizando um novo calendario

Vocé pode definir varias opgdes para personalizar a tela Calendario. Por exemplo, vocé pode
facilitar a exibi¢do dos dias uteis especificando o primeiro dia da semana e realgando os fins de
semana.

*

*

*

*

“Personalizando as telas de calendério para um novo calendério” na pagina 142
“Definindo o seu horario de trabalho” na pagina 145

“Mudando o primeiro dia da semana no calendario” na pagina 145

“Realcando fins de semana” na pagina 146

“Mostrar nimeros da semana” na pagina 146

“Definindo se vocé deve ser incluido em novos compromissos” na pagina 146
“Definindo como exibir a duragd@o do compromisso” na pagina 146

“Mudando a cor de um calendério” na pagina 147

“Mudando o segundo plano nas areas do Calendario” na pagina 147

Personalizando as telas de calendario para um novo calendario

E possivel selecionar varias telas de calendario do GroupWise para proporcionar uma aparéncia
mais adequada as suas necessidades. Por exemplo, voc€ pode remover os calendarios mensais da
tela da semana ou exibir os calendérios com paginas semelhantes a um planejador.
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As segOes a seguir contém exemplos de algumas das formas de personalizar a tela de calendario.
Essas se¢des ndo fornecem informacdes sobre todas as telas possiveis, porém, mostram como
executar algumas mudangas comuns.

*

*

“Mudando uma tela de calendario” na pagina 143

“Removendo o calendario mensal da tela da semana” na pagina 143
“Adicionando calendarios mensais a tela mensal” na pagina 144
“Adicionando navegacao estendida ao calendario” na pagina 144

“Gravando uma tela de calendéario” na pagina 145

Mudando uma tela de calendario

1
2

3

4

5

6

Clique em Calendario na barra de navegagio.
Clique o botdo direito do mouse na tela que deseja mudar e clique em Propriedades.

A caixa de didlogo Propriedades da Visualizagdo de Calendario € aberta.

Propriedades da wisualizagdo de calenddrio @E|

Ver listar

Neme: Ver
b
Semana Semana (Padrda) ancelar
Més Més [Padrao)
Ano Ao [Padiso)

Multiusuario  Muliusuario [Padrio)

(%) Mavegago Simples () Navegagio Estendida

A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendério permite mudar a tela usada
para exibir os calendarios Dia, Semana, Més, Ano e Multiusuario.

Selecione o nome da tela a ser mudada e clique em Editar.

A caixa de dialogo Editar Visualizagédo ¢ aberta.

Editar visualizagao

Nome
Ver Dia (Padia) v

Clique na seta para baixo para abrir a lista suspensa Ver.
A lista suspensa Ver contém varias telas disponiveis.

Selecione a tela que vocé deseja usar e clique em OK para fechar a caixa de didlogo Editar
Visualizacédo.

Clique em OK para fechar a caixa de didlogo Propriedades da Visualizagdo de Calendério.

Removendo o calendario mensal da tela da semana

Convém remover o calendério mensal da tela da semana para que haja mais espaco para a exibi¢ao
dos compromissos semanais.

1
2

Clique em Calendario na barra de navegagio.
Clique o botéo direito do mouse em Semana e clique em Propriedades.
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A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.
3 Selecione Semana e clique em Editar.

A caixa de dialogo Editar Visualizagédo ¢ aberta.
4 Clique na seta para baixo para abrir a lista suspensa Ver.

5 Selecione Semana — e ndo Semana (Padrdo) — e clique em OK para fechar a caixa de dialogo
Editar Visualizacao.

6 Clique em OK para fechar a caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario.

Agora, o calendéario mensal ndo serd mais exibido, apenas o calendario semanal.

Adicionando calendarios mensais a tela mensal

Por padrdo, a tela mensal mostra os compromissos mensais atuais. Para mostrar os calendarios
mensais referentes ao més anterior e aos proximos meses, mude a tela mensal de Més (Padréo) para
Calendario Mensal.
1 Clique em Calendario na barra de navegagio.
2 Clique o botdo direito do mouse em M&s e depois clique em Propriedades.
A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.
3 Selecione Més e clique em Editar.
A caixa de dialogo Editar Visualizagao ¢é aberta.
4 Clique na seta para baixo para abrir a lista suspensa Ver.

5 Selecione Calendario Mensal e clique em OK para fechar a caixa de dialogo Editar
Visualizagédo.

6 Clique em OK para fechar a caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario.

Agora, quando o calendario mensal for exibido, também serdo exibidos, abaixo do calendario
de compromissos do més atual, todos os calendarios mensais que caibam na janela do
GroupWise.

Adicionando navegacéo estendida ao calendario

Por padrio, o calendario é aberto com o recurso Navegagdo Simples selecionado. A Navegagao
Simples permite avangar ou voltar um dia, uma semana, um més ou um ano, dependendo da tela de
calendario selecionada, clicando no botdo Avancgar ou Voltar.

Figura 4-5 Botbes Avancar e Voltar na Navegacdo Simples

LI

O recurso Navegacao Simples oferece funcionalidade adicional possibilitando avangar ou voltar 1,
7, 31 ou 365 dias.

Figura 4-6 BotBes Avangar e \Voltar na Navegacdo Estendida
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1 Clique em Calendario na barra de navegagao.

2 Clique o botdo direito do mouse em qualquer tela e depois clique em Propriedades.
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3
4

A caixa de didlogo Propriedades da Visualizacdo de Calendario ¢ aberta.
Selecione Navegacéo Estendida.
Clique em OK para fechar a caixa de didlogo Propriedades da Visualizagdo de Calendario.

Agora, quando o calendario mensal for exibido, também serdo exibidos, abaixo do calendario
de compromissos do més atual, todos os calendarios mensais que caibam na janela do
GroupWise.

Gravando uma tela de calendario

E possivel gravar uma tela de calendério personalizada.

1
2
3

Clique em Calendario na barra de navegacao.
Personalize suas telas de calendario.
Clique o botdo direito do mouse em qualquer tela e depois clique em Propriedades.

A caixa de dialogo Propriedades da Visualizagdo de Calendario € aberta.

4 Selecione a tela que deseja gravar e clique em Novo.

Digite o nome da tela personalizada, selecione um tipo de tela e clique em OK.

A nova tela ¢é adicionada a lista de telas.

Definindo o seu horario de trabalho

Seu horario de trabalho mostra a outras pessoas quando vocé esta disponivel e afeta o modo de
exibigdo dos calendarios. Por padrdo, o GroupWise pressupoe um dia util de 8:00 as 17:00, de
segunda a sexta-feira. Se vocé tiver um horario de trabalho diferente, podera definir seu horario para
que seja exibido com precisao.

1
2

~N o o~

8

Clique em Ferramentas > Opcdes.
Clique duas vezes em Calendario e clique na guia Horario de Trabalho.

(Opcional) Se vocé sempre estiver disponivel para compromissos, clique em Definir Sempre
Disponivel e ignore as demais etapas.

No campo Horario de inicio, especifique o horario em que normalmente comega o seu dia.
No campo Horario de término, especifique o horario em que normalmente termina o seu dia.
Selecione os dias de trabalho e deixe os dias de folga comuns desmarcados.

Confirme se o fuso horario mostrado esta correto.

Se o fuso horario estiver incorreto, clique o botdo direito do mouse no reldgio na area de
notificagdo do Windows, selecione Ajustar Data/Hora, clique na guia Fuso Horario e
selecione o fuso horério correto.

Clique em OK.

Mudando o primeiro dia da semana no calendario

1
2
3

Clique em Ferramentas > Opc¢des.
Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.
Selecione um dia na caixa de grupo Op¢oes de Exibi¢do de Calendario e clique em OK.
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Realcando fins de semana
E possivel realgar fins de semana e diferenciar os dias da semana dos fins de semana no Calendario.

1 Clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.
3 Marque a caixa de selegdo Realcar fins de semana e clique em OK.

Mostrar nimeros da semana

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.
2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.
3 Marque a caixa de selecdo Mostrar nimero da semana e clique em OK.

Definindo se vocé deve ser incluido em novos compromissos

Por padrio, o GroupWise inclui o seu nome automaticamente na lista Para quando vocé cria um
novo compromisso. E possivel desabilitar esse recurso para vocé ndo ser incluido automaticamente,
ou habilita-lo se estiver desabilitado.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es.

2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.

3 Marque a caixa de selegdo Incluir-me em novos compromissos e clique em OK.

Definindo como exibir a duragdo do compromisso

Ao configurar como exibir a duragdo dos novos compromissos, vocé€ pode selecionar se deve exibir
simplesmente a duracdo ou uma data e um horario de término. Vocé também pode definir a dura¢do
padrao dos compromissos.

+ “Exibindo simplesmente a dura¢do do compromisso ou a data e o horario de término” na
pagina 146

¢ “Definindo a duracdo do compromisso padrdo” na pagina 147

Exibindo simplesmente a duragdo do compromisso ou a data e o horario de término

Por padrao, o GroupWise exibe simplesmente a duragdo do compromisso. Ou seja, quando vocé cria
um compromisso, € exibido um campo em que vocé pode digitar o periodo (por exemplo, 30
minutos ou 2 horas) para indicar a dura¢do desse compromisso.

Se preferir, vocé€ pode especificar a data e o horario de término de cada compromisso. Se vocé usar
essa opcao, o GroupWise exibird um campo para digitar uma data de término e outro campo para
digitar um horario de término quando vocé criar um novo compromisso.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.

3 Em Exibir duragdo do compromisso usando, selecione Duragéo ou Data e horario de término
e clique em OK.

146 Guia do Usuério do GroupWise 2012 Windows Client



Definindo a duracdo do compromisso padrdo

Por padrdo, um novo compromisso tem uma hora de duracdo, embora vocé possa ajustar o horario
quando criar o compromisso. Por exemplo, se a maioria dos compromissos configurados
normalmente dura 30 minutos, é possivel mudar o padrio para esse periodo.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.

3 Especifique o nimero de horas e minutos para a Durac¢éo padrao do compromisso e clique em
OK.

Mudando a cor de um calendario

1 Na Lista de Pastas, clique no quadrado de cores do Calendario.

2 Selecione uma cor.

Mudando o segundo plano nas areas do Calendario

Vocé pode mudar a aparéncia de segundo plano para eventos do dia inteiro, compromissos,
lembretes e tarefas.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.

3 Em Opcoes de Linha, Cor, selecione se deseja exibir uma cor de segundo plano para Eventos
do Dia Todo, Compromissos, Lembretes e Tarefas.

4 Se tiver optado por exibir uma cor de fundo para algum dos itens de calendario, selecione uma
cor para cada item.

Para usar as cores de segundo plano padrdo do GroupWise 6.0, clique em GW60. Para usar as
cores de segundo plano padrdo do GroupWise 6.5, clique em GW65. As cores de background
padrao do GroupWise 6.5 e do GroupWise 7 s@o as mesmas.

5 Selecione para exibir linhas que separem os lembretes das tarefas.

6 Clique em OK e depois em Fechar.

4.2.5 Enviando um calendario

Quando vocé envia um calendario, ele ¢ enviado como um anexo do Calendario da Internet para
uma mensagem de e-mail. Os anexos do Calendario da Internet tém a extensdo de arquivo . ics.
1 Clique o botdo direito do mouse no calendario a ser exportado e clique em Enviar.
2 Selecione o periodo.
Selecione Calendario inteiro para enviar o calendario inteiro.
ou

Selecione Anterior para enviar parte de seu calendario. Se vocé selecionar Anterior, devera
especificar um intervalo de dias para envio.

3 Selecione o nivel de detalhe:

Somente Hora Ocupada: Envia somente as informagoes de disponibilidade do calendario e
nenhuma informag@o sobre os itens de calendario.
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Hora Ocupada e Assunto: Envia as informagdes de disponibilidade, bem como o assunto do
cOmpromisso.

Detalhes Completos: Envia a hora ocupada ¢ todas as informagdes associadas aos itens do
calendario.

4 Selecione Incluir Itens Particulares para incluir itens particulares.
5 Selecione Incluir Anexos para incluir anexos.
6 Clique em OK.

Uma nova mensagem de e-mail ¢ gerada com um anexo - ics.

7 Especifique para quem vocé deseja enviar a mensagem e clique em Enviar.

4.2.6 Exportando um calendéario

Quando vocé exporta um calendario, ele é exportado como um Calendério da Internet. Os anexos do
Calendario da Internet tém a extensdo de arquivo . ics.

1 Clique o botido direito do mouse no calendario a ser exportado e clique em Exportar.

2 Digite um nome de arquivo para o item no campo Nome do arquivo.

3 Para gravar o item em um diretério diferente do mostrado, procure o novo diretorio.

4 Clique em Gravar.

4.2.7 Importando um calendario

Vocé pode importar um calendério gravado como um arquivo . ics. Para obter informagdes sobre
como gravar um calendario como um arquivo, consulte a Se¢do 4.2.6, “Exportando um calendario”
na pagina 148.

1 Clique o botdo direito do mouse na guia Calendario ou no calendario principal e depois clique
em Importar Calendario.

2 Especifique o nome de arquivo do calendario a ser importado, incluindo o caminho do arquivo,
ou clique em Pesquisar e localize o arquivo.

3 (Condicional) Para renomear o calendario, especifique o novo nome; do contrario, deixe o
nome existente no campo Nome.

Se o nome especificado para o novo calendario for igual ao do calendario que vocé ja tem, o
novo calendario sera adicionado ao calendario existente.

4 Se um campo de descri¢do estiver disponivel para o calendario que vocé esta importando,
digite uma descrigao e especifique se vai substituir ou adicionar ao contetido existente.

5 Clique em OK.

4.3 Enviando itens de calendario

Secdo 4.3.1, “Compreendendo itens de calendario” na pagina 149

*

*

Secdo 4.3.2, “Programando compromissos” na pagina 149

*

Secdo 4.3.3, “Enviando lembretes” na pagina 157

*

Secdo 4.3.4, “Programando itens periddicos” na pagina 159
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4.3.1 Compreendendo itens de calendario

Vocé pode programar compromissos e lembretes para vocé mesmo e para outros usudrios. Vocé
também pode reservar um bloco de horarios usando um compromisso publicado.

Para obter informagdes sobre como os compromissos e os lembretes sdo diferentes de outros tipos
de item, consulte a Secao 1.9, “Compreendendo os tipos de itens do GroupWise” na pagina 30.

Se vocé quiser descobrir se alguém vira a sua reunido, podera verificar o status de aceito ou
recusado nas Propriedades do item. Para obter mais informagdes, consulte “Trabalhando com itens
enviados” na pagina 101.

Todos os itens programados poderdo ser recolhidos ou reprogramados, mesmo se ja tiverem sido
abertos e aceitos pelos destinatarios. Para obter mais informagdes, consulte Se¢ao 3.2.3,
“Recolhendo e-mails enviados™ na pagina 104 e Secao 3.2.5, “Editando e-mail enviado” na
pagina 105.

Para obter mais informagdes sobre como gerenciar itens depois de envia-los e recebé-los, consulte a
Secdo 3.1, “Enviando e-mail” na pagina 71 e a Se¢do 3.3, “Recebendo e-mails” na pagina 108.

4.3.2 Programando compromissos

Utilize os compromissos para programar periodos de tempo em uma data especifica ou em uma
faixa de datas.

Vocé pode utilizar a opcdo Ocupado para procurar por um horario em que todos os usuarios e
recursos desejados para um compromisso estejam disponiveis.

Quando vocé faz uma Pesquisa por Horario Disponivel para usudrios de um fuso horario diferente
do seu, o GroupWise leva em consideracgdo a diferenca entre os fusos horarios. Por exemplo, se vocé
estiver tentando programar uma reunido com um colega de trabalho que esteja 7 horas na frente de
seu fuso horario, o dia de trabalho desse colega estara bloqueado na Pesquisa por Horario
Disponivel em algum momento apds as 10:00 a.m. do seu horario.

Quando vocé programa um compromisso € se inclui como participante, o GroupWise aceita
automaticamente o compromisso para vocé; exceto se houver um compromisso conflitante, que no
caso voceé receberd uma notificagdo avisando sobre o compromisso em conflito. Isso ocorre quando
vocé tenta enviar 0 compromisso.

¢ “Programando um compromisso para voc€ mesmo” na pagina 150

¢ “Programando um compromisso para varias pessoas” na pagina 151

¢ “Usando a Pesquisa por Horario Disponivel para verificar a disponibilidade” na pagina 152

+ “Compreendendo os eventos de dia inteiro” na pagina 154

¢ “Entrada de Horario” na pagina 154

¢ “Especificando um fuso horéario para um compromisso” na pagina 155

¢ “Cancelando um compromisso” na pagina 156

¢ “Cancelando um compromisso recorrente” na pagina 156

¢ “Modificando um compromisso” na pagina 157

¢ “Copiando um compromisso” na pagina 157
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Programando um compromisso para vocé mesmo

Caso ndo esteja disponivel para reunides, vocé€ podera programar um compromisso publicado para
esses horarios. Quando outro usuario incluir vocé em um compromisso e realizar uma pesquisa por
horario disponivel, vera que vocé ndo esta disponivel naqueles horarios, mas podera programar o
CoOmpromisso mesmo assim.

Os compromissos publicados sdo colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo sdo
colocados em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario. Da mesma maneira,
todos os compromissos publicados sdo gravados no seu calendario principal do GroupWise. Para
mové-los para um calendario pessoal, arraste e solte-os nesse calendario apos crid-los.

1 Na barra de ferramentas, clique na seta do botdo & meecmni=o - ¢ em seguida, clique em
Compromisso Publicado.

& Compromisso Publicado Q@EI

Arquivo  Editar Wer AcSes Ferramentas Janela  Ajuda
»

¢ ¥ Publicar 3% Cancelar H fe FS ﬁ F;'Y 5‘%.’? Corretor Crtografico
Compromisso | Opclies
Assunko: [to1
Lacal: “
[Data de Inicio: [9423tz008 [11:30 am [E [JoDia Intsiro
Duracdo; [1 Hawr [ [ocupado >
= = = = = ™
Tahama “llow E- B I O B i =S == —@
Conta: Movell GroupWise, Pasta:Calendario
ou

No Calendario, abra uma tela com uma Lista de Compromissos, clique em uma data e clique
duas vezes em um horério nesse dia.

2 (Opcional) Digite um assunto e um local.
3 Especifique a data de inicio.
ou

Clique em [&| para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periddico, consulte a Segdo 4.3.4, “Programando itens periodicos” na
pagina 159.

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

Para obter mais informacdes sobre os eventos de dia inteiro, consulte “Compreendendo os
eventos de dia inteiro” na pagina 154.

4 Especifique um horario de inicio e uma duracdo. A duragdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.
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5 Especifique como o compromisso deve ser exibido no menu suspenso Mostrar Como. Os
compromissos podem ser exibidos como Ocupado, Livre, Fora do Escritorio ou Tentativa.

6 (Opcional) Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso um compromisso de alta
prioridade e muito mais, clicando na guia Opcoes.

7 (Opcional) Especifique um tipo em Mostrar Compromisso Como, clicando em Agdes >
Mostrar Compromisso Como e, em seguida, clicando em um tipo.

8 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Programando um compromisso para varias pessoas

1 Clique em B tiovocsmprriso - na barra de ferramentas.

2 No campo Para, digite um nome de usudrio e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais. Inclua IDs de recursos (como salas de reunido) no campo Para. Se
necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios ou recursos em uma lista, clique em Endereco na barra de
ferramentas, clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

Seu nome ¢ automaticamente adicionado ao campo Para do compromisso. Quando vocé envia
0 compromisso, ele ¢ automaticamente adicionado ao seu calendario. Para vocé néo ser
incluido na mensagem, apague seu nome do campo Para.

3 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em e clique em um
nome.

4 Digite a descri¢ao do local no campo Local.
5 Especifique a data de inicio.
ou

Clique em [E| para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periddico, consulte a Segdo 4.3.4, “Programando itens periodicos” na
pagina 159.

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

Para obter mais informagdes sobre os eventos de dia inteiro, consulte “Compreendendo os
eventos de dia inteiro” na pagina 154.

6 Especifique um horario de inicio e uma duragdo. A duragdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.

7 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Os compromissos podem ser
exibidos como Ocupado, Livre, Fora do Escritério ou Tentativa.

Os destinatarios nos campos CC e CO recebem o compromisso como Livre.

8 Digite o assunto e a mensagem.
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# Compromisso Para: Mike Palu Q@JE|

Apquivo  Editar Yer Agfes Eerramentas Janela  Ajuda

A Enviar 38 Canceler Enderega 77 Pesquisa por Hordrio Dispanivel H % o ”
.CGmDFGmISSD Opclies de Envio

Det =] |5ophie Jones e |

Para: |Mike Palu o |

Local: |

Data de Inicio: |5123/2008 B [3:00 am [Jo Dia Inteiro

Durag8o: |1 Howr [ |Livre E

Assunto: |

| Conto: Movell Grouptiiss, Pasta:Calendzrio

Para verificar se as pessoas e os recursos do compromisso estdo disponiveis, faga uma pesquisa
por horério disponivel clicando em Pesquisa por Horario Disponivel na barra de ferramentas.

Para obter mais informagdes, consulte “Usando a Pesquisa por Horario Disponivel para
verificar a disponibilidade” na pagina 152.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Opcdes de Envio.

10 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.
Se o compromisso estiver em conflito com outro que ja esteja no calendério, vocé tera a opcao

de continuar programando o compromisso ou muda-lo.

Usando a Pesquisa por Horéario Disponivel para verificar a disponibilidade

Utilize o recurso Pesquisa por Horario Disponivel para encontrar um horario em que todos os
recursos € pessoas a serem programados para uma reunido estardo disponiveis.

+ “Executando uma pesquisa por horario disponivel” na pagina 152
¢ “Mudando as opgodes de Ocupado” na pagina 154

Executando uma pesquisa por horario disponivel

1 No compromisso que estiver criando, especifique nomes de usuarios e IDs de recursos no
campo Para.

2 Especifique a primeira data possivel para a reunido no campo Data Inicio.
3 Especifique a duragdo da reunido.

4 Clique em Pesquisa por Horéario Disponivel na barra de ferramentas.
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)| Escolher Horario do Compromisso g@@

Horérins Disponiveis | Hordrios Individuais

Grade de Frogramagdo Individual

Corwidar para Reurio. Fiiday 16 deJanuary de 2003 | Monday 19 de January de 200

algo[n[12[1[2]3[4[e]a[w[n]r[1]2]3]
O

it adrnin

Para ver as infomnagBes, mava o eursar de haras ou clique o bata da mause
e um reténgulo sombreada acima

Horario Dessiado
Data de Infcio: 14162009 Duragde: 1 Hour
Inicic: 215pm Status:  Disponivel

EForadoEscitéio [ Dcupado [ Tentativa ok | [ Cancelar | [Selegdn futo

A legenda na parte inferior da caixa de didlogo Pesquisa por Horario Disponivel mostra o
significado dos varios padrdes de Mostrar Compromisso como da grade.

Se iy aparecer a esquerda do nome do usuario ou do recurso, vocé podera clicar em um horario
programado ao lado do nome do usuario ou do recurso na guia Horarios Individuais para exibir
mais informagdes sobre o compromisso na caixa abaixo. Porém, o usuario ou o proprietario do
recurso devera lhe conceder direitos de Leitura ao compromisso na Lista de Acesso para que o
icone i) seja exibido. Consulte “Concedendo direitos de proxy como proprietario da caixa de
correio” na pagina 279.

Para excluir um nome de usuario ou um recurso da pesquisa sem apaga-lo, clique na guia
Horarios Disponiveis e, em seguida, clique na caixa de sele¢éo ao lado do usuario ou do
recurso para anular a selecdo. A exclusdo de um usudrio ou de um recurso da pesquisa sera Util
se um usuario (como um destinatario CC) precisar ser convidado para uma reunido, mas nao
precisar comparecer obrigatoriamente. Para incluir um nome de usudrio ou um recurso que
tenha sido excluido, clique na caixa de sele¢@o ao lado do usuario ou do recurso para marca-la.

Clique em Selegdo Auto. para selecionar o primeiro horario disponivel para reunido e clique em
OK para transferir os usudrios, os recursos, o horario e a duragdo para o compromisso que esta
programando.

ou

Clique em Selecdo Auto. até chegar ao horario que deseja exibir, depois clique em OK para
transferir os usudrios, os recursos, o horario e a duragdo para o compromisso que esta
programando.

ou

Clique na guia Horarios Disponiveis para ver os horarios de reunido possiveis, clique em um
horario para seleciond-lo e, em seguida, clique em OK para transferir os usuarios, os recursos,
além da duragdo e do horério selecionados, de volta para o compromisso que vocé estava
programando.

Para remover um usuario ou um recurso da lista Convidar para Reunido apos a pesquisa, clique
na guia Horarios Disponiveis >, clique no nome do usuario ou no recurso a ser removido,
pressione Apagar e clique em Sim.

Isso sera util se vocé desejar incluir vérias salas de reunido na pesquisa para encontrar uma que
esteja disponivel e eliminar as que ndo deseja.
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7 Conclua e envie o compromisso.

Se desejar realizar uma pesquisa por horario disponivel antes de criar um compromisso, clique
em Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel. Especifique informagdes na caixa de
dialogo Pesquisa por Horario Disponivel e clique em OK para realizar uma pesquisa por
horario disponivel. Quando encontrar o horario desejado para uma reunido, clique em Solicitar
Reunido para transferir as informagdes para uma nova tela de compromissos e conclua o
cOmpromisso.

Vocé pode mudar a faixa da pesquisa de um compromisso, programando o compromisso com
Ferramentas > Pesquisa por Horario Disponivel ¢ mudando o ntimero no campo N° de dias a
pesquisar.

Esse método € util quando estiver programando compromissos periddicos ou planejando
compromissos com usuarios e quiser ver as programacdes dos usudrios além do padrio de sete
dias.

Mudando as opc¢des de Ocupado

Vocé pode mudar os padrdes de faixa de pesquisa, horario e dias de todos os compromissos na guia
vsiPesquisa por Horario Disponivel em Opg¢des de Data e Horario.

1 Clique em Ferramentas > Opgdes, clique duas vezes em Calendario e, em seguida, clique na
guia Pesquisa por Horario Disponivel.

2 Mude as opgoes desejadas.
As opgdes incluem a faixa de datas ou dias especificos a serem pesquisados.
3 Clique em OK.

Compreendendo os eventos de dia inteiro

Ao criar um compromisso do GroupWise, vocé pode torna-lo de dia inteiro selecionando O Dia
Inteiro, localizado ao lado do campo de entrada de horario.

E possivel especificar como deseja exibir o compromisso clicando no botdo de disponibilidade,
localizado abaixo da caixa de sele¢do O Dia Inteiro. Os compromissos podem ser exibidos como
Ocupado, Livre, Fora do Escritorio ou Tentativa. Diferentemente dos compromissos comuns, por
padréo, todos os destinatarios recebem compromissos de dia inteiro como Livres. Isso acontece
porque os eventos de dia inteiro geralmente sdo planejados para serem estritamente informativos aos
destinatérios. Por exemplo, para enviar um evento de dia inteiro informando aos colegas que vocé
vai sair de férias. Nesse caso, os colegas que recebem o evento ndo sdo mostrados como Ocupados
no evento de dia inteiro.

Entrada de Horario

Ao programar compromissos € outros itens, vocé pode precisar especificar um horério. Na maioria
dos casos, vocé tem a opgao de especificar o horario digitando-o diretamente no campo do horario
ou digitando-o no campo de entrada de horario. Clique em [@ para abrir a janela de entrada de
horario.
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Figura 4-7 Janela de entrada de horario

Entrada de Horario @
| oso0A =
—| 0%008 |— Cancelar
ST
= = Horério de
—! 11:008 | Inicio: 071:00FM
- ) - Hordrio de
| 1200P = ¥ Tamino: 02:00PM
) i — . .
/% = Duracdo: 1 Horals)

:__ : < - 0 Minutols)
| 0300 |—=
—| 0400P =
—{ 0%00P (—
—| 06:00F |—
—| 07:00F |—
Fuso Hordrio:
((UTC-03:00) Brasila -

Use a seta verde para selecionar um horario de inicio e a seta vermelha para selecionar um horario
de término. Os horarios selecionados sao exibidos na lateral direita da tela. E possivel usar
intervalos minimos de 15 minutos.

Se a duragdo correta ja tiver sido especificada, vocé podera mové-la arrastando a area selecionada
para cima ou para baixo.

A opgéo de fuso horario esta disponivel para especificar determinando fuso horario para o evento.
Para obter mais informagdes sobre fusos horarios, consulte “Especificando um fuso horario para um
compromisso” na pagina 155.

Especificando um fuso horario para um compromisso

O recurso Fuso Hordrio permite programar uma reunido para destinatarios em diferentes fusos
horarios que tenham que se encontrar em um Unico local.

Em geral, o GroupWise ajusta automaticamente os horarios de reunido com base nos fusos horarios
dos destinatarios. Por exemplo, uma reunido programada por um usuario em Utah para as 10:00 sera
mostrada como 9:00 para um destinatario na Califérnia e como 12:00 para um usuario em Nova
Iorque. Isso ocorre porque esses usuarios encontram-se em fusos horarios diferentes. Como o
GroupWise ajusta o horario, todos os usudrios programados para uma conferéncia telefonica ligardo
no mesmo momento, mesmo que seu horario local seja diferente.

Use o recurso Fuso Horario se ndo desejar que o GroupWise faga o ajuste para o fuso horario local
dos destinatarios. Por exemplo, se vocé estiver no fuso horario de Saskatchewan e incluir usuarios
do fuso horario das Montanhas (E.U.A & Canadd) em seu compromisso, utilize o recurso Fuso
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Horério se esses usudrios viajarem para Saskatchewan para comparecerem ao compromisso. Esse
recurso garante que o compromisso mostrard o horario correto de Saskatchewan nos Calendarios e
nas Caixas de Correio dos usuarios.

1 Abra e crie um novo compromisso.

2 Clique em A¢0es > Selecionar Fuso Horario, clique na lista suspensa Fuso Horario e selecione
o fuso horario do local do compromisso e, em seguida, clique em OK.

Selecionar Fuso Horadrio

Euso Hordrio:

T-08:00) Pacific Time [US & Canada)
dal

i Tijuana, Baja California
GMT-07:00] Arizona
GMT-07.00) Chihuahua, La Paz, Mazatlan - New

GMT-07.00] Chihuahua, La Faz, Mazatlan - Did
GMT-07:00] Mountain Time (S & Canadal

GMT-06:00) Central America

GMT-06:00] Central Time [US & Canada)

GMT-0E:00) Guadalajara, Mexico City, Monterrey - New
GMT-0E:00) Guadalsjara, Mexica City, Monterrey - Old
GMT-06:00) Saskatchewan

GMT-05:00) Bagata, Lima, Quita, Rio Branco
GMT-05:00) Eastern Time [IUS & Canada]

GMT-05:00] Indiana [East]
GMT-04:30] Caracas

GMT-04:00) Atlantic Time (Canada)

3 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Quando os usuarios programados com o recurso Fuso Horario receberem o compromisso, eles verao
uma anotaggo de horario apos o assunto ao exibirem o compromisso em suas Caixas de Correio. Por
exemplo, se o assunto da reunido for “Conferéncia de Marketing” e o fuso horario for o de
Saskatchewan, os usuarios verdao um assunto ¢ uma anotac¢ao de horario semelhantes a: Conferéncia
de Marketing (Saskatchewan). Nos Calendarios dos usuarios, o local é anotado com o fuso horario,
e ndo com o assunto.

Cancelando um compromisso

Vocé podera cancelar um compromisso se o tiver programado ou se tiver os direitos Proxy
necessarios na Caixa de Correio do programador.

1 No seu calendario, clique o botdo direito do mouse no compromisso que vocé deseja cancelar e
clique em Apagar.

2 Selecione Apagar item de todas as caixas de correio do destinatario para remové-lo das caixas
de correios dos outros usuarios. Deixe essa op¢do desmarcada para apaga-lo apenas da sua
caixa de correio.

3 (Opcional) Digite uma mensagem explicando o cancelamento.

4 Em seguida, clique em OK.
Uma mensagem de Reunido Cancelada ¢ enviada para cada usudrio que recebeu o compromisso, € o
compromisso € removido do calendério do usudrio. Os usuarios que tinham o compromisso

delegado a eles ndo receberdo a mensagem de Reunido Cancelada, mas o compromisso sera
removido de seus calendarios.

Cancelando um compromisso recorrente

Vocé podera cancelar um compromisso recorrente se ja o tiver programado ou se tiver os direitos de
Proxy necessarios para a Caixa de Correio do programador.

1 Em seu calendario, clique o botdo direito do mouse no compromisso recorrente que deseja
cancelar e clique em Apagar.
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2 Selecione Apagar item de todas as caixas de correio do destinatario.

3 (Opcional) Digite uma mensagem explicando o cancelamento.

4 Clique em OK.

5 Clique em Esta Instancia, Todas as Instancias ou Encaminhar esta Instancia.
Uma mensagem de Reunido Cancelada ¢ enviada para cada usudrio que recebeu o compromisso, € o
compromisso € removido do calendério do usudrio. Os usuarios que tinham o compromisso

delegado a eles ndo receberdo a mensagem de Reunido Cancelada, mas o compromisso sera
removido de seus calendarios.

Modificando um compromisso

Quando um compromisso ¢ modificado, as mudangas simplesmente aparecem nos compromissos
dos destinatarios sem nenhuma mensagem nas caixas de correio dos usudrios. O compromisso
modificado ¢ exibido em negrito e um banner de notificagdo € exibido no compromisso, indicando
aos usuarios quais se¢oes do compromisso foram modificadas. Os usuarios ndo precisam aceitar o
compromisso novamente.

Para obter informagdes sobre como modificar um compromisso ou outros itens de e-mail, consulte a
Secdo 3.2.5, “Editando e-mail enviado” na pagina 105.

Para reprogramar um compromisso para um novo horario no mesmo dia:

1 Abra o Calendario e arraste 0 compromisso para o novo horério.

Copiando um compromisso

Como em outros tipos de itens de e-mail, ¢ possivel copiar um compromisso existente para criar um
novo. Para obter mais informagdes, consulte Se¢do 3.2.6, “Duplicando e-mail enviado” na
pagina 105.

4.3.3 Enviando lembretes

Os lembretes sdo semelhantes as mensagens de correio, porém sdo programados para um dia em
particular e exibidos no Calendario nessa data. Vocé pode usar lembretes para indicar, entre outros
eventos, férias, feriados, dias de pagamento e aniversarios.

¢ “Programando um lembrete para vocé mesmo” na pagina 157

¢ “Programando um lembrete para outras pessoas” na pagina 158

Programando um lembrete para vocé mesmo

Um lembrete para vocé mesmo € denominado lembrete publicado. Os lembretes publicados sdo
colocados no seu Calendario na data especificada. Eles ndo sdo colocados em sua Caixa de Correio
nem na Caixa de Correio de outro usuario.

1 Em seu Calendério, abra uma tela com uma Lista de Lembretes (por exemplo, a tela Semana).

2 Clique em uma data e, em seguida, clique duas vezes em um espaco vazio na Lista de
Lembretes.

3 Se necessario, clique em El| para especificar uma data de inicio ou uma data automatica para o
lembrete.
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4 Digite um assunto ¢ a mensagem de lembrete.

Vocé pode especificar varias op¢des, como tornar esse lembrete de alta prioridade etc. Para
isso, clique na guia Opc¢des de Envio.

5 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

Para acessar as informag¢des mais tarde, abra o seu Calendario e selecione a data em que as
informacdes sdo exibidas. Clique duas vezes no lembrete na Lista de Lembretes.

Programando um lembrete para outras pessoas

1 Clique em Arquivo > Novo > Lembrete.

Wl Lembrete Para: g@@‘
fpquivo Edtar ¥er Agdes Ferramentas Janels diuda

% Enviar 3% Cancelar 2] Enderero fe X BB M| W

Lembrete | opgfies de Enwin

b= ~) [lanet DeSoto o |

Para: I o |

Data de Inicio: | 3/23(2008

Assunto: [

Tahoma v 0 v E-

Conta: Novell GroupWwiss, Pasta:Calendério

2 No campo Para, digite um nome de usudrio e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usuarios adicionais. Se necessario, digite nomes de usuarios nos campos CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Enderego na barra de ferramentas,
clique duas vezes em cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome De (para outra conta ou proxy), clique em e clique em um
nome.

4 (Opcional) Digite um assunto e a mensagem de lembrete.

5 No campo Data de Inicio, digite a data em que esse lembrete devera aparecer nos Calendarios
dos destinatarios.

ou
Clique em E| para especificar uma data de inicio ou uma data automatica para o seu lembrete.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse lembrete de alta prioridade, solicitar
uma resposta dos destinatarios etc. Para isso, clique na guia Opcdes de Envio.

6 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

158 Guia do Usuério do GroupWise 2012 Windows Client



4.3.4 Programando itens periédicos

E possivel enviar compromissos, tarefas e lembretes como itens recorrentes. E possivel programar
lembretes diariamente, semanalmente, mensalmente, anualmente ou de acordo com as
configuragdes personalizadas que vocé definir.

Quando vocé envia um item recorrente, o0 GroupWise o copia e insere uma das datas definidas em
cada copia do item. Por exemplo, se vocé definir cinco datas para o evento, o GroupWise fara cinco
copias do item e programara uma copia para cada data. Se vocé enviar o item a outros usudrios, terd
cinco itens enviados com cinco ocorréncias. Se vocé receber o evento, encontrara cinco copias do
item recebido na Caixa de Correio, cada um programado para uma data diferente.

+ “Programando um item recorrente diario” na pagina 159

+ “Programando um item recorrente semanal” na pagina 159

+ “Programando um item recorrente mensal” na pagina 159

¢ “Programando um item recorrente anual” na pagina 159

¢ “Programando um item recorrente personalizado por datas” na pagina 160

¢ “Programando um item recorrente personalizado por exemplo” na pagina 160

¢ “Programando um item recorrente personalizado por formula” na pagina 162

Programando um item recorrente diario

1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Diério.

2 Selecione o padrao de recorréncia, a data de inicio e de término (ou o nimero de ocorréncias),
depois clique em Concluido.

Programando um item recorrente semanal

1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Semanal.

2 Selecione o padrao de recorréncia, a data de inicio e de término (ou o nimero de ocorréncias),
depois clique em Concluido.

Programando um item recorrente mensal

1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Mensal.

2 Selecione o padrao de recorréncia, a data de inicio e de término (ou o nimero de ocorréncias),
depois clique em Concluido.

Programando um item recorrente anual

1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Anual.

2 Selecione o padrao de recorréncia, a data de inicio e de término (ou o nimero de ocorréncias),
depois clique em Concluido.
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Programando um item recorrente personalizado por datas
Esse tipo de recorréncia personalizada permite selecionar dias especificos de um calendario anual.
1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Personalizada.
2 Na guia Data, clique nos dias que deseja programar.
3 Para ir para outro ano, clique no botdo de ano, digite o novo ano e clique em OK.
4 Para limpar todas as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.
5 Clique em OK.

Programando um item recorrente personalizado por exemplo

Esse tipo de recorréncia personalizada permite programar eventos no mesmo dia a cada semana, no
mesmo dia a cada més ou periodicamente.

1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Personalizada.

2 Clique na guia Exemplo.
Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado numero de ocorréncias em vez de uma faixa, especifique a
data inicial, clique na lista suspensa Fim, clique em Ocorréncias e especifique o numero de
ocorréncias.

4 Clique na lista suspensa Dias da Semana e, em seguida, clique em uma opgao.

5 Clique nos meses a serem programados. Para programar todos os meses, clique duas vezes em
qualquer més.

6 Se vocé tiver clicado em Dias do Més, clique em uma opg¢ao da lista suspensa Em e, em
seguida, clique nos dias numerados a serem programados (por exemplo, 1 e 15).

ou

Se voceé tiver clicado em Dias da Semana, clique no nimero ordinal ao lado do dia da semana
que voce deseja programar (por exemplo, 2° Ter).

ou

Se tiver clicado em Periodico, especifique a duragéo do periodo (por exemplo, Repetir em 15
Dias).

7 Para limpar as datas selecionadas, clique em Reconfigurar.

8 Para verificar se voc€ programou as datas corretas, clique na guia Datas. As datas
programadas na guia Exemplo sdo selecionadas nos calendarios. Para anular a selegdo de
qualquer ocorréncia, clique nos dias cuja selegdo deseja anular na guia Datas.

9 Clique em OK.
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Programando um item recorrente personalizado com base em outro dia da semana

Vocé pode programar itens periddicos para eventos que ocorrem em um determinado ntimero de dias
antes ou depois do dia da semana especificado. Por exemplo, vocé pode programar uma reuniao para
a segunda-feira seguinte ao primeiro domingo de cada més (que pode ou ndo ser a primeira segunda-
feira do més).

1

Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Personalizada.

2 Clique na guia Exemplo.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

4 Clique nos meses que deseja incluir. Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer

més na caixa de grupo Meses.

Clique em um ou mais nimeros ordinais na linha do dia da semana no qual vocé deseja basear
a programacao (por exemplo, 1° na linha Dom).

6 Clique em um dia da semana (por exemplo, Dom).

7 Especifique o numero de dias de diferenga (por exemplo, 1) e clique em OK.

8 Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas e verifique as datas selecionadas no

9

calendario.
Clique em OK.

Programando um item recorrente personalizado com base no ultimo dia do més

Vocé pode programar itens peridodicos para eventos que ocorrem um determinado nimero de dias
antes ou depois do ultimo dia do més. Por exemplo, se vocé deseja que um lembrete seja mostrado
na Lista de Lembretes no penultimo dia de cada més, digite -1 na Etapa 8 a seguir.

1

Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Personalizada.

2 Clique na guia Exemplo.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.

4 Clique nos meses que deseja incluir.

Para incluir todos os meses, clique duas vezes em qualquer més na caixa de grupo Meses.

5 Clique na lista pop-up Dias da Semana e, em seguida, clique em Dias do Més.

Clique em um ou mais dias da semana (por exemplo, seg, qua e sex).

Para incluir todos os dias, clique duas vezes em qualquer dia na caixa de grupo.

7 Clique em Ultimo e, em seguida, clique no botdo Ultimo.

8 Especifique o nimero de dias de diferenca e clique em OK duas vezes.

9 Para verificar as datas programadas, clique na guia Datas e verifique as datas selecionadas no

10

calendario.
Clique em OK.
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Programando um item recorrente personalizado por formula

E possivel usar uma formula para programar itens para eventos que ocorrem no mesmo dia de cada
semana (por exemplo, toda segunda-feira), no mesmo dia de cada més (por exemplo, no dia 15 e no
ultimo dia), no mesmo dia de cada ano (por exemplo, 20 de junho) ou em um periodo de tempo
definido (por exemplo, a cada 14 dias). Porém, é possivel realizar o mesmo tipo de programagao
com mais facilidade usando as guias Exemplo ou Datas. Use as formulas apenas se vocé estiver
familiarizado com elas.

1 Para um compromisso, uma tarefa ou um lembrete que vocé esteja programando, clique em
Recorréncia e depois em Personalizada.

2 Clique na guia Férmula.

3 Na caixa de grupo Faixa, especifique as datas de inicio e término.
ou

Para especificar um determinado numero de ocorréncias em vez de uma faixa, especifique a
data inicial, clique em Ocorréncias, na lista suspensa Fim e especifique o niimero de
ocorréncias.

4 Digite o texto da formula.
5 Para limpar a caixa de didlogo Data Automatica, clique em Reconfigurar.

6 Para verificar se os dias corretos foram programados, clique na guia Datas. Os dias
programados sdo selecionados no calendario. Para anular a selecdo de qualquer ocorréncia,
clique no dia cuja seleg@o deseja anular na guia Datas.

7 Clique em OK.
Se quiser que o item seja programado anualmente, basta digitar o més e a data no campo de texto da
formula (por exemplo, 20 de junho). Um compromisso anual ¢ util para lembretes, como lembretes

de aniversarios. E possivel também definir um lembrete de aniversario ou data especial pela pasta
Contatos. Para obter mais informagdes, consulte a “Adicionando um contato” na pagina 208.

E possivel programar itens de data automatica por formula, data ou exemplo. Use formulas somente
se preferir; ¢ muito mais facil programar por data ou exemplo.

Funcdes de formula de data automatica

Use as fun¢des de data automatica relacionadas a seguir para programar dias especificos da semana,

K13

do més ou do ano. Utilize a ortografia exata das fung¢des. Por exemplo, o GroupWise 1€ “ter”, mas
ndo “ter¢”. As fung¢des de formula do GroupWise ndo fazem distingdo entre maitisculas e
minusculas.

+ Dia da semana: Por exemplo, TER programara todas as tercas-feiras.

+ Dia do més: Por exemplo, o niimero 3 programa o terceiro dia do més. Além disso, a palavra
ULTIMO programard o tltimo dia do més.

+ Dia do ano: Por exemplo, 35 programa o trigésimo quinto dia do ano.
+ Més do ano: Por exemplo, JAN programara todos os dias de janeiro.
¢ Ano: Por exemplo, 2012 programara todos os dias de 2012.

+ Dia da semana do més: Por exemplo, TER(1). Programara a primeira ter¢a-feira do més.
Além disso, DOM(ULTIMO) programara o tltimo domingo do més e SEX(ULTIMO-1)
programara a penultima sexta-feira do més.
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Operadores de férmula de data automatica

Um operador é um caractere ou uma palavra que vocé insere em uma formula de data automatica
para realizar uma operagao especifica. Uma prioridade € designada para cada operador, indicando

que quando uma férmula é avaliada, algumas operagdes sdo realizadas antes de outras.

Vocé pode utilizar operadores de agrupamento para agrupar operadores de acordo com suas

prioridades. A tabela a seguir mostra os operadores e suas prioridades. Detalhes adicionais sobre os

operadores sdo fornecidos apds a tabela.

Funcéo

Prioridade

Um espaco em branco (E de prioridade alta)

Mais ou +

Menos ou -

Até ou:

A cada. . .Iniciando
A cada. . .Terminando
Antes de
Em/Antes de

Apos

Em/Apos

Préximo
Préximo/Apos
Ouou,

Nao ou !

E ou & (E de prioridade baixa)

[

~N~ o o o0 a0 a0 oo g b~ b oW NN

+ Operadores de agrupamento: Use parénteses como operadores de agrupamento para mudar a
p p grup p

prioridade de operadores ou para agrupar fungdes de modo a simplificar o entendimento.

Por exemplo, visto que o operador E de prioridade alta (um espago) tem uma prioridade mais

alta que o operador Ou (virgula), a formula abaixo significa que todos os dias programados
devem cair em uma ter¢a ou quinta-feira do més de julho ou de agosto.

ter,qui jul,ago

Em outras palavras, a formula é executada como se parénteses tivessem sido inseridos da

seguinte maneira:

(tue,thu) (jul,aug)

Agora examine a seguinte formula:

(ter),(qui jul),(ago)
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Essa formula programa todas as tercas-feiras e todas as quintas-feiras do més de julho, bem
como todos os dias do més de agosto. Observe como o significado muda quando sdo incluidos
parénteses como na formula abaixo.

(tue,thu) (jul,aug)

De acordo com a férmula anterior, todos os dias programados devem cair em uma terga ou
quinta-feira do més de julho ou agosto. O resultado final € que apenas as tergas-feiras e as
quintas-feiras de julho e agosto sdo programadas.

+ E de prioridade alta: Um espago entre duas fungdes atua como um operador E, o que significa
que as duas fun¢des devem ser verdadeiras. Por exemplo, 25 indica o vigésimo-quinto dia de
todos os meses de todos os anos. Porém, 25 out indica que todos os dias programados devem
cair no 250 dia do més de outubro. E 25 out 2011 indica que todos os dias programados devem
cair no 250 dia do més de outubro do ano de 2011.

+ Operadores de diferenga: Vocé pode utilizar um operador de diferenga positiva (+ ou a
palavra MAIS) ou um operador de diferencga negativa (- ou a palavra MENOS) para adicionar
uma diferencga relativa a uma funcdo ou instrugéo.

Por exemplo, para programar um evento trés dias antes da primeira quinta-feira de fevereiro de
todos os anos, vocé pode digitar a seguinte formula:

qui(1) fev-3

+ Faixa: O operador de faixa (: ou a palavra Para) funciona como uma seqiiéncia de operadores
Ou (consulte “Ou:” na pagina 165) entre cada item (dia, més, etc.) da faixa. Por exemplo, se
desejar programar o 15° dia de cada més, mas apenas se esse dia for um dia util, digite uma das
seguintes formulas:

15&seg:sex
15(seg:sex)

Essa férmula indica que todos os dias programados devem cair no 15° dia do més e estar entre
segunda-feira e sexta-feira. Outra maneira de descrever a formula ¢ dizer que todos os dias
programados devem cair no 15° dia do més e ser uma segunda-feira, uma terca-feira, uma
quarta-feira, uma quinta-feira ou uma sexta-feira.

+ Operadores periodicos: Os trés operadores periddicos sdo A cada, Iniciando e Terminando.
Utilize A cada com Iniciando e/ou Terminando para programar dias em intervalos regulares,
iniciando e/ou terminando em uma data especifica. Por exemplo, suponha que vocé deseje
programar uma reunido para que ocorra uma vez por semana a partir de 3 de marco de 2011 até
11 de junho de 2011. Vocé podera usar a seguinte formula:

a cada 7 iniciando 3 mar 2011 terminando 11 jun 2011

A formula programa todo sétimo dia iniciando em 3 marco de 2011 e terminando em 11 de
junho de 2011. A data de inicio é sempre programada como o primeiro dia, e a data de término
¢ programada apenas quando cai naturalmente no intervalo A cada.

Se vocé ndo utilizar os operadores Iniciando e Terminando, a data de inicio ou a data de
término serd a primeira ou a ultima data do arquivo de Calendario.

Por exemplo, analise a seguinte férmula:
a cada 7 iniciando 3 mar 2011

A férmula anterior programa cada sétimo dia iniciando em 3 de margo de 2011 e continuando
até a ultima data no arquivo de calendario. O comando A cada funciona com numeros até 30.
Por exemplo, “a cada 45 iniciando em 3 de mar, 2011 ndo ¢ uma férmula valida.
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Operadores relativos: Os seis operadores relativos sdo Antes de, Em/Antes de, Apos, Em/
Apbs, Proximo e Em/Proximo. Use esses operadores para programar dias relativos a uma data
especifica. Por exemplo, para programar a segunda-feira mais proéxima a 6 de novembro de
todos os anos, digite a seguinte féormula:

seg em/proximo 6 nov

Se precisar programar a primeira ter¢a-feira apds 6 de novembro de 2011, digite a seguinte
formula:

ter apds 6 nov 2011

Ou: Vocé pode utilizar o operador Ou (uma virgula ou a palavra Ou) para indicar que uma das
duas fungdes ou instrugdes devera ser verdadeira para que os dias sejam programados.

Por exemplo, para programar um compromisso no 15° dia de cada més do ano de 2011, mas
apenas se o 15° dia cair em uma terga-feira ou quinta-feira, digite a seguinte formula:

152011 (ter,qui)

N&o: Quando colocado antes de uma fungéo, o operador Ndo (! ou a palavra N@o) nega essa
fungdo.

Por exemplo, se quiser programar todos os dias de janeiro de 2011, com a excecdo das tercas e
das quintas-feiras, vocé podera utilizar esta formula:

jan 2011 !ter !qui

E de prioridade baixa: Como um espago, o operador E de prioridade baixa (& ou a palavra E)
entre duas fungdes indica que as duas fungdes devem ser verdadeiras. Entretanto, o E de
prioridade baixa tem a prioridade mais baixa de todos os operadores.

Por exemplo, analise a seguinte féormula:
ter,qui jul,ago

Isso significa que os dias programados devem ser uma terga-feira ou uma quinta-feira do més
de julho ou agosto. Entretanto, suponha que vocé substitua o operador E de prioridade alta (um
espago) por um E de prioridade baixa, como na seguinte formula:

ter,qui e jul,ago

A férmula acima indica que os dias programados devem ser uma terga-feira ou uma quinta-
feira do més de julho ou agosto. Na primeira férmula, o operador E ¢é avaliado antes dos
operadores Ou. Na segunda, o operador E ¢ avaliado depois dos operadores Ou.

4.4 Recebendo itens de calendario

*

*

*

*

*

Secdo 4.4.1, “Aceitando ou recusando itens do calendario” na pagina 166
Secdo 4.4.2, “Aceitando ou recusando itens de Internet” na pagina 167
Secdo 4.4.3, “Delegando itens de calendario” na pagina 167

Secdo 4.4.4, “Mudando tipos de item de calendario” na pagina 168

Secdo 4.4.5, “Gravando itens do calendario” na pagina 169
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4.4.1 Aceitando ou recusando itens do calendario

Quando vocé recebe um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, talvez ndo consiga aceita-lo. No
GroupWise, vocé pode informar ao remetente que aceitou ou recusou o item, especificar um nivel de
aceitacdo ou disponibilidade e adicionar comentarios. Além disso, vocé€ pode delegar o item para
outro usuario. O remetente podera encontrar sua resposta verificando as propriedades do item.

Se vocé recusar um compromisso apos seu horario de inicio, o remetente vera o compromisso como
apagado e ndo como recusado nas propriedades desse compromisso.

¢ “Aceitando ou recusando um item” na pagina 166

¢ “Aceitando um item para um calendario pessoal” na pagina 166

¢ “Mantendo uma copia de um item aceito em sua caixa de correio” na pagina 166

Aceitando ou recusando um item

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.
2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.
ou

Clique na seta suspensa a direita do botdo para selecionar o nivel de disponibilidade Aceitar,
Aceitar com Opgcdes ou para selecionar Recusar com Opcdes.

3 (Opcional) Se vocé selecionou Aceitar com Op¢des ou Recusar com Opgdes, podera digitar um
comentario e clicar em OK.

Por padrdo, o remetente pode ver o seu comentario ao exibir as propriedades do item na pasta
Itens Enviados. Contudo, para obter uma indicagdo mais visivel de quando alguém recusa um
item, o remetente tem a opg¢do em Ferramentas > Op¢des > Enviar > Compromisso/Tarefa/
Lembrete para definir Comprovante de Retorno Quando Recusado para as opgdes
Comprovante de Envio, Notificar ou ambas.

4 Se for um item de Data Automatica, clique em Esta Instancia para aceita-lo ou recusa-lo ou
clique em Todas as Instancias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

Aceitando um item para um calendario pessoal

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.
2 Clique na seta suspensa a direita do botdo Aceitar e selecione Aceitar com Opgdes.

3 Selecione o calendario pessoal em que vocé deseja que o item apareca e clique em OK.
Mantendo uma cépia de um item aceito em sua caixa de correio

Ao aceitar um item, vocé também pode optar por manter uma copia dele na pasta Caixa de Correio.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Calendério.
2 Na pagina Geral, selecione Ao aceitar, continue exibindo o item na Caixa de Correio.
3 Clique em OK.
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4.4.2 Aceitando ou recusando itens de Internet

Vocé pode aceitar ou recusar compromissos, eventos do dia inteiro e tarefas enviados de clientes
colaboradores habilitados para Internet. Alguns desses clientes incluem Microsoft Exchange, Lotus
Notes e Macintosh iCal.

1 Abra o compromisso, a tarefa ou o lembrete.

2 Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

ou

Clique na seta para abaixo a direita do botdo para selecionar um nivel de disponibilidade
Aceitar ou para selecionar Recusar com Opgoes.

3 (Opcional) Se tiver selecionado Recusar com Opgdes, vocé podera digitar um comentario e, em
seguida, clicar em OK.

4 Se for um item de Data Automatica, clique em Esta Instancia para aceita-lo ou recusa-lo ou
clique em Todas as Instancias para aceitar ou recusar todas as instancias do item.

Por padrio, uma mensagem ¢ retornada ao remetente do item, indicando a agdo que vocé
executou.

Além disso, vocé pode clicar o botdo direito do mouse no item da Internet e selecionar
Importar Calendario. Isso cria um novo calendario e importa o item para ele.

4.4.3 Delegando itens de calendario

Utilize Delegar para redesignar um item programado para outra pessoa. O remetente pode
determinar a quem vocé delegou o item examinando as propriedades desse item.

Quando um compromisso ¢ modificado pelo remetente original, todos os destinatarios delegados,
juntamente com os destinatarios originais, recebem as modificacdes.

¢ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal” na
pagina 167

¢ “Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela de Calendério” na
pagina 168

Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da Janela Principal

1 Na lista de itens, clique em uma tarefa, um lembrete ou um compromisso.
2 Clique em Agbes > Delegar.
3 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Enderego na barra de ferramentas,
clique duas vezes no usuario e, em seguida, clique em OK.

4 Digite comentarios adicionais para o destinatario.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

6 Clique em Sim se desejar que esse item permanega no seu Calendario.
ou

Clique em N&o se desejar que o item seja apagado do Calendario.
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Delegando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete a partir da tela de
Calendéario

1 Em uma tela de Calendario, clique o botdo direito do mouse em uma tarefa, um lembrete ou um
compromisso e, em seguida, clique em Delegar.

2 No campo Para, digite um nome de usuario e pressione Enter.
ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Enderego na barra de ferramentas,
clique duas vezes no usudrio e, em seguida, clique em OK.

3 Digite comentarios adicionais para o destinatario.

4 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

5 Clique em Sim se desejar que o item permanega no seu Calendario.
ou

Clique em N&o se desejar que o item seja apagado do Calendario.

4.4.4 Mudando tipos de item de calendario

E possivel arrastar um item de uma pasta para outra para mudar o tipo de item desse objeto. Por
exemplo, arraste uma tarefa para a Lista de Compromissos para transformar a tarefa em
COmMpromisso.

¢ “Mudando o tipo de um item no Calendario” na pagina 168

¢ “Mudando um item publicado para um item de grupo” na pagina 168

Mudando o tipo de um item no Calendario

1 Clique em Calendério na Lista de Pastas.
2 Clique no item que deseja mudar na Lista de Compromissos, Tarefas ou Lembretes.
3 Arraste o item para a lista que corresponde ao tipo de item para o qual vocé deseja muda-lo.

Por exemplo, arraste uma tarefa para a Lista de Compromissos para transformar a tarefa em
compromisso.

Para copiar um compromisso, uma tarefa ou um lembrete, pressione Ctrl enquanto arrasta o
item.

4 Digite as informagdes necessarias.

5 Clique em Enviar ou Publicar na barra de ferramentas.

Mudando um item publicado para um item de grupo

1 No Calendario, clique em um item publicado.

2 Clique em Editar > Mudar Para e, em seguida, clique em Mais.
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Tipo de item Telas:
LemP'T ete Publicado

(%) Compramisso

() Tarefa

O Grupo (%) Publicado

3 Clique em Grupo e, em seguida, clique em OK.

4 Digite as informagdes necessarias.

5 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

4.45 Gravando itens do calendario

Além de permanecerem no Calendario, os itens gravados sdo copiados para o local especificado. Os
itens sdo gravados com a extensdo . rtf de modo que também possam ser abertos em um
processador de texto. Os anexos sdo gravados em seus formatos originais.

1

Na Caixa de Correio ou no Calendario, clique no item que deseja gravar e, em seguida, clique
em Arquivo > Gravar Como.

2 Pressione a tecla Ctrl e clique no item e nos anexos a serem gravados.

Grave o item no disco ou em uma biblioteca do GroupWise.

4 Digite o nome de arquivo do item no campo Nome do Arquivo.

7

ou

Digite um nome para o assunto no campo Assunto.

Para gravar o item em um local diferente do que estd mostrado, navegue até o local desejado.
ou

Para gravar o item em outra biblioteca do GroupWise, clique na lista suspensa e selecione o
nome da biblioteca.

Se estiver gravando em uma Biblioteca do GroupWise, verifique se a opgdo Definir
propriedades usando valores padréo estéa selecionada, a menos que vocé queira especificar as
propriedades do documento nesse momento.

Clique em Gravar e em Fechar.

4.5 Definindo alarmes do calendario

O GroupWise pode tocar um alarme para lembrar vocé de um compromisso que esteja proximo. O
GroupWise também pode enviar um alarme para um pager eletronico. Além disso, vocé pode optar
por abrir um arquivo ou executar um programa quando o alarme tocar. Por exemplo, vocé€ pode
definir um compromisso para fazer backup de seus arquivos quando ndo estiver no trabalho e seu
computador estiver ligado.

*

*

*

Secdo 4.5.1, “Definindo o alarme padrdo” na pagina 170
Secdo 4.5.2, “Definindo um alarme em um item de calendario” na pagina 170

Secdo 4.5.3, “Enviando um alarme para um pager eletronico” na pagina 170
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4.5.1 Definindo o alarme padrao

Nas Opg¢odes do Calendario, vocé pode especificar um padrio que acerte um alarme automaticamente
toda vez que vocé aceitar um compromisso.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢des.
2 Clique duas vezes em Calendario e depois clique na guia Geral.
3 Selecione Compromissos e/ou Eventos do Dia Todo na caixa Aceitar Opg¢oes.

4 Defina quanto tempo antes do compromisso ou do evento do dia todo o alarme deve notifica-lo.
5 Clique em OK.

4.5.2 Definindo um alarme em um item de calendario

Para que um alarme seja emitido, o Notify precisa estar em execugdo. Consulte a Segdo 8.2.1,
“Iniciando o Notify durante a inicializacdo do GroupWise” na pagina 264 para obter mais
informagoes.

1 Na Caixa de Correio ou no Calendério, clique em um compromisso.

2 Clique em AgBes > Alarme.

Horas antes: |1 : Minutos antes: |5 : Deefinir
Limpar
Digparar programa guando o alaime for acionado:

3 Especifique quantas horas ou minutos antes do compromisso o alarme devera ser emitido.

4 Clique em Definir.
Se Alarme estiver esmaecido, verifique se o horario do compromisso ainda ndo passou.
Para remover um alarme que foi definido para um compromisso:

1 Clique no compromisso.
2 Clique em AcBes > Alarme.
3 Clique em Limpar.

4.5.3 Enviando um alarme para um pager eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber uma notificagéo
sobre o status de uma mensagem através de um dispositivo de pager eletronico. Consulte a

Sec¢do 8.2.1, “Iniciando o Notify durante a inicializacdo do GroupWise” na pagina 264 para obter
mais informagdes.

4.6 Compartilhando um calendario pessoal

Um calendario compartilhado ¢ semelhante a qualquer outro calendério, exceto pelo fato de outras
pessoas terem acesso a ele e de também serem exibidos nas listas de calendario dessas pessoas. Vocé
pode compartilhar calendarios pessoais existentes em sua lista de calendarios. Além disso, pode
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escolher com quem compartilhar o calendério e que direitos conceder a cada usuério. Em seguida, os

usuarios poderdo publicar entradas no calendario compartilhado. Nao € possivel compartilhar o
proprio calendario.

Em geral, um calendario compartilhado apresenta o seguinte conteudo:

Figura 4-8 Tela Calendario Compartilhado
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Nos modos Remoto e de Cache, as mudangas em um calendario compartilhado sdo atualizadas
sempre que vocé se conecta ao sistema Group Wise master.

+ Secdo 4.6.1, “Compartilhando um calendario existente com outros usudrios” na pagina 171

¢ Secdo 4.6.2, “Publicando uma entrada de calendario em um calendario compartilhado” na
pagina 172

4.6.1 Compartilhando um calendario existente com outros

usuarios

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario que deseja compartilhar e
clique em Compartilhar.
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Propriedades de Plans @
Compartilhar
N&o compartilhado
@ Compartihado com
Nome: Adicionar Usudrio
Lista de compartihamerto:
Nome Status Acesso
Benji Gensomino  Pendente Ler, Adicionar
Marie: Bamard Ler. Adicionar
Richard Steadm... Pendente Ler. Adicionar
Samantha Murphy Pendente Ler, Adicionar
Acesso adicional
Adicionar Editar Apagar
Compatilhar todas as subpastas
OK Cancelar

2 Clique em Compartilhada com.

No campo Nome, comece a digitar o nome de um usuario ou clique no botdo Bloco de
Enderegos para selecionar o usuario na caixa de dialogo Seletor de Enderegos.

4 Quando o nome do usuario for exibido no campo, clique em Adicionar Usuério para mover o
usuario para a Lista de compartilhamento.

Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento.
Selecione as opgdes de acesso desejadas para o usuario.

Repita da Etapa 3 até a Etapa 6 para cada usuario com o qual vocé deseja compartilhar a pasta.
Clique em OK.

0 N o O

Se vocé quiser que o calendario tenha uma funcao especifica, podera criar uma nova configuracao
de exibi¢do. Clique o botdo direito do mouse no calendario, clique em Propriedades e, em seguida,
em Tela.

4.6.2 Publicando uma entrada de calendario em um calendario
compartilhado

1 No calendario compartilhado, abra uma tela com uma Lista de Compromissos, clique em uma
data e clique duas vezes em um horario na Lista de Compromissos.

2 (Opcional) Digite um assunto e um local, se necessario.
Especifique a data de inicio.

ou

Clique em & para especificar uma data ou uma data automatica para o seu compromisso. Para
criar um compromisso periodico, consulte a Secdo 4.3.4, “Programando itens periédicos” na
pagina 159.

ou
Selecione O Dia Inteiro no caso de um evento que dure o dia inteiro.

4 Especifique um horério de inicio e uma duragdo. A duracdo pode ser especificada em minutos,
horas ou dias.
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5 Especifique como deseja que o compromisso seja mostrado. Compromissos podem aparecer
como Livre, Tentativa, Ocupado ou Fora do Escritorio.

6 (Opcional) Digite uma mensagem.

Vocé pode especificar varias opgdes, como tornar esse compromisso um compromisso de alta
prioridade e muito mais, clicando na guia Opcoes.

7 (Opcional) Especifique um tipo em Mostrar Compromisso Como, clicando em Agdes >
Mostrar Compromisso Como e, em seguida, clicando em um tipo.

8 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

4.7 Inscrevendo-se em um Calendario da
Internet

Usuarios de outros sistemas de e-mail podem publicar seus calendarios com frequéncia na Internet
para outras pessoas utilizarem; por exemplo, quando um time publica seu cronograma de jogos
online para as pessoas fazerem download ou assinarem. Da mesma forma, é possivel encontrar uma
lista de feriados como um calendario da Internet.

Quando vocé se inscreve em um calendério da Internet, um novo calendario pessoal ¢ criado na
Lista de Pastas. Em seguida, vocé pode especificar a freqiiéncia com que o GroupWise deve
atualizar o contetido do Calendério da Internet.

¢ Secdo 4.7.1, “Inscrevendo-se manualmente em um Calendério da Internet” na pagina 173

¢ Secdo 4.7.2, “Assinando um calendario da Internet por um link” na pagina 173

¢ Secdo 4.7.3, “Editando um calendario da Internet inscrito” na pagina 174

¢ Secdo 4.7.4, “Apagando um calendario da Internet inscrito” na pagina 174

4.7.1 Inscrevendo-se manualmente em um Calendario da
Internet

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario principal do GroupWise e
clique em Inscrever.

2 No campo Localizagéo, digite o URL do calendario Internet em que vocé esta se inscrevendo.
3 No campo Nome da Pasta, digite o nome da pasta para o novo calendario da Internet.

4 Na lista suspensa Freqliéncia de Atualizagdo, selecione a freqiiéncia com que o contetdo do
calendario deve ser atualizado.

5 Clique em Inscrever-se.

4.7.2 Assinando um calendario da Internet por um link

1 Em uma mensagem de e-mail ou um site na Web, clique no link do calendério da Internet. A
janela Inscrever-se no Calendario ¢ exibida.

2 Para a maioria dos calendarios da Internet, os campos Local e Nome da Pasta ja vém
preenchidos.

Se o campo Nome da Pasta ndo estiver preenchido, digite 0 nome da pasta.
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3 Na lista suspensa Frequéncia de Atualizaco, selecione a freqiiéncia com que o conteudo do
calendario deve ser atualizado.

4 Clique em Inscrever-se.

4.7.3 Editando um calendario da Internet inscrito

Depois de se inscrever em um calendario da Internet, vocé pode mudar a localizagao dele, a
freqiiéncia de atualizacdo e forgar uma atualizacao.

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario inscrito e clique em
Inscrever.

2 (Opcional) No campo Localizagéo, digite o novo URL do calendario da Internet.

3 (Opcional) Na lista suspensa Frequéncia de Atualizacao, selecione a freqiiéncia de atualizagao.

4 (Opcional) Clique em Atualizar para forcar o recarregamento do calendario da Internet.

5 Clique em OK.

4.7.4 Apagando um calendario da Internet inscrito

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendério inscrito e clique em Apagar.

2 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do calendario inscrito.

4.8 Publicando calendarios pessoais na Internet

Vocé pode optar por publicar calendarios pessoais na Internet. Quando vocé publica um calendario
pessoal na Internet, esse calendario pode ser visto por qualquer pessoa. Quando vocé publica seu
calendario pessoal, ele ¢ publicado no Host de Publicagcdo do Calendario do sistema. Para obter
informacdes adicionais sobre o Host de Publicagdo de Calendario, consulte o administrador do
sistema.

A capacidade de publicar seus calendarios pessoais pode ser habilitada ou desabilitada pelo
administrador do sistema. Se o administrador do sistema tiver desabilitado a capacidade de publicar
calendarios pessoais, essa opc¢do nio serd exibida no cliente do GroupWise.

+ Secdo 4.8.1, “Restri¢cdes de publicagdo” na pagina 174

*

Secdo 4.8.2, “Publicando um calendario pessoal” na pagina 175

*

Secdo 4.8.3, “Modificando as configuracdes de um calendario publicado” na pagina 175

*

Secdo 4.8.4, “Exibindo e ocultando calendarios publicados” na pagina 175

*

Secdo 4.8.5, “Cancelando a publica¢do de um calendario” na pagina 176

4.8.1 RestricOes de publicacao

Nao ¢ possivel publicar um calendario nas seguintes circunstancias:

¢ O acesso de proxy a caixa de correio de um usudrio ndo lhe permite publicar um calendario
para esse usuadrio.

¢ Calendarios compartilhados podem ser publicados apenas pelo proprietario do calendario; se
vocé ndo for o proprietario do calendério, ndo podera publica-lo.
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4.8.2 Publicando um calendario pessoal

Vocé pode publicar qualquer calendario pessoal, inclusive seu calendario principal do GroupWise.

Itens de subcalendarios serdo incluidos na publicag@o do calendario principal se algum dos seguintes
critérios forem atendidos:

¢ O subcalendério ¢ publicado adicionalmente a publicacdo do calendario principal, e o
subcalendario esta selecionado, conforme descrito na Se¢édo 4.8.4, “Exibindo e ocultando
calendarios publicados” na pagina 175.

+ Jtens em um subcalendario ndo publicado estdo vinculados a itens do calendario principal.
Categorias atribuidas com um calendario publicado néo sdo exibidas na Web.
1 Na Lista de Pastas do Calendario, clique o botdo direito do mouse no calendario que deseja
publicar e clique em Publicar.
2 Selecione Publicar este calendario
Selecione uma das seguintes opgdes para o periodo:

+ Calendario inteiro: Publica desde os 7 dias anteriores até os proximos 180 dias do seu
calendario.

+ Anterior: Publica uma faixa de dias que vocé selecionar. Por padrio, publica desde os 7
dias anteriores até os proximos 30 dias do seu calendario.

4 Selecione Incluir itens particulares para incluir itens particulares.

Se essa op¢do ndo estiver selecionada, os itens marcados como Particular nunca serdo exibidos,
mesmo que os itens estejam em subcalendarios onde essa opgdo esteja selecionada.

5 Para enviar a alguém um link para o calendario publicado, clique em Enviar Localiza¢do da
Publicacéo.

Se vocé clicar em Enviar Localiza¢do da Publica¢do, uma nova mensagem de e-mail sera
aberta com um link. Selecione para quem vocé deseja enviar a mensagem e clique em Enviar.

6 Clique em OK.

4.8.3 Modificando as configuracdes de um calendario
publicado
1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendario publicado e clique em
Publicar.

2 Modifique as opgdes de publicagdo. Para obter mais informagdes, consulte a Etapa 3 até a
Etapa 5 da Secdo 4.8.2, “Publicando um calendério pessoal” na pagina 175.

3 Clique em OK.

4.8.4 Exibindo e ocultando calendarios publicados

Ap6s a publicagdo do seu calendério principal, voce poderda mostrar ou ocultar subcalendarios que
também foram publicados. Para obter informagdes sobre como publicar um calendario, consulte a
Secdo 4.8.2, “Publicando um calendario pessoal” na pagina 175.

1 Na Lista de Pastas, selecione ou anule a seleg@o da caixa de selegdo ao lado do calendario que
deseja incluir na publicac¢do do calendario principal.
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4.8.5 Cancelando a publicacdo de um calendario

Quando vocé cancela a publicagdo de um calendério, o calendario publicado ndo é mais exibido na
lista de calendarios publicados no Host de Publicagdo de Calendario. Da mesma maneira, se alguém
tiver se inscrito no seu calendario, ndo recebera mais as atualizagdes dele e talvez receba uma
mensagem de erro.

1 Na Lista de Pastas, clique o botdo direito do mouse no calendério publicado e clique em
Publicar.

2 Anule a selegio de Publicar este calendéario e clique em OK.

4.9 Compartilhando sua programacéo de
disponibilidade na Internet
As informagdes de disponibilidade no GroupWise podem ser publicadas para permitir o acesso de

outros usudrios. As informagdes de disponibilidade podem ser acessadas por outros usuarios do
GroupWise ou quaisquer outros usuarios que possam aceitar um arquivo do tipo - i fb.

¢ Secdo 4.9.1, “Publicando sua programagao de disponibilidade” na pagina 176
+ Secdo 4.9.2, “Enviando informagdes de disponibilidade” na pagina 176

+ Secdo 4.9.3, “Usando informagdes de disponibilidade” na pagina 177

4.9.1 Publicando sua programacéo de disponibilidade

Para colocar suas informagdes de disponibilidade na Internet para os usudrios:

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opcoes.

2 Clique em Calendario > Pesquisa por Horéario Disponivel.
3 Selecione Publicar minhas informacdes de disponibilidade.
4 Clique em OK.

4.9.2 Enviando informacdes de disponibilidade

Para notificar os usudrios da Internet sobre suas informagoes de disponibilidade:

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opcoes.

2 Clique em Calendario > Pesquisa por Horéario Disponivel.

3 Clique em Enviar a Localizac¢éo da Publicacéo de Disponibilidade.
Cria um e-mail com seu local de disponibilidade.

4 Insira um enderego de e-mail e clique em Enviar.
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4.9.3 Usando informacdes de disponibilidade

No GroupWise, € possivel usar a Pesquisa por Horario Disponivel para verificar os horarios
disponiveis nos Calendarios de outros usuarios. Se vocé receber um arquivo - i fb de um usudrio que
ndo seja do GroupWise, podera associar as informagdes de disponibilidade as informagdes de
contato desse usuario, assim a Pesquisa por Horario Disponivel podera identificar os horarios
disponiveis dos usuarios ndo GroupWise.

1 Em sua Caixa de Correio, abra o e-mail que inclui o local de disponibilidade.
2 Bloqueie e copie o local de disponibilidade.

3 Exiba as informacdes de contato do remetente, conforme descrito em “Modificando um
contato” na pagina 211.

ou

Adicione o usuario como um contato do GroupWise, conforme descrito em “Adicionando um
contato” na pagina 208.

4 Nas informag¢des de contato, clique na guia Detalhes.
5 Cole a localiza¢do no campo Disponibilidade.
6 Clique em Gravar e em Fechar.

4.10 Utilizando o calendario de multiusuarios

O Calendario de Multiusudrios permite ver uma programag¢do combinada de usudrios e recursos em
uma tela grafica de dia, semana, més, ano ou de colunas multiusuérios (a tela Colunas Multiusuarios
¢ uma tela Dia que exibe a programagio de cada usuario em sua propria coluna). E facil marcar e
desmarcar usuarios e recursos para que seus compromissos sejam ou nao exibidos na tela
combinada. Use um Calendario de Multiusuarios para ver quais sdo as programacdes dos usuarios
ou para saber qual sala de conferéncia da sua empresa esta livre em determinado horario.

Nas versdes do GroupWise anteriores ao GroupWise 2012, o Calendario de Multiusuarios permite
ver apenas a tela Colunas Multiusuarios (a tela que exibe a programacao didria de cada usuario em
sua propria coluna). Da mesma forma, se vocé criar um Calendario de Multiusuarios em uma versao
anterior do GroupWise e, em seguida, fizer upgrade para o GroupWise 2012, podera ver o
Calendario de Multiusudrios apenas na tela Dia. Vocé deve criar um novo Calendario de
Multiusuarios para vé-lo em diversas telas.

Importante: Vocé deve ter os direitos de Proxy apropriados para cada usuario ou recurso para
inclui-los em um Calendario de Multiusuarios. (Consulte a Secdo 10, “Acesso a caixa de correio/
calendario para usudrios proxy” na pagina 279.) Por exemplo, caso ndo tenha os direitos de Leitura
para os compromissos, voc€ ndo podera ver a programacao de outra pessoa no Calendario de
Multiusuarios.

¢ Secdo 4.10.1, “Configurando um calendario para ver varios usuarios ou recursos” na
pagina 178

¢ Secdo 4.10.2, “Configurando calendarios adicionais para ver varios usuarios e recursos” na
pagina 179

+ Secdo 4.10.3, “Configurando quais usuarios serdo exibidos no calendario de multiusuarios” na
pagina 179
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¢ Secdo 4.10.4, “Criando um compromisso para usuarios no calendario de multiusuarios” na
pagina 180

¢ Secdo 4.10.5, “Criando uma tela de calendario de colunas multiusudrios” na pagina 181

4.10.1 Configurando um calendario paraver varios usuarios ou
recursos

Para configurar um Calendario de Multiusuarios no qual vocé possa ver simultaneamente os
calendarios de varios usudrios e recursos:

1 Clique em Calendéario na Barra de Navegagio e clique no botdo da tela Colunas Multiusuarios
na barra de ferramentas do Calendario.

Se esta foi a primeira vez que vocé usou a tela Colunas Multiusuérios neste calendario, a caixa
de dialogo Lista de Multiusudrios sera exibida.

2 (Opcional) Se ndo foi a primeira vez que vocé usou a tela Colunas Multiusuérios neste
calendario e para mudar os calendarios dos usudrios que estdo sendo exibidos, clique na seta
suspensa ao lado de Colunas Multiusuarios e depois clique em Adicionar ou Remover
Usuarios.

3 Na caixa de didlogo Lista de Multiusuarios, na segédo Escolher Usuarios, especifique os
usuarios no campo Nome do Usudrio e, na segéo Lista de Usuarios, marque as caixas de
selecdo ao lado dos nomes dos usuarios com o calendario que deseja ver, depois clique em OK.

4 Na barra de ferramentas do Calendario, clique na tela apropriada para ver as programagoes dos
usuarios em uma tela de dia, semana, més, ano ou de colunas multiusuarios.

Por exemplo, clique na opgao de tela Semana na barra de ferramentas do Calendario para ver as
programacdes dos usuarios em uma tela de semana.

Se os itens do calendario ndo aparecerem para determinado usudrio, verifique se a caixa de
selecdo esta marcada ao lado do nome do usuario na Lista de Pastas.

‘g oriine~ T [Jmultilser Encontrar: v
= - Favaritos ~ — —
N 12/10/2011 @ 4 b o ] via semana | [37] més Ano Colunas Multiusudrios 55+ -
o Msadtede Seg 100/20011 | Terii/10/2011  ESTCRPIUEGRIM  Cuii3i0/2011 Sex 147072011
B o | T T
] Fersonal D5TQQGs S =
[ Marie Barnard Calendar 1 --
& . T Marketing ~
[ George smith Calendar 2 3[4]5 6 7 8 o
|2 Documentos o 10 1113 1415 09 00
16 17 18 19 20 21 22 a0
Calendério 232425262728 29 = o
] Personal 3051 10 gg Tralml
= D novembro de 2011 i@ Lunch
[AH Marie Barnard Caendar heT 00 S 11 gg unch_]
[ G Smith Calend:
BB Geerge smith Colendar 12 3 4 5|[1200/[[&= Budgat NEE (| E Market
& 79 9101112 30
2 ar Home 13141516 17 1919 | [{gqp
& e Caixa de Comrelo [4] 202122 23 24 25 26 30
A& Ttens Enviados 27282530 14 00 @ Product
=--fF] Calendria 30
dezembro de 2011 | 1500
D5TQ0QSS 30
[RERER T
@A s=orge Smith Calendar 45678010 30
+ % guntatns:requentes 111213 14 15 16 17 | [{700
iz Df:”‘f" o5 18 10 20 21 22 23 24 30
- Autoria
5 Biblioteca Padrdo e N E:1
[V Lista de tarefas 30
[#] Trabalho em Andamenta janeiro de 2012 | (1900
[=] Gabinete DSTQQss 30
il Lixo 123450672000

E possivel modificar a Lista de Multiusuérios associada a este Calendario de Multiusuarios,
conforme descrito em “Modificando a lista de multiusuarios” na pagina 179. E possivel também
criar Calendarios de Multiusuarios adicionais, conforme descrito na Se¢ao 4.10.2, “Configurando
calendarios adicionais para ver varios usuarios e recursos” na pagina 179.
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4.10.2 Configurando calendarios adicionais para ver varios
USUArios e recursos

Ap6s configurar um Calendario de Multiusudrios inicial conforme descrito na Se¢do 4.10.1,
“Configurando um calendario para ver varios usudrios ou recursos’ na pagina 178, convém
configurar Calendarios de Multiusudarios adicionais.

1 Na Lista de Pastas, selecione o calendario que deseja configurar como um Calendario de
Multiusuarios.
2 Selecione Colunas Multiusuérios na barra de ferramentas do Calendario.

3 Modifique a Lista de Multiusuarios desse calendario conforme descrito em “Modificando a
lista de multiusuarios” na pagina 179.

4.10.3 Configurando quais usuarios serado exibidos no
calendério de multiusuarios

Ao criar o Calendario de Multiusuarios conforme descrito na Se¢do 4.10.1, “Configurando um
calendario para ver varios usudrios ou recursos” na pagina 178, vocé especificou os usuarios e
recursos para incluir no calendario.

Ap0s a criagdo inicial do Calendario de Multiusuarios, ¢ possivel adicionar ou remover usuarios e
recursos para exibicao no calendario modificando a Lista de Multiusudrios, ou simplesmente oculta-
los do calendario marcando-os ou desmarcando-os na Lista de Pastas.

+ “Modificando a lista de multiusuarios” na pagina 179

¢ “Marcando ou desmarcando usuarios e recursos” na pagina 180

Modificando a lista de multiusuérios

A Lista de Multiusuarios determina quais usuarios e recursos sdo exibidos no Calendario de
Multiusuarios. Vocé deve ter os direitos de Proxy apropriados para adicionar usuarios e recursos a
Lista de Multiusuarios e para ver seus calendarios em um Calendario de Multiusuarios. Consulte a
Secdo 10, “Acesso a caixa de correio/calenddrio para usudrios proxy” na pagina 279.

1 Clique em Calendario na barra de navegagio e, em seguida, clique em | na barra de
ferramentas do Calendario.
(Caso tenha criado telas Colunas Multiusuarios adicionais, o botdo tera esta aparéncia (=] |.)
2 Clique na seta a direita de | e clique em Adicionar ou Remover Usuarios.

3 Para adicionar um usuario ou recurso, clique em Adicionar Usudrio, clique duas vezes em um
nome ¢ clique em OK.

4 Para apagar um usudario ou um recurso, clique no nome e, em seguida, clique em Remover
Usuario.

ou
Para apagar todos os nomes da lista, clique em Editar e, em seguida, clique em Remover Todos.

5 Para mudar a ordem dos nomes na lista, clique em um nome e, em seguida, clique no botdo de
seta para cima ou seta para baixo. A ordem dos nomes determina a ordem na qual os
calendarios sdo exibidos na tela Colunas Multiusuarios.
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6 Para remover o calendario de um usuario ou recurso do Calendario de Multiusuarios sem
apagar o nome da lista, desmarque a caixa de selecdo ao lado do nome.

7 Para inserir todos os nomes na Lista de Proxies, clique em Editar e, em seguida, clique em
Inserir Lista de Proxies.

8 Para reconfigurar a lista, clique em Editar, clique em Remover Todos, clique em Editar e, em
seguida, clique em Inserir Ultima Lista.

9 Clique em OK para gravar e sair da caixa de dialogo.
ou

Clique em Aplicar para gravar sem sair da caixa de dialogo.

Marcando ou desmarcando usuarios e recursos

O GroupWise 2012 permite marcar e desmarcar facilmente usuarios e recursos para que seus
compromissos sejam ou nao exibidos no Calendario de Multiusuarios.

1 Na Lista de Pastas, marque a caixa de sele¢do ao lado dos usuarios e recursos com 0s
compromissos que deseja exibir no Calendéario de Multiusudrios.

Desmarque a caixa de selecao ao lado dos usudrios e recursos com os compromissos que deseja
ocultar do Calendario de Multiusudrios.

Para obter informagdes sobre como modificar os usudrios que estio associados ao Calendario
de Multiusuarios, consulte “Modificando a lista de multiusuarios” na pagina 179.

4.10.4 Criando um compromisso para usuarios no calendario
de multiusuarios

E possivel criar rapidamente um compromisso que inclua todos os usuarios que t€ém seus calendarios
exibidos no Calendério de Multiusuarios.

¢ “Criando um compromisso na tela Dia, Semana, Més ou Ano” na pagina 180

¢ “Criando um compromisso na tela Colunas Multiusuarios” na pagina 180

Criando um compromisso na tela Dia, Semana, Més ou Ano

1 Clique na tela Dia, Semana, Més ou Ano na barra de ferramentas do Calendario.

2 Clique o botdo direito do mouse no dia ou horario em que deseja programar o compromisso e
clique em Novo > Compromisso.

O campo Para ¢é preenchido com todos os usuarios que tém seus calendarios exibidos no
Calendario de Multiusuarios.

3 Termine de criar o compromisso e clique em Enviar.

Criando um compromisso na tela Colunas Multiusuarios

1 Clique na tela Colunas Multiusuarios na barra de ferramentas do Calendario.

2 Clique no horario em que deseja programar o compromisso, depois arraste o cursor para realgar
a duragdo do compromisso. Arraste o cursor também para incluir os usuarios para os quais
deseja programar o compromisso.
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3 Clique o botdo direito do mouse no horario selecionado e clique em Novo > Compromisso.

4 Termine de criar o compromisso e clique em Enviar.

4.10.5 Criando uma tela de calendario de colunas
multiusuarios

Se vocé apagar a tela Colunas Multiusuarios, podera criar uma nova:

1 Clique em Calendario na barra de navegagio.

2 Clique o botdo direito do mouse na barra de ferramentas do Calendario e, em seguida, clique
em Propriedades.

3 Clique em Novo e especifique um nome para a tela Colunas Multiusuérios, como Colunas
Multiusuarios.

4 Clique em Multiusuarios (Colunas) na lista suspensa Ver e clique em OK duas vezes.
A caixa de dialogo Lista de Multiusuarios é mostrada.

5 Se um usudrio ou recurso desejado ndo aparecer na tela Colunas Multiusuarios, especifique-o
no campo Nome do Usuario e clique em Adicionar Usuario.

6 Clique duas vezes em um usuario ou em um recurso, clique em OK e repita este procedimento
para cada usudrio que quiser adicionar.

7 Marque as caixas de selecdo dos usudrios cujos calendarios deseja exibir e clique em OK.

4.11 Imprimindo um calendario

Utilize Imprimir Calendario para imprimir compromissos, tarefas e lembretes em formatos
diferentes e em diversos tamanhos de paginas. Vocé também pode imprimir o Calendario em
diferentes layouts de pagina incluindo Compromissos Diarios, Calendario Didrio - Texto, Agenda,
Dia em Trés Colunas, Calendario Didrio Expandido e Calendario Diario - Franklin. Quando vocé
imprime o Calendario em uma impressora colorida, a impressao do Calendario também fica
colorida. Ela mostra quais compromissos pertencem a qual calendario e quais compromissos
possuem categorias.

¢ Secdo 4.11.1, “Imprimindo seu calendario principal” na pagina 181

¢ Secgdo 4.11.2, “Imprimindo um calendario especifico” na pagina 182

¢ Secdo 4.11.3, “Imprimindo calendérios de varios usudrios” na pagina 183

4.11.1 Imprimindo seu calendéario principal

1 Clique em Arquivo > Imprimir > Imprimir Calendério.
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Imprimir. Calenddrio E|@

1| Contetido | Opities

E;’B‘:;D Farmulénio selecionado: &;E:R:D do rmmu{';"i‘l

) Semana (O EErBEpol (A5

O Més i (O Personalizado

O Lista Largura: sllura:

) Multiususrio E pal. pal.

() Tamanhos Franklin

Formularios disponiveis:
Agenda ”~

Calendério Dridrio - Franklin [Fetrato) Orientagdo do farmulério
Calendério Didrio - Texto

Calendrio didrio expansivel (®) RBetrato O Paisagem
Compromissos Didrios (v

[ Imprimir ] l Wizualizar... ] [Qunfigurag:ﬁu de Impressoras.. l I Fechar l

Clique em um formato de calendario na caixa de grupo Formato.

Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formulario.
Clique em uma tela de calendéario em Formularios disponiveis.

Clique em Retrato ou Paisagem.

o O~ WD

Clique na guia Conteldo, digite uma data de inicio e, em seguida, leia e selecione outras
opgoes.

7 (Opcional) Modifique a fonte clicando no botao Fonte e selecionando o tipo, estilo e tamanho
de fonte desejados.

8 Clique na guia Opgdes e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.

Imprimir, Calendirio

Formulario | Conteddo U

Cabegalho:
Rodapé Opefies

Mome Passar texlo excedente para praximas paginas

Nimero da pag. [ Imprimir nos deis lados da pag. [duplex)

Drata e hordrio [ tmprimir em arquive de texto
[ Imprirnir para urn arquisa HTML
Usar sombreamento

ltens de impressdo [ tmprimi linkas divisérias entre itens

() Todos [ Centralizar formulério na pag. (horizontalmente]

[ Inserir pag. em branca na comego do serv. de impr
() Pasta selecionada )
[JUsar cor de categaria

[ Imprirnir ][!isualizar ][Qnmfiguratpéﬂdelmpressmas ][ Eechar

9 Clique no botao Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgdes
selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

10 Clique em Imprimir.
Se vocé criou calendarios pessoais, itens pessoais sdo incluidos com os itens do Calendario principal

por padrio.

4.11.2 Imprimindo um calendério especifico

1 Na Lista de Pastas, selecione o calendario a ser impresso.
2 Clique em Arquivo > Imprimir > Imprimir Calendario.
3 Selecione as opgoes de impressao de calendario conforme o desejado.

4 Na guia Opc¢oes, selecione Pasta selecionada na caixa Imprimir itens.
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5 Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout da pagina com as opgdes

6

selecionadas. Se necessario, mude as opgoes.

Clique em Imprimir.

4.11.3 Imprimindo calendarios de varios usuarios

1

Verifique se vocé possui direitos Ler de Proxy nas Caixas de Correio de todos os usuarios cujas
programagdes vocé deseja imprimir.

Clique em Arquivo > Proxy para verificar se todos os usuarios cujas programagdes vocé deseja
imprimir aparecem na Lista de Proxies. Se eles ndo aparecerem, adicione-os.

Clique em Arquivo > Imprimir Calendario.

4 Clique em Multiusuarios na caixa de grupo Formatar, clique em Configuracéo e selecione os

© 00 N O

10
11
12

13

usuarios cujas programacdes vocé deseja imprimir.

Configuragao de Multiusudrios

Lista de proxies: Proxies por pagina:
: B
Dt
5l

Especifique o nimero maximo de horarios de proxy a serem impressos por pagina em Proxies
por Pagina. Por exemplo, se quiser imprimir as programagdes de nove usuarios, mas desejar
apenas trés programagdes em cada pagina, especifique 3.

Clique em OK.

Clique em uma tela de calendario em Formularios Disponiveis.

Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do Formulario.
Clique em Retrato ou Paisagem.

Clique na guia Contelido e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.
Clique na guia Opgdes e, em seguida, leia e selecione outras opgdes.

Clique no botdo Visualizar para ver a aparéncia do layout de pagina multiusuario com as
opgoes selecionadas.

Clique em Imprimir.

4.12 ltens de calendario indesejados de
remetentes desconhecidos

Vocé pode configurar o GroupWise para enviar automaticamente itens de calenddrio de remetentes
que ndo estejam em seus blocos de enderecos pessoais (incluindo Contatos Frequentes) para a pasta
Mensagens Indesejadas.

1
2

3

Clique em Ferramentas > Gerenciamento de Mensagens Indesejadas.

Clique em Habilitar Calendario de Mensagens Indesejadas usando blocos de enderecos
pessoais.

Clique em OK.
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Tarefas e a Lista de Tarefas

Uma tarefa ¢ um item a ser concluido em uma data e um horario especificados. Quando vocé
designa uma tarefa a um usudrio, ele pode aceita-la ou recusa-la; porém, até ser recusada ou
concluida, a tarefa aparecera diariamente na Lista de Tarefas e no Calendério do usuério.

A pasta Lista de Tarefas contém as tarefas publicadas ou aceitas, bem como qualquer outro item
incluido nela, como um lembrete que exija a execucdo de alguma agao referente ao item.

¢ Secdo 5.1, “Compreendendo tarefas” na pagina 185

+ Secdo 5.2, “Compreendendo a pasta Lista de Tarefas” na pagina 185

+ Secdo 5.3, “Usando tarefas” na pagina 186

¢ Secdo 5.4, “Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 189

5.1 Compreendendo tarefas

Tarefa é um item com data de vencimento e que requer uma agdo especifica. Vocé pode publicar
uma tarefa para si proprio ou aceitar uma tarefa de outra pessoa.

Uma vez aceita, a tarefa aparece no Calendério em sua data de inicio e ¢ transferida para cada dia
subseqiiente. Apos a data de término, a tarefa € exibida em vermelho no Calendario.

Depois de terminar uma tarefa, vocé pode marca-la como concluida. Ao ser marcada como
concluida, a tarefa ndo sera mais transferida para o dia seguinte no Calendario.

Como originador de uma tarefa atribuida, vocé podera fazer com que o GroupWise envie sua
notificagdo quando a tarefa for marcada como concluida. (E preciso que o Notify esteja sendo
executado para que vocé receba a notificacdo.) Um status Concluido, incluindo a data e o horario em
que a tarefa foi marcada como tal, é colocado na janela Propriedades da tarefa.

5.2 Compreendendo a pasta Lista de Tarefas

A pasta Lista de Tarefas é uma pasta do sistema usada para controlar as tarefas do GroupWise e
outros itens que requerem alguma ag¢do. Considere-a como uma lista master de todas as suas tarefas.

Ao ser publicada ou aceita, a tarefa ¢ exibida automaticamente na pasta Lista de Tarefas. Além
disso, qualquer tipo de item (e-mail, compromisso, tarefa, lembrete, recado) pode ser incluido na
pasta Lista de Tarefas. Por exemplo, vocé pode incluir um e-mail na pasta Lista de Tarefas para
lembra-lo de que precisa agir em relagdo ao item.

Observacdo: A Lista de Tarefas substitui a pasta Lista de Verificagdo em versdes anteriores do
GroupWise. Os itens na lista de verificagdo aparecem na pasta Lista de Tarefas, mas ndo sdo
convertidos em tarefas.

Os itens da pasta Lista de Tarefas nem sempre sio exibidos no Calendario. Somente sdo exibidos os
itens com uma data de vencimento. Se vocé deseja que um item da pasta Lista de Tarefas aparega no
Calendario, devera designar a ele uma data de vencimento, como explicado na Se¢do 5.4.4,
“Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista de Tarefas” na pagina 195.
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Figura 5-1 Caixa de Correio mostrando a pasta Lista de Tarefas
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Depois de incluir um item na pasta Lista de Tarefas, vocé pode:
¢ Mudar a posi¢ao dele na Lista de Tarefas (“Reordenando a pasta Lista de Tarefas” na
pagina 193)

¢ Designar a ele uma data de vencimento (Se¢do 5.4.4, “Designando uma Data de Vencimento a
um Item da Lista de Tarefas” na pagina 195)

¢ Monitorar o andamento dele especificando a porcentagem de conclusdo (“Especificando uma
porcentagem de conclusdo” na pagina 196)

¢ Marca-lo como concluido (Secdo 5.3.2, “Monitorando a conclusdo da tarefa” na pagina 189)

Importante: Se vocé ou o administrador do sistema tiver configurado o armazenamento automatico
de itens na Caixa de Correio, os itens da Lista de Tarefas também serdo armazenados com base na
data original em que foram recebidos, e ndo com base na data de término designada a eles.

5.3 Usando tarefas

Uma tarefa ¢ um item a ser concluido em uma data e um horario especificados. Quando vocé
designa uma tarefa a um usudrio, ele pode aceita-la ou recusa-la; porém, até ser recusada ou
concluida, a tarefa aparecera diariamente na Lista de Tarefas e no Calendario do usuério.

¢ Secdo 5.3.1, “Designando uma tarefa” na pagina 187

¢ Secdo 5.3.2, “Monitorando a conclusdo da tarefa” na pagina 189
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5.3.1 Designando uma tarefa

Ao criar uma tarefa, vocé pode designa-la a si proprio (uma tarefa publicada) ou designa-la a varias

pessoas.

+ “Designando uma tarefa para outros usuarios” na pagina 187
+ “Designando uma tarefa para vocé mesmo” na pagina 188

¢ “Atribuindo uma tarefa recorrente” na pagina 189

Designando uma tarefa para outros usuarios

1 Clique em Arquivo > Novo > Tarefa.

Tarefa Para: usQ1 EEJE‘

Arquivo  Editar Wer Agdes Ferramentas Janela Ajuda

: ; »
At Erviar 3T Cancelar Enderegu El Gﬂa o “_Z ﬂ

Tarefa | Oppies de Envio

De: - |Janet Desota et} |

Finan |Richard Steadman cor [

Data de Inicia: |9rzafz008
Datade Término:  |9/23(2008
Assunto: |Update Assignment List Prioridade: ,7

Please update your assignment list for me

| Conta: Novell GroupWise, Pasta:Calendério

2 No campo Para, digite um nome de usudrio e pressione Enter. Repita esse procedimento para
usudrios adicionais. Se necessario, digite nomes de usudrios nos campos CC e CO.

ou

Para selecionar nomes de usuarios em uma lista, clique em Endereco, clique duas vezes em

cada usudrio e, em seguida, clique em OK.

3 Para mudar o nome De para outra conta ou proxy, clique em e clique em um nome.

Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma data nos dois campos.

ou

Clique em El| para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

5 Digite o assunto.

6 (Opcional) Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um niimero, como Al, C2, B

ou 3.

7 Digite uma descrigdo da tarefa.
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8 (Opcional) Clique na guia Op¢des de Envio para especificar outras opgdes, como marcar esta
tarefa como alta prioridade, solicitar uma resposta dos remetentes etc.

9 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

Designando uma tarefa para vocé mesmo

1 No Calendério, abra uma tela com uma Lista de Tarefas (por exemplo, a tela Dia), clique em
uma data e clique duas vezes em um espaco vazio na Lista de Tarefas.

Tarefa Publicada Q@El

Arquivo  Editar Ver AcBes Ferramentas Janela  Ajuda
B 2

3L Cancelar Ko | & “ o B corere
Tarefa | opglies
Assunta: [l Prioridade:
Data de Inicio: |arz3j2008
Data de Término;  [9/23/2008
= I
Tahoma viow| E- B 7 U @ ESEEE E

‘ Conta: Movell Groupwise, Pasta:Calenddrio “_ Cancluida

2 Digite um assunto.
3 Digite uma prioridade para a tarefa.

A prioridade da tarefa pode consistir em um caractere seguido de um niimero, como Al, C1, B
ou 3. As prioridades das tarefas sdo opcionais.

4 Digite as datas de inicio e término da tarefa. Vocé pode digitar a mesma data nas duas caixas.
ou
Clique em E| para especificar datas ou datas automaticas para a sua tarefa.

5 Digite uma mensagem.

6 (Opcional) Clique na guia Opg¢des de Envio para especificar outras opgdes, como marcar esta
tarefa como sendo de alta prioridade.

7 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

As tarefas publicadas sdo incluidas no Calendario e na pasta Lista de Tarefas. Elas ndo s@o colocadas
em sua Caixa de Correio nem na Caixa de Correio de outro usuario.

Dica: Vocé também pode criar uma Lista de Tarefas nédo associada ao seu Calendario. Nesse tipo de
lista, € possivel usar qualquer tipo de item (e-mail, compromisso, tarefa, lembrete, recado). Para
obter informagdes, consulte “Usando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 189.
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Atribuindo uma tarefa recorrente

Para obter informagdes sobre como criar uma tarefa recorrente, consulte a Sec¢do 4.3.4,
“Programando itens periodicos” na pagina 159.

5.3.2 Monitorando a conclusao da tarefa

Ao terminar uma tarefa, vocé pode marca-la como concluida. As tarefas marcadas como concluidas
ndo sdo transferidas para o proximo dia no Calendario. As tarefas concluidas recebem uma marca de
sele¢do no Calendario. As tarefas vencidas aparecem em vermelho.

Se vocé marcar uma tarefa como concluida e depois perceber que deixou uma parte dela incompleta,
podera desmarcé-la. As tarefas desmarcadas sdo exibidas na data atual em seu Calendario.

Quando vocé marcar uma tarefa como concluida, o GroupWise enviara uma notificagdo ao criador
da tarefa se ele tiver selecionado uma notificag@o de retorno em Opg¢des de Envio. O status
Concluido, incluindo a data e o horario em que a tarefa foi marcada como concluida, é colocado na
janela Propriedades do criador.

¢ “Marcando um item como concluido” na pagina 189

* “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa enviada” na pagina 189

Marcando um item como concluido

1 Clique no icone de Calendario na barra de navegagio.
As tarefas também podem ser marcadas como concluidas na pasta Lista de Tarefas.
2 Com o painel de tarefas sendo mostrado, marque a caixa de sele¢do proxima a tarefa.

Para desmarcar uma tarefa que foi marcada como concluida, desmarque a caixa de selegdo ao
lado da tarefa.

Verificando o status de conclusado de uma tarefa enviada

1 Na Barra de Navegacdo, clique na pasta Itens Enviados.

Se vocé também tiver designado a tarefa a si proprio, poderd encontra-la no Calendario ou na
pasta Lista de Tarefas.

2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.

5.4 Usando a pasta Lista de Tarefas

A pasta Lista de Tarefas ¢ um pasta do sistema usada para controlar as tarefas do GroupWise e
outros itens que requerem agdo. Qualquer tipo de item (e-mail, compromisso, tarefa, lembrete,
recado) pode ser incluido na pasta Lista de Tarefas.

+ Secdo 5.4.1, “Adicionando um item a pasta Lista de Tarefas” na pagina 190

¢ Secdo 5.4.2, “Criando uma Lista de Tarefas em uma pasta diferente da pasta Lista de Tarefas”
na pagina 192

¢ Secdo 5.4.3, “Organizando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 193

Tarefas e a Lista de Tarefas
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+ Secdo 5.4.4, “Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista de Tarefas” na
pagina 195

+ Secdo 5.4.5, “Monitorando o status na pasta Lista de Tarefas™ na pagina 196

+ Secdo 5.4.6, “Imprimindo o conteudo da pasta Lista de Tarefas” na pagina 196

5.4.1 Adicionando um item a pasta Lista de Tarefas

¢ “Configurando novos itens da lista de tarefas” na pagina 190

*

“Movendo um item de outra pasta para a pasta Lista de Tarefas” na pagina 190

*

“Criando uma tarefa ou um item na Pasta Lista de Tarefas” na pagina 191

*

“Marcando um item para ser exibido na pasta Lista de Tarefas” na pagina 192

Configurando novos itens da lista de tarefas

Vocé pode configurar o tipo de item automaticamente criado ao criar um novo item na lista de
tarefas.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.

2 Clique na guia Ac¢Oes Padrao.

3 Em Novo Item da Lista de Tarefas, selecione se deseja criar novos itens como discussio/
lembretes ou tarefas.

4 Clique em OK.

Movendo um item de outra pasta para a pasta Lista de Tarefas

Uma maneira comum de colocar itens na pasta Lista de Tarefas ¢ mover esses itens de outras pastas.
Por exemplo, vocé pode receber um compromisso para uma reunido em que deve fazer uma
apresentagdo resumida. Vocé pode arrastar esse compromisso para a pasta Lista de Tarefas, de modo
que ele o lembre sobre a apresentagéo.

1 Abra a pasta que contém o item que vocé deseja transformar em tarefa e selecione esse item.

2 Arraste o item selecionado para a pasta Lista de Pastas & na Lista de Pastas Completa.

Para acessar a Lista de Pastas Completa, clique na seta suspensa da lista de pastas ~|(acima da
Lista de Pastas; que fica a direita de Online ou Cache), depois clique em Todas.

Se vocé for o proprietario de uma pasta compartilhada, poderd mover itens dela para a pasta
Lista de Tarefas.

3 Abra o item recém-movido e selecione a guia Lista de Tarefas.
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Arquivo  Editar ¥er AcBes Ferramentas Janela  Ajuda
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Assunto: Task for Today

Please prepare your slides for the training.

Vocé também pode designar um niimero de ordem, se desejar, ou mover a tarefa para a parte
superior ou inferior da lista.

4 Adicione uma data de vencimento.
5 Clique em Fechar.

Na pasta Lista de Tarefas, os itens sdo exibidos com uma caixa de seleg¢do ao lado. Ao concluir um
item da Lista de Tarefas, vocé pode marca-lo como concluido clicando em sua caixa de selecao.

Criando uma tarefa ou um item na Pasta Lista de Tarefas

A Lista de Tarefas ¢ 1itil para vocé designar tarefas e lembretes a si proprio. Essas tarefas vém de
outras pessoas ou de vocé mesmo.

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.

2 (Opcional) Se desejar, selecione a posi¢do em que deseja criar a nova tarefa na lista.

Se nenhum item existir na Barra de Tarefas, ou se voc€ ndo quiser criar a tarefa em uma posi¢ao
especifica na lista, continue na Etapa 3.

ou

Clique na posi¢do da Lista de Tarefas em que vocé deseja adicionar um novo item. Por
exemplo, se vocé quiser que 0 novo item aparega apos o terceiro item da Lista de Tarefas,
clique no terceiro item existente e continue na Etapa 3.

3 Clique em Nova Tarefa para criar uma nova tarefa para atribuir a outras pessoas.
ou

Para criar uma tarefa publicada que vocé ndo vai enviar para outros usudrios do GroupWise,
clique na seta suspensa ao lado de Nova Tarefa e selecione Tarefa Publicada.

ou

Para criar um novo item da Lista de Tarefas, clique na pasta Lista de Tarefas, clique o botdo
direito do mouse na Lista de Tarefas e clique em Novo > Item da Lista de Tarefas.

4 (Opcional) Se vocé estiver criando uma nova tarefa (nfo uma tarefa publicada nem um item da
Lista de Tarefas), adicione os nomes dos destinatarios que receberdo a tarefa.

5 Especifique as datas de inicio e de vencimento.
6 Digite um assunto e, em seguida, a descri¢do da tarefa.

7 Clique em Enviar.

Tarefas e a Lista de Tarefas
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ou

Se vocé estiver criando uma tarefa publicada ou um item da Lista de Tarefas, clique em
Publicar.

Marcando um item para ser exibido na pasta Lista de Tarefas

Use essa agdo para marcar um item em outra pasta para que ele seja exibido na pasta Lista de
Tarefas.

1 Selecione um ou mais itens e clique o botdo direito do mouse nos itens selecionados.

2 Clique em Mostrar na Lista de Tarefas.

Os itens permanecem na pasta original, mas também sao exibidos na pasta Lista de Tarefas, onde é
possivel organiza-los como desejar, atribuir datas de vencimento, marcéa-los como concluidos, etc.
Se houver uma Lista de Tarefas na pasta original, os itens também serdo exibidos nesse local.

E possivel marcar esses itens como concluidos na pasta original ou na pasta Lista de Tarefas.

Observacao: Somente se vocé for o proprietario da pasta compartilhada, podera marcar itens dessa
pasta para serem exibidos na pasta Lista de Tarefas.

5.4.2 Criando uma Lista de Tarefas em uma pasta diferente da
pasta Lista de Tarefas

Vocé pode criar uma area da Lista de Tarefas em outra pasta e arrastar os itens para essa area. Depois
que os itens estiverem em uma area da Lista de Tarefas de qualquer pasta, também serdo exibidos na
pasta master dessa lista, mesmo que ainda estejam localizados na pasta original.

1 Clique em uma pasta.

2 Clique em Ver > Configuracdes de Tela > Como Lista de Tarefas.

A mensagem "Arraste 0s itens para adicioné-los a lista de verificagdo" aparece na parte
superior da lista de itens dessa pasta.

3 Selecione um ou mais itens e arraste-os para essa area da lista de itens da pasta.

Os itens agora sd3o mostrados com uma caixa de sele¢do do lado esquerdo.
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4 Para reorganizar os itens, arraste-os para suas novas posicoes.

5 Para mostrar apenas os itens que fazem parte da Lista de Tarefas nesta pasta, clique em um item
na pasta e depois clique em Ac¢des > Ac¢des da Lista de Tarefas > Ocultar Itens Nao Existentes
na Lista de Tarefas.

Repita essa etapa para mostrar todos os itens da pasta.

Todos os itens adicionados a area de Lista de Tarefas de uma pasta também serdo mostrados como
parte da Lista de Tarefas master na pasta Lista de Tarefas.

Se vocé ordenar essa pasta, apenas os itens que ndo pertencerem a Lista de Tarefas serdo ordenados.

5.4.3 Organizando a pasta Lista de Tarefas

Ha varias maneiras de mudar a ordem dos itens na Lista de Tarefas. Vocé também pode usar
subtarefas para ajudar a organizar a pasta Lista de Tarefas.

¢ “Reordenando a pasta Lista de Tarefas” na pagina 193

¢ “Usando subtarefas para organizar a pasta Lista de Tarefas” na pagina 194

Reordenando a pasta Lista de Tarefas

+ “Arrastando e soltando itens na posi¢ao desejada” na pagina 193

+ “Movendo itens para cima e para baixo na Lista de Tarefas” na pagina 194

¢ “Movendo um item para a parte superior ou inferior da Lista de Tarefas” na pagina 194
+ “Movendo um item aberto na Lista de Tarefas” na pagina 194

+ “Designando uma posi¢do numérica a um item” na pagina 194

Arrastando e soltando itens na posicéo desejada

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.

2 Selecione o item que vocé deseja mover para outro lugar na Lista de Tarefas.

Tarefas e a Lista de Tarefas
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3 Arraste o item para a localizagdo desejada na pasta Lista de Tarefas.

Uma seta indica a posigdo em que o item sera colocado.

Ele ¢ movido para a posicdo especificada na lista.

Movendo itens para cima e para baixo na Lista de Tarefas

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que vocé deseja mover.

3 (Condicional) Para mover o item para cima na lista, clique na seta para cima localizada acima
da Lista de Pastas até que o item fique na posi¢ao desejada.

4 (Condicional) Para mover o item para baixo na lista, clique na seta para baixo localizada acima
da Lista de Pastas até que o item fique na posi¢ao desejada.

Movendo um item para a parte superior ou inferior da Lista de Tarefas

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que vocé deseja mover.

3 (Condicional) Para mover o item para a parte superior da lista, clique na seta Mover para cima
localizada acima da Lista de Pastas.

4 (Condicional) Para mover o item para a parte inferior da lista, clique na seta Mover para baixo
localizada acima da Lista de Pastas.

Movendo um item aberto na Lista de Tarefas

1 Na pasta Lista de Tarefas, abra o item que vocé deseja mover.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.
3 (Condicional) Para mover o item para a parte superior da lista, clique em Mover para Cima.

4 (Condicional) Para mover o item para a parte inferior da lista, clique em Mover para Baixo.

Quando vocé fecha o item, ele ¢ movido para a posi¢ao especificada na Lista de Tarefas.

Designando uma posi¢do numeérica a um item

1 Na pasta Lista de Tarefas, abra o item que vocé deseja mover.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.

3 No campo Ordem, especifique o nimero da posi¢do em que vocé deseja colocar o item.

Quando vocé fecha o item, ele € movido para a posigdo especificada na Lista de Tarefas.

Usando subtarefas para organizar a pasta Lista de Tarefas

Os itens da Lista de Tarefas t€ém subtarefas designadas a eles. Isso ajuda quando varias fung¢des
devem ser realizadas antes de marcar uma tarefa como concluida. Se vocé marcar a tarefa superior
como concluida, todas as subtarefas serdo marcadas como concluidas. Da mesma forma, se todas as
subtarefas forem marcadas como concluidas, a tarefa principal serd marcada como concluida.

¢ “Criando uma subtarefa para um item da Lista de Tarefas” na pagina 195

+ “Movendo um item existente para uma subtarefa” na pagina 195
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Criando uma subtarefa para um item da Lista de Tarefas

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.

2 Clique o botdo direito do mouse no item da lista de tarefas para o qual criar uma subtarefa e
clique em Novo Subitem.

3 Digite um assunto para a nova subtarefa e pressione Enter.

4 Para adicionar outras informagdes, clique duas vezes na subtarefa recém-criada.

Movendo um item existente para uma subtarefa

1 Clique em Lista de Tarefas para abrir a pasta Lista de Tarefas.
2 Selecione o item que deve se tornar uma subtarefa.
3 Arraste o item abaixo do item da lista de tarefas ao qual a subtarefa deve pertencer.
Uma seta endentada indica a posi¢do em que o item sera colocado.
Ele é movido para a posicdo especificada na lista.
Para mover uma subtarefa abaixo de um item da lista de tarefas, arraste e solte o item na parte

inferior dessa lista.

5.4.4 Designando uma Data de Vencimento a um Item da Lista
de Tarefas

1 Abraum item na pasta Lista de Tarefas.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.
3 Selecione Data de término e clique em uma data.

- [B]

»
ﬁ'ﬁceitar - %Recusar - 3% Fechar c.;if Responder <§U Responder a Todos

Tarefa | Propriedades | Personalizii Lista de Tarefas E_I'I'hread de Discussdo
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5.4.5 Monitorando o status na pasta Lista de Tarefas

Vocé pode especificar uma porcentagem de conclusdo de itens na pasta Lista de Tarefas. Essa
porcentagem ajuda a monitorar o status de conclusdo de suas tarefas.

+ “Especificando uma porcentagem de conclusdo” na pagina 196
+ “Exibindo a porcentagem de conclusdo na pasta Lista de Tarefas” na pagina 196

* “Verificando o status de conclusdo de uma tarefa enviada” na pagina 196

Especificando uma porcentagem de conclusao

Vocé pode monitorar o andamento até a conclusdo de uma tarefa especificando uma porcentagem de
conclusdo para qualquer item da pasta Lista de Tarefas.

1 Na pasta Lista de Tarefas, abra o item cuja porcentagem de conclusdo vocé deseja especificar.
2 Clique na guia Lista de Tarefas.

3 No campo Completar, especifique a porcentagem de concluséo.

A porcentagem de conclusdo ¢ automaticamente gravada quando vocé fecha o item.

Exibindo a porcentagem de conclusdo na pasta Lista de Tarefas

E possivel mostrar as porcentagens de conclusdo em uma coluna da pasta Lista de Tarefas. Por
padrdo, essa coluna ndo ¢ exibida. Para exibir a coluna Completar:
1 Abra a pasta Lista de Tarefas.

2 Clique o botdo direito do mouse nos cabegalhos de coluna na pasta Lista de Tarefas e selecione
Mais Colunas.

Na lista Colunas Disponiveis, clique em Completar e clique em Adicionar.
Clique em Acima ou Abaixo para mover a coluna para a posi¢ao preferida.

Clique em Menor ou Maior para ajustar a largura da coluna.

o 01 b~ W

Clique em OK quando terminar.

Agora, a coluna aparece na pasta Lista de Tarefas.

Verificando o status de conclusado de uma tarefa enviada

Na pasta Lista de Tarefas, vocé pode verificar o status de qualquer tarefa enviada.

Observacao: E possivel verificar apenas o status de conclusio das tarefas. Nao é possivel verificar
o status de e-mails e outros tipos de itens enviados para outras pessoas.

1 Abra a pasta Lista de Tarefas.
2 Abra a tarefa a ser verificada.

3 Clique na guia Propriedades.

5.4.6 Imprimindo o conteddo da pasta Lista de Tarefas

1 Na Lista de Tarefas, selecione a pasta Lista de Tarefas.
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Clique em Arquivo > Imprimir Calendario.

Na caixa de grupo Formato, selecione Lista.

Na caixa de grupo Formularios disponiveis, selecione Lista de Tarefas.

Clique na guia Conteldo e selecione as informagdes que deseja incluir ou excluir.

Clique na guia Opg0es e selecione Pasta selecionada.

(Opcional) Clique em Visualizar para obter uma visualizagdo de como ela aparecera no papel.

Clique em Imprimir.
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Contatos e blocos de enderecos

Utilize um bloco de enderegos como uma ferramenta de gerenciamento de contatos, uma lista
telefonica e um centro de informagdes para atender a suas necessidades de enderegcamento.

Os blocos de enderecos sdo bancos de dados que armazenam nomes e enderegos, enderecos de e-
mail, nimeros de telefone e outros itens. As pastas de contatos podem exibir informagdes do bloco
de enderecos em um formato conveniente de cartdo de visita ou como uma lista. As entradas de um
bloco de enderecos podem ser contatos, grupos, recursos ou organizagoes.

+ Secdo 6.1, “Nogdes basicas sobre blocos de endere¢os” na pagina 199

*

Secdo 6.2, “Nogdes basicas sobre as pastas Contatos” na pagina 201

*

Secdo 6.3, “Enderecando itens” na pagina 202

*

Secdo 6.4, “Usando pastas de contatos” na pagina 207

*

Secdo 6.5, “Trabalhando com blocos de enderegos™ na pagina 224

*

Secdo 6.6, “Imprimindo etiquetas e listas a partir do Bloco de Enderecos” na pagina 244

6.1 NocOes basicas sobre blocos de enderecos

O GroupWise usa os seguintes tipos de blocos de enderegos:

¢ Secdo 60.1.1, “Bloco de Enderegos do GroupWise” na pagina 199
+ Secdo 6.1.2, “Bloco de enderecos Contatos Frequentes” na pagina 200
+ Secdo 6.1.3, “Blocos de enderegos pessoais” na pagina 200

¢ Secdo 6.1.4, “Bloco de enderecos LDAP” na pagina 201

6.1.1 Bloco de Enderecos do GroupWise

O Bloco de Enderecos do GroupWise é o bloco de enderecos configurado e mantido pelo
administrador do sistema. Use esse bloco de enderecos para ver informagdes sobre todas as pessoas
no sistema GroupWise.

O Bloco de Enderecos do GroupWise ¢ marcado com um @& na lista de blocos de enderecos.

Como o Bloco de Enderegos do GroupWise ¢ geralmente muito grande, convém pesquisar 0s nomes
ou usar filtros predefinidos para localizar o nome que vocé esta procurando, em vez de percorrer
todo o bloco de enderecos. Para obter mais informagdes, consulte “Pesquisar usuarios, recursos,
organizag¢des e grupos” na pagina 234 e “Usando filtros para limitar uma pesquisa de endere¢o” na
pagina 234.

O Bloco de Enderegos classifica todos os nomes em ordem alfabética pelo nome. Para ver os nomes
por sobrenome, ¢ possivel editar as colunas para remover a coluna Nome e adicionar as colunas
Nome e Sobrenome. Para obter mais informag¢des sobre como adicionar e remover colunas, consulte
“Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de enderegos” na pagina 235.

Vocé pode ver informagdes sobre contatos no bloco de enderecos do GroupWise, mas ndo pode
editar essas informagdes.

Contatos e blocos de enderecos
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Ao usar o modo remoto, vocé pode restringir as entradas transferidas por download do Bloco de
Enderegos do GroupWise a fim de reduzir o tempo de download. Consulte “Filtrando o bloco de
enderecos do GroupWise da Caixa de Correio Remota” na pagina 304.

6.1.2 Bloco de enderecos Contatos Frequentes

Utilize o bloco de enderegos Contatos Frequentes para acessar as tltimas entradas usadas ou as
entradas usadas com mais frequéncia. Quando vocé€ usar um enderego em uma mensagem, a entrada
sera copiada para o bloco de enderecos Contatos Frequentes, se as op¢des do bloco estiverem
definidas para isso. Vocé pode ver a data e o horario em que usou uma entrada pela ultima vez e o
numero de vezes que a utilizou.

O bloco de enderegos Contatos Frequentes ¢ marcado com um El na lista de blocos de enderecos.

Embora o bloco de enderegos Contatos Frequentes seja criado pelo GroupWise, ele ¢ considerado
um bloco de enderegos pessoal, pois vocé pode editar as informagdes sobre os contatos.

Depois que uma entrada ¢ colocada em Contatos Frequentes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderegos original.

Vocé pode utilizar as Propriedades de Contatos Frequentes para decidir que enderegos serdo
resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados e durante quanto tempo os enderegos
deverdo permanecer no bloco de enderecos antes de serem apagados. Para obter mais informagdes,
consulte “Definindo as propriedades de Contatos Frequentes” na pagina 228.

Se selecionar a opgdo Gerenciamento de Mensagens Indesejadas para aceitar apenas mensagens de
contatos em blocos de enderecos pessoais, voc€ podera receber mensagens de qualquer contato do
bloco de enderecos Contatos Frequentes. Para obter mais informagdes, consulte “Tornando
indesejados e-mails de usuarios que nao estdo em um bloco de enderecos pessoal” na pagina 131.

6.1.3 Blocos de enderecos pessoais

Vocé pode criar, editar, gravar e renomear varios blocos de enderecos para uso pessoal, bem como
compartilhar esses blocos com outros usuarios. Para obter informagdes sobre como criar um bloco
de enderegos pessoal, consulte a “Criando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 225.

Os blocos de enderegos pessoais s2o marcados com um £ na lista de blocos de enderegos.

E possivel adicionar e apagar informagdes sobre enderegos e nomes de qualquer contato (pessoa,
empresa ou recurso) desejado nos seus blocos de enderegos pessoais. Voc€ também pode criar
propriedades de informagdes proprias (campos). Quando vocé cria um bloco de enderecgos pessoal,
um icone de bloco ¢ adicionado a lista de blocos de enderegos. Para expandir e comprimir blocos
abertos, clique em + e -.

Ao criar varios blocos de enderegos, vocé pode incluir o mesmo nome e endereco nesses blocos. Se
a entrada for copiada de um bloco de enderecos e vocé editar as informagdes dessa entrada em um
bloco, elas serdo atualizadas em todos os outros blocos.

Os blocos de enderegos pessoais mostram os enderegos de acordo com suas preferéncias. Vocé
também pode criar grupos pessoais. Se vocé gravar uma lista de pessoas como grupo, apenas
precisara digitar o nome do grupo na caixa Para, e a mensagem sera enviada para todo o grupo.
Consulte “Organizando endere¢os em grupos” na pagina 215.
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6.1.4 Bloco de enderecos LDAP

O Bloco de Enderecos LDAP suporta LDAP (Lightweight Directory Services Protocol) para acessar
servigos de diretorio externos. E possivel adicionar servigos de diretdrio do seu provedor de servigos
de Internet ou de empresas de terceiros.

Os Blocos de Enderegos LDAP sdo marcados com o icone #i.

Vocé pode se conectar a um servidor LDAP por meio de SSL (Secure Sockets Layer) para garantir
maior seguranga aos Blocos de Enderecos LDAP acessados. Para estabelecer conexéo via SSL, vocé
precisa ter um certificado digital, que permite que o GroupWise use o SSL para autenticar no
servidor LDAP escolhido.

Depois de executar uma pesquisa de NDS, vocé€ podera adicionar os nomes encontrados aos seus
blocos de enderecos pessoais.

Ao usar o modo Remoto ou de Cache, vocé pode executar uma pesquisa de NDS sem se conectar ao
GroupWise.

6.2 NocoOes basicas sobre as pastas Contatos

A pasta Contatos Frequentes@ na lista de pastas do GroupWise representa o bloco de enderecos de
Contatos Frequentes do GroupWise. As pastas Contatos Adicionais representam seus blocos de
enderecos pessoais.

Figura 6-1 Janela Principal mostrando a pasta Contatos
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As modificagdes feitas em uma pasta Contatos também sdo efetuadas no bloco de enderecos
correspondente (Contatos Frequentes ou outro bloco de enderegos pessoal).

A lista de Pastas Simples exibe uma lista de suas pastas de contatos pessoais na pasta Contatos
Frequéntes. Vocé pode selecionar uma pasta Contatos diferente clicando nela na lista de Pastas
Simples. Da mesma maneira, a Lista de Pastas Completa exibe uma lista das pastas Contatos
Pessoais na pasta Contatos Frequentes.
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6.3 Enderecando itens

Ha varias maneiras de enderecar um item no GroupWise:

¢ Secdo 6.3.1, “Usando a complementacdo de nomes” na pagina 202

*

Secdo 6.3.2, “Usando o seletor de enderecos” na pagina 203

*

Se¢do 6.3.3, “Usando o bloco de enderecos Contatos Frequentes” na pagina 205

*

Secdo 6.3.4, “Enviando correio de uma pasta Contatos” na pagina 205

*

Secdo 6.3.5, “Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecos™ na pagina 206

*

Se¢do 6.3.6, “Enviando e-mail a um bloco de enderecos inteiro” na pagina 207

6.3.1 Usando a complementacao de nomes

+ “Configurando a complementacdo de nomes” na pagina 202
¢ “Enderecando um item com a complementagdo de nomes” na pagina 202

+ “Complementagdo de nome com nomes duplicados” na pagina 203

Configurando a complementagcdo de nomes

Por padrio, a Complementagdo de Nome usa os nomes em seus Contatos Frequentes e no Bloco de
Enderecos do GroupWise. E possivel configurar o GroupWise para usar blocos adicionais ao
realizar a Complementacdo de Nome.

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique em Arquivo > Ordem de Pesquisa da Complementacédo de Nomes.

3 Na caixa Blocos disponiveis, clique ou use Ctrl+clique para selecionar os blocos a serem
pesquisados pela Complementagao de Nomes e clique em Adicionar.

4 Para mudar a ordem de pesquisa de um bloco de enderegos, selecione o bloco de enderegos na
lista Blocos selecionados e clique em Abaixo ou Acima.

5 Para desabilitar a Complementacdo de Nomes, marque a caixa de sele¢do Desativar
Complementagdo de Nomes.

6 Clique em OK.

Enderecando um item com a complementagdo de nomes

Quando vocé comeca a digitar um nome no campo Para, CC ou CO de um item que esta criando, a
Complementag@o de Nomes tenta completar o nome para vocé. Esse recurso pesquisa os blocos de
endere¢os na ordem especificada na caixa de didlogo Ordem de Pesquisa da Complementagao de
Nomes e tenta encontrar entradas que correspondam ao que esta sendo digitado. Os nomes sao
classificados por relevancia, assim os usudrios com quem vocé tem mais contato aparecem primeiro
na complementagdo de nome.

Se a Complementag@o de Nomes encontrar o nome que vocé esta procurando, nao sera mais
necessario digitar. Caso contrario, continue digitando. a Complementacido de Nomes pesquisara
novamente depois de cada novo caractere digitado. Se a Complementacdo de Nome encontrar um
nome parecido, mas que ndo seja exatamente igual ao que vocé esta procurando, vocé podera usar as
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teclas de seta para cima e de seta para baixo para rolar pelos nomes adjacentes no bloco de
enderegos. E possivel também pressionar Ctrl+Enter em qualquer ponto para exibir as
correspondéncias que vao até aquele ponto.

Se as Informagdes Rapidas forem habilitadas, como descrito na Se¢do 6.5.12, “Exibindo as
Informagdes Rapidas™ na pagina 231, as informagdes de contato serdo exibidas conforme forem
digitadas para ajuda-lo a identificar o contato desejado. Se o contato desejado tiver varios enderegos
de e-mail, vocé€ podera usar as teclas de seta para baixo e de seta para cima para selecionar o
enderego de e-mail que vai usar. Vocé também podera clicar o botdo direito do mouse no nome
complementado e selecionar o enderego de e-mail na lista suspensa.

Complementacdo de nome com nomes duplicados

Quando voce usa a complementacdo de nome, € possivel que haja dois contatos com o mesmo
nome. Quando a complementagdo de nome encontra duas pessoas com 0 mesmo nome, mas com
enderecos de e-mail diferentes, ela exibe um prompt para vocé selecionar o nome correto que deseja
usar. S3o apresentadas informacgdes adicionais para ajuda-lo a selecionar o nome correto. Depois que
vocé faz a sele¢do, o nome ¢ adicionado aos Contatos Frequentes e torna-se a selecdo padrao da
préoxima vez que enviar um e-mail para esse nome.

6.3.2 Usando o seletor de enderecgos

Quando vocé compde um novo item e clica em @s=-«« na barra de ferramentas da tela de item, o
Seletor de Enderecos € exibido. O Seletor de Enderecgos apresenta uma tela simplificada do bloco de
enderecos, que fornece as opgdes necessarias para a sele¢do de um nome ou a criacdo de um grupo.

¢ “Compreendendo o seletor de enderecos” na pagina 203

¢ “Enderegando um item com o Seletor de Enderegos” na pagina 204

Compreendendo o seletor de enderegos

O Seletor de Enderecos ¢ exibido em outros locais do GroupWise, por exemplo, quando vocé
seleciona membros de um grupo ou entradas para uma pesquisa. Ele pode ser ligeiramente
modificado para mostrar somente as opgdes apropriadas ao contexto.

Figura 6-2 O Seletor de Enderegos
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No Seletor de Enderegos, vocé vé um bloco de enderegos de cada vez. Para escolher um bloco de
enderegos diferente para examinar, clique em um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar
em.

Clique duas vezes nas entradas que deseja colocar no campo Para, CC ou CO do item que vocé esta
enderecando. E possivel usar a lista suspensa e para restringir a lista de entradas a contatos, grupos
ou recursos. Vocé pode pesquisar a lista por nome, primeiro nome ou sobrenome usando a lista
suspensa Corresponder. Se uma entrada estiver marcada com um +, significa que ela tem varios
enderecos de e-mail.

Vocé pode adicionar e remover colunas e mudar a ordem das colunas da lista de entradas de
enderegos. E possivel mudar a ordem de classificagdo da lista com base nas entradas de qualquer
coluna. Vocé também pode redimensionar o Seletor de Enderecos arrastando um canto da janela.
Para abrir uma entrada de contato e ver os detalhes, clique no contato e, em seguida, clique em
Detalhes.

E possivel adicionar contatos ao painel a direita e criar um grupo clicando em Gravar Grupo. Se
vocé clicar na seta para baixo no botdo Gravar Grupo, podera selecionar o bloco de enderecos em
que o grupo serd gravado. Caso contrario, ele sera gravado no bloco de enderegos exibido no Seletor
de Enderegos.

Vocé pode criar novos contatos usando o botao Novo Contato. Esse botdo ndo estara ativado se vocé
estiver selecionando o bloco de enderecos do GroupWise ou outro bloco de enderecos para o qual
ndo tenha direitos Editar (por exemplo, um bloco de enderegos compartilhado ou um bloco de
enderecos do LDAP). Para criar um novo contato, clique em Novo Contato, digite as informagdes de
contato nas diferentes guias e clique em OK. Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 6.4.2,
“Gerenciando contatos” na pagina 208.

Para criar um roteamento no item que vocé estd criando, clique em Roteamento. Para obter mais
informagdes, consulte “Criando uma mensagem roteada” na pagina 86.

Enderecando um item com o Seletor de Enderecos

Utilize o Seletor de Enderecos para enderecar os itens que vocé estd compondo. Para obter mais
informagoes sobre o Seletor de Enderecos, consulte a Se¢ido 6.3.2, “Usando o seletor de enderegos”
na pagina 203.

1 Em um item que vocé estiver compondo, clique em @s«wx na barra de ferramentas.

2 Selecione um bloco de enderecos na lista suspensa Pesquisar em.

3 Clique duas vezes nos nomes que deseja selecionar como destinatarios (Para) principais da
mensagem.

4 Para enderecar uma mensagem como copia carbono a destinatarios, clique em CC e, em
seguida, clique duas vezes nos nomes desejados.

5 Para enderegar uma mensagem como cépia oculta a destinatarios, clique em CO e, em seguida,
clique duas vezes nos nomes desejados.

6 Clique na lista suspensa @ para mostrar apenas contatos, grupos ou recursos na sua lista.

7 Clique na lista suspensa Corresponder para selecionar o modo como um destinatario sera
localizado (por nome, sobrenome ou primeiro nome) ¢ digite o nome do destinatario.

8 Clique em OK.
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Se souber o nome da pessoa, comece a digitd-lo no campo Para da tela do item. No Seletor de
Enderecos, a Complementagcdo de Nomes pesquisa o bloco de enderecos atualmente selecionado.
Quando a Complementagdo de Nomes encontrar a pessoa para a qual vocé€ deseja enviar uma
mensagem, pare de digitar. Se a Complementagdo de Nome encontrar um nome parecido, mas que
ndo seja exatamente igual ao que vocé esta procurando, use as teclas de seta para cima e de seta para
baixo para rolar pelos nomes adjacentes no bloco de enderecos. Se a Complementacdo de Nomes
ndo localizar a pessoa, selecione um bloco de enderecos diferente no Seletor de Enderecos.

6.3.3 Usando o bloco de enderecos Contatos Frequentes

Utilize o bloco de enderecos Contatos Frequentes para acessar as ultimas entradas usadas ou as
entradas usadas com mais freqiiéncia. Quando vocé usar um enderego em uma mensagem, a entrada
sera copiada para o bloco de enderegos Contatos Frequentes, se as opgdes do bloco estiverem
definidas para isso. Vocé pode ver a data e o horario em que usou uma entrada pela ultima vez e o
nimero de vezes que a utilizou.

Depois que uma entrada ¢ colocada em Contatos Frequentes, ela permanece nesse local até ser
apagada. A entrada também permanece no seu bloco de enderegos original.

Vocé pode utilizar as Propriedades de Contatos Frequentes para decidir que enderecgos serdo
resgatados (se houver) dos itens recebidos ou enviados e durante quanto tempo os enderecos
deverdo permanecer no bloco de enderecos antes de serem apagados.

1 Clique em @s=«eewe. @m um item que vocé esteja compondo.

2 Selecione Contatos Frequentes na lista suspensa Pesquisar em.

3 Clique duas vezes nos nomes desejados e, em seguida, clique em OK.

O bloco de enderegos Contatos Frequentes pode ser fechado, mas ndo pode ser apagado.

6.3.4 Enviando correio de uma pasta Contatos

1 Clique em uma pasta de contatos.

2 Se vocé estiver vendo a pasta de contatos como cartdes de visita, clique no enderego de e-mail
para o qual deseja enviar uma mensagem.

ou
Se o endereco de e-mail ndo for exibido imediatamente na pasta de contatos:
2a Clique duas vezes em um contato.

2b Na pagina Resumo, clique no enderego de e-mail para o qual a mensagem sera enviada.
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B Contates Frequentes

Vocé pode clicar duas vezes no endereco de e-mail na pagina Contatos ou clicar em
Enviar Correio em qualquer pagina.

3 Digite um assunto ¢ a mensagem na mensagem de correio aberta.

4 Na barra de ferramentas, clique em Enviar.

6.3.5 Enviando mensagens a partir do Bloco de Enderecos

Use Mensagem de Correio para enviar itens de um bloco de enderegos. Se vocé tiver aberto o bloco
de enderegos na Janela Principal, ele ndo sera conectado a uma tela de item. A op¢do Mensagem de
Correio permite abrir uma tela de item no bloco de enderecos.

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

& Bloco de Enderegos F=nECR(E==|
Arquivo  Editar  Wer Ajuda

|| Nowo = Detalhes a Apagar 4).) Enc. f‘ Agio T

5 a %)

=
Bloco de Enderecas ¢ prog oy | |Intemn [Nnme v]
35 Bloco de enderegos L
B pesotn

@ Contatos Fregientes

-mal | Telefone Co, Depatamento

1

usl@sgad loc

[ sophie Jones

4 . 3

2 Clique em um bloco de enderegos.
3 Pressione Ctrl e clique nos usudrios aos quais deseja enviar o e-mail.

4 Clique em Arquivo > Mensagem de Correio.
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6.3.6 Enviando e-mail a um bloco de enderecos inteiro

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderecos.

3 Pressione Shift e clique no primeiro e no ultimo usudrio do bloco de enderecos.
4 Clique o botdo direito do mouse no grupo de usuarios selecionados.

5 Clique em A¢do > Enviar Correio.

6.4 Usando pastas de contatos

As pastas Contatos oferecem uma tela conveniente com as informagdes do bloco de enderegos. A
pasta de contatos frequentes ¢ associada ao seu bloco de enderegos Contatos Frequentes. Quando
vocé cria um novo bloco de enderecos, conforme descrito na Se¢do 6.5.2, “Criando um bloco de
enderegos pessoal” na pagina 225, esse bloco de enderegos ¢ adicionado automaticamente como
uma nova pasta de contatos. Quando vocé cria uma nova pasta de contatos, um bloco de enderegos
pessoal correspondente € criado automaticamente.

*

Secdo 6.4.1, “Criando uma pasta de contatos” na pagina 207

*

Secdo 6.4.2, “Gerenciando contatos” na pagina 208

*

Secdo 6.4.3, “Gerenciando grupos” na pagina 215

*

Secdo 6.4.4, “Gerenciando recursos” na pagina 219

*

Secdo 6.4.5, “Gerenciando organizagdes” na pagina 222

6.4.1 Criando uma pasta de contatos

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta de contatos frequentes e clique em Nova Pasta de
Contatos.

2 Digite o nome da nova pasta de contatos e pressione Enter.
3 Clique o botdo direito do mouse na pasta de contatos e clique em Propriedades.
Na guia Geral, vocé pode mudar a pasta de contatos e fornecer uma descrigdo se necessario.
4 Clique na guia Tela.
5 Selecione se vocé deseja ver a pasta de contatos por meio de Cartdes de Vista, Detalhes ou
Painéis.
As opgdes de exibigdo variam de acordo com a maneira que vocé escolher ver a pasta de
contatos:

Ordenar por: Selecione o campo do GroupWise pelo qual deseja classificar os contatos, como
Nome ou Sobrenome.

Ordem de Classificacao: Selecione Crescente ou Decrescente.
Resumo: Selecione Resumo para resumir as informagdes de contato sob cada nome de contato.

Colunas: Selecione Colunas para exibir todas as informacdes de contato em uma tnica linha,
organizadas em colunas. Em Mais Config. Tela, selecione os campos do GroupWise a serem
usados como cabecalhos de coluna.
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Mostrar Etiquetas do Grupo: Selecione Mostrar Etiquetas do Grupo se vocé quiser que as
informacgdes de contato sejam organizadas em grupos que possam ser expandidos/
comprimidos.

Tipo de Contato: Selecione os tipos de contatos que vocé deseja exibir na pasta de contatos
(pessoas, grupos, recursos ou organizagoes).

Personalizar Painéis: Clique em Personalizar Painéis para exibir contatos em um painel e
outras informagdes relacionadas em um ou mais painéis adicionais. Para obter instru¢des sobre
como configurar painéis, consulte a Se¢do 2.4.4, “Personalizando um painel” na pagina 65.

6 Selecione as opgdes de exibi¢do para a nova pasta de contatos e clique em OK.

7 Especifique um nome exclusivo para esse conjunto de op¢des de exibi¢do, de forma que vocé

possa seleciona-lo para outras pastas e clique em OK.

6.4.2 Gerenciando contatos

Cada contato na pasta de contatos ¢ marcado com o icone gContato. Quando vocé clica duas vezes
em um contato, a tela do item do contato ¢é exibida.

*

*

*

*

“Adicionando um contato” na pagina 208

“Modificando um contato” na pagina 211

“Encontrando um contato” na pagina 211

“Organizando contatos com categorias” na pagina 211

“Enviando um contato” na pagina 211

“Mudando o nome de exibi¢do de um contato” na pagina 212
“Vendo todas as correspondéncias com um contato” na pagina 213
“Vendo o enderego de um contato em um mapa” na pagina 214

“Apagando um contato” na pagina 214

Adicionando um contato

Quando vocé adiciona um contato a uma pasta Contatos, ele é adicionado ao bloco de enderegos
correspondente.

1

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar o contato.

2 Clique em Novo Contato na barra de ferramentas.
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3 No campo Nome Completo, especifique o nome completo do contato.
4 No campo Exibir Como, especifique o nome que vocé deseja usar para o contato.
As informagdes no campo Exibir Como sdo exibidas na lista de contatos.
5 (Opcional) Especifique qualquer outra informacdo que vocé deseja registrar sobre o contato.

Contato: Utilize essa pagina para especificar o nome do contato, assim como varios enderecos
de e-mail, telefones e IDs de mensagem instantanea.

Clique na lista suspensa Exibir Como para selecionar o modo como deseja que o nome seja
exibido na Complementac¢do de Nomes. Vocé pode selecionar Sobrenome, Nome, Nome
Sobrenome ou especificar qualquer nome de exibi¢do desejado. Quando quiser enderegar um
item a esse contato, digite o nome de exibigdo em um campo de endereco (Para, CC, CO) do
item.

Se vocé preencher o campo Empresa com um nome para o qual tenha criado uma organizagao,
as informagdes da organizacdo serdo recuperadas automaticamente nos campos apropriados do
novo contato.

Se vocé clicar em Enviar Correio na pagina Contato, uma nova tela de correio sera aberta,
enderecada a esse contato.

Se vocé clicar em Mensagem Instantanea, seu programa de mensagem instantinea sera aberto,
€ uma conversa sera iniciada com esse contato. Se o botdo Mensagem Instantanea estiver
esmaecido, ndo havera nenhum programa de mensagem instantanea instalado.

Vocé pode especificar varios telefones. Para selecionar o nimero de telefone principal, clique
em  ao lado do telefone que vocé deseja identificar como o nimero principal e clique em
Definir Como Principal.

Se vocé clicar na area da foto no canto superior esquerdo da guia Contato, podera adicionar ou
substituir uma foto do contato. Procure e selecione a foto que vocé vai usar para representar o
contato. O GroupWise aceita varios tipos de arquivos de imagem, como - jpg, -gif, -png,
.bmp e .tif e converte a imagem em . jpg com largura ou altura maxima de 64 pixels.

Detalhes: Use esta pagina para especificar a profissdo, o departamento, a localizacdo, o
gerente, o assistente, o aniversario, o conjuge, os filhos e os hobbies do contato, assim como
qualquer enderego de Internet associado a ele.
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Para especificar um aniversario ou uma data especial, selecione o més, a data e o ano nas listas
suspensas apropriadas. Para ver o aniversario em uma tela de calendério de semana, clique no
icone Calendario.

Quando a caixa de selecdo ao lado da data for marcada, as informagdes de aniversario serdo
exibidas na pagina Resumo e na coluna Aniversario se vocé tiver adicionado um ao bloco de
enderecos. Além disso, se a caixa de sele¢do for marcada, o aniversario sera adicionado ao
Calendario como um Evento do Dia Todo publicado. Se vocé desmarcar a caixa de selegdo, as
informacgdes sobre o aniversario ficardo disponiveis apenas na guia Pessoal.

Para especificar um endereco de Internet para o escritdrio do contato, assim como informagdes
pessoais e de disponibilidade, especifique o endere¢o nos campos adequados. Clique no botdo
Site na web para iniciar um browser e va para o site na Web.

Endereco: Use essa pagina para especificar os enderecgos da casa e do escritério do contato e
quaisquer outros. Para especificar os enderecos padrdo para correspondéncia, selecione Definir
como enderego para correspondéncia.

Avangadas: Use esta pagina para ver, adicionar e editar campos definidos pelo usuario. Todos
os campos do sistema e todos os campos definidos pelo usuario sdo mostrados. Para obter mais
informagdes, consulte “Definindo campos personalizados em um bloco de enderecos pessoal”
na pagina 226. Clique em Gerenciar Certificados nessa pagina para ver ou remover
certificados de seguranga que vocé tenha recebido desse contato, mudar a confianga dos
certificados, editar as propriedades de certificados, assim como importar e exportar
certificados. Para obter mais informagdes, consulte “Vendo certificados de seguranca recebidos
e mudando a confian¢a” na pagina 94.

Notas: Use essa pagina para adicionar informagdes sobre sua interagdo com esse contato. Seus
lembretes ficam parecidos com um diario das suas intera¢gdes com 0s contatos.

Historico: Exibe todos os itens que vocé enviou ou recebeu deste contato, exceto se os itens
forem arquivados. Vocé pode usar a Localizagao Répida para criar pesquisas personalizadas no
Historico. Para obter informagdes adicionais sobre como usar a Localizagdo Rapida, consulte o
Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 247.

6 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Quando vocé cria um lembrete nesta pagina, ele € criado e colocado na pagina de calendario na
lista Lembretes.

Quando vocé cria um comentario, ele € criado apenas na pagina Notas com uma marcagio de
horério automatica.

Também ¢ possivel designar uma categoria para o contato na pagina Lembretes. Para
especificar uma categoria, clique no icone Categoria e selecione a categoria.

Dica: Vocé também pode adicionar um contato arrastando e soltando um item de alguém novo na
pasta de contatos para criar um registro de contato para essa pessoa. Além disso, € possivel adicionar
um contato clicando duas vezes no espaco em branco de uma lista de cartdes de visita.

Os contatos também podem ser adicionados clicando o botdo direito em um enderego de e-mail ou
nome em qualquer item do GroupWise e selecionando Adicionar ao Bloco de Enderegos.
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Modificando um contato

Vocé pode modificar as informagdes de um contato na pasta de contatos frequentes ou na pasta de
contatos pessoais. Para modificar um contato no bloco de enderegos do GroupWise, primeiro copie
o0 contato para a pasta Contatos Frequentes ou para uma outra pasta Contatos pessoal.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar o contato.

2 Na lista de contatos, clique duas vezes no contato a ser modificado.

3 Faca as modificagGes necessarias no contato.

Para obter informagdes sobre os detalhes do contato que podem ser digitados em cada guia,
consulte “Adicionando um contato” na pagina 208.

Dica: Se vocé preencher o campo Empresa na guia Contato com uma organizagao existente,
clique no icone Organizagdo 2 para recuperar as informagdes sobre a organizagao para o
contato.

4 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Encontrando um contato

Use o campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens da pasta de contatos para pesquisar contatos
especificos, conforme descrito na Se¢do 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 248.

Organizando contatos com categorias

Assim como em outros itens do GroupWise, € possivel atribuir categorias a seus contatos. Isso o
ajuda a organizar seus contatos identificando-os com uma cor diferente.

As categorias que foram atribuidas aos contatos sdo mostradas na pasta de contatos, assim como o
seletor de enderecos. Para obter mais informagdes sobre o seletor de enderegos, consulte a
Secdo 6.3.2, “Usando o seletor de enderegos™ na pagina 203.

Para atribuir uma categoria a um contato:

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Clique o botdo direito do mouse no nome de um contato.
3 Clique em Categorias e clique na categoria que deseja atribuir ao contato.

Para obter mais informagdes sobre como usar categorias, consulte a Sec¢do 2.2, “Usando categorias
para organizar itens” na pagina 42.

Enviando um contato

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique em Enviar Contato para abrir a janela Enviar Para com as informagdes do contato
anexadas 2 mensagem no formato vCard.

4 Enderece e envie a mensagem como de costume.

O destinatario pode importar o contato para um bloco de enderegos pessoal, como descrito em
“Importando contatos de um vCard” na pagina 238.
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Dica: Também ¢ possivel anexar um contato a um item arrastando-o e soltando-o de uma pasta de
contatos na janela Anexos de uma nova mensagem.

Mudando o nome de exibigcdo de um contato

O nome de exibig@o ¢ o nome exibido quando vocé comega a digitar no campo Para (ou CO ou CC)
de uma mensagem. Quando vocé comega a digitar um nome, como “Ar”, a Complementagdo de
Nomes completa o restante com um nome do bloco de enderegos; por exemplo, “Arthur Ramirez”.
No entanto, se houver dois Arthur Ramirez no bloco de enderegos, um na Contabilidade ¢ outro na
Administragdo, sera dificil saber qual dos nomes a Complementagdo de Nomes preenchera, a ndo
ser que vocé examine mais propriedades.

Vocé pode mudar a exibigdo do nome para facilitar a identificagdo do nome preenchido pela
Complementagdo de Nomes. Por exemplo, se voc€ apenas fizer a correspondéncia com o Arthur
Ramirez do Setor de Desenvolvimento, e se ele aparecer como Art em vez de Arthur, poderda mudar
o nome de exibicdo para Art Ramirez.

1 Clique em uma pasta de contatos.

2 Clique duas vezes em um contato.

8 Kuan Huang ==
Arquive Ver Agbes Ajuda
. >
3 Fechar [] Gravar ~ 3 Apagar () Enviar Comeio = ") Enviar Contato (M) T[] Pesquisa por Horaria Disponivel
Resumo | Contato | Detalhes | Enderego | Avancado Lembretes
[Padri =) [ imprimr_| -
' 8 Kuan Huang
==& Engineering
¥ B Marketing Analyst
£ E-mail:* Kuan H i istatec. i
Telefone: * Telefone: Escritdrio: 8015556789
Miscelanea:
|| [ctegonas ] =
T Contatos Freqientes

3 Clique na guia Contato.
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8 Kuan Huang EI @

Arquivo  Ver Agdes Ajuda

2

2L Fechar n Gravar = 8 Apagar E_,} Enviar Correic = IﬁEﬂ\.‘larContato Cﬁ\? Mensagern Instantinea

| Resumo ‘ Contato | Detalhes | Enderego | Avam;adc‘ Lembretes | Higtérico
| | Nome Completo | Kuan Huang -

Exibir Como Kuan Huang -
Titulo da Tarefa:  Marketing Analyst

Empresa: [
Endereco de E-mail: Telefone Comercial™
khuang @yourcompammname .com 8015556785
Adicionar Endereco de E-mail Telefone Residencial

Adicionar 10 do Messenger
Telefone mével

Fa:

Adicionar Telefone —

Categorias I

B Contatos Fregiientes

4 Digite um novo nome no campo Exibir Como (por exemplo, Art Ramirez).

E possivel também clicar na lista suspensa Exibir Como para selecionar Sobrenome, Nome ou
Nome Sobrenome (por exemplo: Ramirez, Art ou Art Ramirez).

5 Clique em OK.

Na proxima vez que vocé enderegar uma mensagem, a Complementagao de Nomes preenchera
0 nome na tela.

=5 Correio Para:

Arquiva  Editar  Yer Agfes Ferramentas Janela  Ajuda

% ﬁ,. 5\%‘?’ Corretor Orkografico E] ’ ‘ ‘

Enviar  JL Cancelar E] Endereca

Correio | Opcdes de Envio

De: - |JanetDeSot0 oo |

Para: |ArtRamirez aeH |

Assunko: |

|Tah0ma V||10 V| E- B I U S =1 === —%lﬁ-“»

| Conta: Movell Groupiwise

Vendo todas as correspondéncias com um contato

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique na guia Historico.
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Todos os itens que vocé recebeu desse contato ou enviou para ele sdo mostrados.

Além disso, as mensagens poderdo ser exibidas aqui se o usuario tiver sido adicionado como
um contato de mensagem, conforme descrito em “Adicionando um contato a um e-mail
enviado ou recebido” na pagina 121.

8 Kuzn Huzng (B8 E=R =)
Arquivo  Ver Agfes Ajuda
. »
3 Fechar [ ] Gravar ~ T3 Apagar () Enviar Comeio ~ “§] Enviar Contato (N}
Resume | Contato | Detalhes | Enderego [ Avangada Lembretes | Histérico
Kuan Huzng D Histérico de Contatos Encontrar: v
Exibir Como: Kuan Huang - Assunto Nome Data
Tiulo da Tarsfa:  Marketing Analyst Hoje (Quarta-feira, 5 de Outubro de 2011)
@-*  Re Product X Market Strategy Kuan Huang  05/10/2(
Empresa © @=*  Product X Market Strategy KuanHuang  05/10/2(
Endereco de E-mail: Telefone Comercial™
khuang@yourcompanyname com 8015556783
Adicionar Endereco de E-mail Telefone Residencial:

Adicionar 1D do Messenger
Telefone mével:

Fax.

Adicionar Telefone

@ Contatos Freqientes

A coluna Pasta mostra onde cada item esta localizado. Clique duas vezes em um item para ver
seu contetdo.

Para adicionar ou remover colunas, clique o botao direito do mouse no cabegalho da coluna e,

em seguida, clique em uma opg¢ao. Para ordenar por informagdes de uma coluna (por exemplo,
por data ou assunto), clique no cabegalho da coluna.

E possivel usar a Localizagdo Réapida para localizar itens rapidamente ou criar pesquisas
personalizadas. Para obter mais informagdes sobre como usar a Localiza¢do Rapida, consulte o
Capitulo 7, “Encontrando itens” na pagina 247.

Vendo o endere¢o de um contato em um mapa

O recurso Ver Mapa permite encontrar rapidamente a localizagdo de um dos seus contatos. Vocé
pode usar o endereco principal para abrir um browser da Web e pesquisar um mapa para a
localizagdo dos contatos.

1 Clique em uma pasta de contatos.
2 Clique duas vezes em um contato.

3 Clique em Ver Mapa.

4 (Opcional) Use a lista suspensa Ver Mapa para selecionar um local especifico no mapa, como
um escritdrio, uma casa ou outro endereco.

Apagando um contato

Vocé pode apagar um contato na pasta de contatos frequentes ou em outra pasta de contatos pessoal.
Nao ¢ possivel apagar um contato do Bloco de Enderecos do GroupWise

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o contato.
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2 Na lista de contatos, clique o botdo direito do mouse no contato e clique em Apagar.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo.

6.4.3 Gerenciando grupos

¢ “Organizando endere¢os em grupos” na pagina 215

¢ “Criando e gravando um grupo pessoal” na pagina 215
¢ “Adicionando contatos a um grupo” na pagina 217

¢ “Apagando um contato de um grupo” na pagina 217

¢ “Enderecando itens a um grupo” na pagina 218

+ “Vendo informagdes sobre o grupo” na pagina 218

+ “Apagando um grupo de uma pasta de contatos” na pagina 219

Organizando endere¢cos em grupos

Um grupo € uma lista de usuarios ou recursos para os quais vocé€ pode enviar mensagens. Utilize
grupos para enviar uma mensagem a varios usuarios ou recursos digitando o nome do grupo no
campo Para, CO ou CC. Existem dois tipos de grupos: publico e pessoal.

Um grupo publico ¢ uma lista de usudrios criada pelo administrador do sistema e que esta disponivel
para todos os usuarios do GroupWise. Por exemplo, pode haver um grupo publico para o
Departamento de Contabilidade. Cada funcionario da Contabilidade esta incluido nesse grupo. Os
grupos publicos estio incluidos no Bloco de Enderegos do GroupWise.

Um grupo pessoal € um grupo criado por vocé. Por exemplo, se vocé€ envia compromissos com
freqiiéncia para seu grupo de trabalho, podera incluir o nome ou o enderego de cada colega, bem
como um local de reunido (recurso), em um grupo pessoal.

Cada grupo em uma pasta de contatos ¢ marcado com gs. Quando vocé clica duas vezes em um
grupo, a tela do item do grupo ¢ exibida.

Figura 6-3 Tela de item do grupo

+* Lunch Group g@@

Apquivo  Ver Acles Ajuda
I Fechar El aravar - 'a Apagar /\ Erwiar Correio =

Resuma | Detalhes
v

Lunch Group
Membres

Para: Anita Olivos

Para: Basil Forsgren
Para: Doug Newman
Para: Samantha Murphy

@ Family

Criando e gravando um grupo pessoal

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja criar o grupo pessoal.
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2 Clique em Novo Grupo na barra de ferramentas

% Novo Grupo: E]E]

Arquivo  Ver Agles  Ajuda
28 Fechar n Gravar - 'a (,\

Hesumol Dietalhes ‘

Mame: “

LComentarios:

Membros: 0 Cortatos, 0 Grupos, 0 Recursos

G}, Adicio..
x

E Contatos Freqlentes m Modificada

3 Digite um nome para o grupo.
4 (Opcional) Digite comentarios, como uma descri¢ao para o grupo.

5 Clique em Adicionar para abrir a caixa de dialogo Seletor de Enderecos ¢ exibir a lista de
enderecos.

6 Clique em Para, CC ou CO e, em seguida, clique duas vezes ou Ctrltclique e arraste os
usudrios e os recursos de seu grupo para o painel de grupos.

Se os usuarios que vocé deseja adicionar estiverem em um bloco de enderecos diferente, clique
nesse bloco de enderegos na lista suspensa Pesquisar em.

Para restringir a lista de entradas por contatos, grupos ou recursos, clique em uma op¢ao na
lista suspensa @.

7 Para adicionar uma entrada que néo esteja em uma pasta de contatos existente, clique em Novo
Contato, preencha as informagdes, clique em OK e, em seguida, clique duas vezes na entrada.

8 Clique em Gravar > Fechar para gravar o grupo na pasta Contatos.

Vocé também pode criar e gravar um grupo pessoal a partir do Seletor de Enderecos quando estiver
enderecando uma mensagem ou outro item:

1 Em uma tela de item, clique em @w-«r« na barra de ferramentas.

& Seletor de Enderecos

2 .

e:‘:squ\sar @ Bloco de Enderegos do Movell Group V| [ ] ] [ LC ] [ L0 1

Pracurar: Comesp: Maome | Selecionado: Rateamenta []
Mome # Endere

:§_ Barnard Hati®

8 admin admint

8 anto anto@

8 barry barryd

8 daria dariad

8 dariez darie2

8 Herry vubouc Herry

8 Lamaroux Mariet

8 ke Palu ike F

M chinn chinniz Y

< I _

a @ Detalhes =] - X
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Clique duas vezes nos contatos para adiciona-los ao painel direito.

Se os usuarios que vocé deseja adicionar estiverem em um bloco de enderegos diferente, clique
nesse bloco de enderegos na lista suspensa Pesquisar em.

Para restringir a lista de entradas a contatos, grupos ou recursos, clique em uma opgao na lista
suspensa @p.

Para adicionar uma entrada que nédo esteja em um bloco de enderecos existente, clique em Novo
Contato, preencha as informagdes, clique em OK e, em seguida, clique duas vezes na entrada.

Clique em Gravar Grupo.
ou

Se desejar gravar o grupo em um bloco de enderegos diferente do exibido, clique na seta a
direita de Gravar Grupo e selecione o bloco de enderecos.

5 Digite um nome para o grupo.

6 Digite comentarios, como uma descri¢ao do grupo.

7 Clique duas vezes em OK.

Dica: Vocé também pode criar um grupo pessoal arrastando e soltando em uma pasta de contatos um
item enderegado a varios usudrios para criar um grupo contendo os destinatarios desse item.

Adicionando contatos a um grupo

1

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar contatos a um
grupo.

ou

Em um item que vocé estiver compondo, clique em &w«wxs na barra de ferramentas.
Clique o botéo direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.

Os grupos sdo marcados pelo icone gi.

Na guia Detalhes, clique em Adicionar para abrir a caixa de dialogo Seletor de Enderegos e
mostrar a lista de enderecos.

Clique na lista suspensa @ para restringir a lista a contatos, grupos ou recursos.

Para adicionar um contato, clique na lista suspensa Pesquisar em e clique no bloco de
endere¢os no qual estd o contato.

Clique na lista suspensa Corresponder e, em seguida, clique na forma como deseja localizar o
contato (por nome, sobrenome ou nome completo).

No campo Procurar, digite o contato que deseja adicionar.

A lista de enderecos rolard até a correspondéncia mais proxima.

7 Clique duas vezes no contato da lista, para que ele seja adicionado a lista Selecionado.

8 Clique em OK duas vezes para gravar o grupo.

Apagando um contato de um grupo

1

2

Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar um contato de um
grupo.
Na lista de contatos, clique duas vezes no grupo.
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3 Selecione o contato a ser apagado e clique em Apagar.
4 Clique em OK.

Enderecando itens a um grupo

1 Em uma tela de item, clique em @w-«r« na barra de ferramentas.

2R Seletor de Enderegos @@
B 7

Feeaisat @5 Bloco de Enderegos do Novel Groug v L2 ] (e Jla]
Procurar: ‘En[resp |Nome Vl Selecionado Fioteamenta ]

Para: B us01
Mome Enderego

8

8 usoz us02@sq:

8 admin admin admin@s

< | 2

s @ a’i Gravar Grupo.. = 3¢

2 Selecione um grupo e clique em Para, CC ou CO.

3 Repita esse procedimento conforme necessario.

4 (Opcional) Para mostrar todos os membros do grupo, clique o botdo direito do mouse no grupo
e, em seguida, clique em Expandir Grupo.

5 (Opcional) Para ver mais informagdes sobre o grupo, clique o botdo direito do mouse no grupo
e, em seguida, clique em Detalhes.

6 Clique em OK para retornar a tela do item.

Vendo informagdes sobre o grupo

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja ver informagdes de grupo.
2 Clique o botdo direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Detalhes.
3 Clique na guia Detalhes.

+* Lunch Group

Arquive Wer  Acfes  Ajuda
ZE Fechar L_|.| Gravar T 9 Apagar F,\ Enviar Corrgio

Fesumo | Detalhes |

Home:

LComentérios:

Membros: 3 Contatos, 0 Grupos, 0 Recursos
G}_, Adicio. 8 Parz: Authur Ramirez
»* 8 Parz: g@starine.ee

a Para: Stanislay Bunin

- Contatos Freqientes
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Apagando um grupo de uma pasta de contatos

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o grupo.
2 Clique o botdo direito do mouse no grupo e, em seguida, clique em Apagar.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusio do grupo.

6.4.4 Gerenciando recursos

Os recursos sdo itens que podem ser programados para reunides ou outros usos. Os recursos podem
incluir salas, retroprojetores, carros etc. O administrador do sistema define um recurso fornecendo a
ele um nome de identifica¢do e designando-o a um usudrio. Os recursos, assim como 0s usuarios,
podem ser incluidos em uma pesquisa por horario disponivel. Os IDs de recursos sdo digitados na
caixa Para. O usuario designado para gerenciar um recurso ¢ o proprietario desse recurso.

O proprietario de um recurso € responsavel pela aceitag@o e pela recusa de compromissos para o
recurso. Para fazer isso, o proprietario precisa ter direitos Proxy totais para o recurso. Como
proprietario de um recurso, vocé€ pode optar por receber notificagdes de compromissos para o

recurso.

+ “Compreendendo recursos” na pagina 219

¢ “Adicionando um recurso pessoal” na pagina 220

+ “Modificando um recurso pessoal” na pagina 220
“Aceitando e recusando solicita¢cdes de recursos” na pagina 220
“Recebendo notifica¢do para outro usudrio ou recurso” na pagina 221
¢ “Criando uma regra para um recurso” na pagina 221

+ “Apagando um recurso pessoal” na pagina 222

Compreendendo recursos

Cada recurso em uma pasta de contatos ¢ marcado com @. Quando vocé clica duas vezes em um
recurso, a tela de item do recurso ¢ exibida.

Figura 6-4 Tela de item do recurso

® Conference Room Q@E‘

Apquivo  Ver  Acdes  Ajuda

€ Fechar m Gravar T 8 Apagar @
Resumo | Detahes | Avancada

Home: |Conference Room

Telefone: 1085

Tipo:

Enderego de
E-mail:

Proprietéria: Janet DeSata

Comentérios:

Categonias ‘

@ Contatos Freqlentes
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Utilize essa pagina para especificar um nome para o recurso, um telefone, um tipo de recurso, um
endereco de e-mail e comentarios sobre esse recurso.

No campo Proprietario, vocé pode especificar um contato que ja esteja em seu bloco de enderegos
ou utilizar o botdo de seta para criar uma nova entrada de contato.

Adicionando um recurso pessoal

O Bloco de Enderegos do GroupWise contém recursos definidos pelo administrador do GroupWise.
Vocé pode adicionar um recurso pessoal a pasta de contatos frequentes ou a outra pasta de contatos
pessoais.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar um recurso
pessoal.

Clique em Novo Recurso na barra de ferramentas.

No campo Nome, especifique o nome para o recurso.

No campo Telefone, especifique o nimero de telefone do contato responsavel pelo recurso.

ga b~ 0N

No campo Tipo, especifique o tipo de recurso.

Vocé pode especificar Recurso ou Local. Se vocé especificar Local, a descrigdo do recurso sera
adicionada automaticamente ao campo Local no compromisso.

6 No campo Endereco de E-mail, especifique o endereco de e-mail da pessoa que deve receber
notificagdes sobre esse recurso.

7 No campo Proprietario, especifique o proprietario do recurso.
8 No campo Comentarios, especifique comentarios que vocé possa ter sobre o recurso.

Por exemplo, vocé pode especificar o tamanho de uma sala de conferéncias ou o tipo de
equipamento existente nela.

9 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Modificando um recurso pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar um recurso
pessoal.
2 Clique o botdo direito do mouse no recurso e, em seguida, clique em Detalhes.
Os recursos sdo marcados pelo icone i.
3 Na guia Detalhes, modifique as informagdes conforme o necessario.

4 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Aceitando e recusando solicitacdes de recursos

Vocé s6 podera aceitar ou recusar solicitagdes de recursos se for o proprietario e se tiver recebido os
direitos Ler e Gravar. N2o ¢é possivel compartilhar recursos pessoais com outros usudrios por meio
de direitos de proxy.

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.

ou
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2

3
4

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibe Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise que estd sendo
executado) e, em seguida, clique em Proxy.

Clique no recurso do qual vocé ¢ proprietario.

Se o recurso do qual vocé € proprietario nio estiver na lista popup Proxy, clique em Proxy,
digite o nome do recurso na caixa Nome e clique em OK.

Clique duas vezes no item que vocé precisa aceitar ou recusar.

Clique em Aceitar ou Recusar na barra de ferramentas.

Recebendo notificagdo para outro usudrio ou recurso

1
2

5

Clique em Ferramentas > Opc¢des.
Clique duas vezes em Seguranca e clique em Notificar.

Clique no nome de um usuario de quem vocé € proxy ou selecione o nome do recurso que vocé
possui.

Se o usuario ou o recurso ndo aparecer na lista Notificacdo, digite o nome desejado e clique em
Adicionar Usudrio. Vocé pode selecionar o nome na caixa de dialogo Seletor de Enderegos
clicando em .

Verifique se as opgdes Associar a alarmes e Associar a notificagdes estio selecionadas.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notificagdes. Se vocé anular a selecio de
Associar a alarmes e Associar a notificacdes, ndo recebera mais alarmes e notificagdes. Vocé
precisa repetir as etapas deste topico para o seu nome de usuario.

Clique em OK.

O Notify precisa estar aberto ou minimizado para receber notificagdes ou alarmes. Para obter mais
informacgdes, consulte a Se¢do 8.2, “Iniciando o Notify” na pagina 264.

Criando uma regra para um recurso

Se vocé for o proprietario de um recurso, tera todos os direitos de Proxy para esse recurso, incluindo
a permissdo para criar regras para ele. As etapas a seguir mostram como criar uma regra que aceite
todas as solicitagdes relativas a um recurso disponivel. Este ¢ um exemplo de uma regra til para um
recurso. Vocé€ pode criar outras regras que executem acgdes diferentes. Por exemplo, vocé pode criar
uma regra que recuse solicitagdes para um recurso que ja esteja programado.

1
2

N o o~ W

Clique no Seletor de Modo e clique em Proxy.
Clique no recurso do qual vocé ¢é proprietario.

Se o recurso do qual vocé ¢ proprietario ndo estiver na caixa de didlogo Proxy, digite o nome
desse recurso na caixa Nome e clique em OK.

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

Digite um nome para a regra.

Clique em Compromisso. Verifique se a selecdo dos outros tipos de itens foi anulada.
Clique na lista suspensa Conflito entre compromissos e, em seguida, clique em N&o.

Clique em Adicionar A¢ao, clique em Aceitar, digite um comentario, se quiser, e clique em OK.
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A Etapa 6 e a Etapa 7 instruem a regra a aceitar o compromisso para o recurso apenas se esse
recurso estiver disponivel.

8 Clique em Gravar e em Fechar.

Apagando um recurso pessoal

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar o recurso pessoal.
2 Clique o botdo direito do mouse no recurso e, em seguida, clique em Apagar.
Os recursos sao marcados pelo icone (.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo do recurso.

6.4.5 Gerenciando organizacdes

¢ “Compreendendo organizagdes pessoais” na pagina 222
¢ “Adicionando uma organizacao pessoal” na pagina 223

+ “Modificando uma organizagdo pessoal” na pagina 223

¢ “Apagando uma organizacdo pessoal” na pagina 223

+ “Enviando mensagens a uma organizac¢do pessoal” na pagina 223

Compreendendo organizagfes pessoais

Cada organizagio da pasta de contatos é marcada com o icone Organizagdo 2. Quando vocé clica
duas vezes em uma organizagdo, a tela de item da organizagdo é exibida.

Figura 6-5 Tela de item da organizacgéo

N — = e

Arquive Ver Agdes Ajuda
5 Fechar [ Gravar ~ 3 Apagar [ Envier Correio + ] VerMapa

Resumo | Detalhes | Pessoas | Avangado

Organizagio: Comorate Telefone

Principal Cortato: Janet De Soto D Fax
Endersgo:

Cidade: Location
Estado/Frovincia: CEP
Pais -

Site na web: hitp://

Comerttarios:

s |

Categorias | | i=

[ Contatos Frequentes

Utilize essa pagina para especificar um nome para a organizagdo, um niimero de telefone e de fax, o
contato principal na organizagdo, o enderego, o site na Web e comentérios sobre ela.

No campo Contato Principal, vocé pode especificar um contato que ja esteja na pasta de contatos ou
utilizar o botdo de seta para criar uma nova entrada de contato.
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Adicionando uma organizacao pessoal

O Bloco de Enderegos do GroupWise contém organizagdes definidas pelo administrador do

GroupWise. Vocé pode adicionar uma organizagao a pasta de contatos frequentes ou a outra pasta de
contatos pessoais.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja adicionar uma organizagao
pessoal.

2 Clique em Nova OrganizaGdo na barra de ferramentas.
3 No campo Organizacéo, especifique o nome da organizagio.

(Opcional) Especifique qualquer outra informagdo que vocé deseja registrar sobre a
organizacao.

5 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Modificando uma organizacédo pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja modificar uma organizagio
pessoal.
2 Clique o botdo direito do mouse na organizagédo e, em seguida, clique em Detalhes.
As organizagdes sdo marcadas pelo icone 2.
3 Na guia Detalhes, modifique as informagdes conforme o necessario.

4 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

Apagando uma organizacdo pessoal
1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos em que vocé deseja apagar uma organizagao
pessoal.
2 Clique o botdo direito do mouse na organizacdo e, em seguida, clique em Apagar.
As organizagdes sdo marcadas pelo icone 2.

3 Clique em Sim para confirmar a exclusdo da organizacao.

Enviando mensagens a uma organizacao pessoal

E possivel enviar simultanecamente mensagens de e-mail a todos os usudrios em uma organizagao
pessoal.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta Contatos na qual deseja enviar um e-mail para uma
organizagao pessoal.

2 Clique o botdo direito do mouse na organizacdo e, em seguida, clique em Detalhes.
As organizagdes sdo marcadas pelo icone 2.

3 Clique em Enviar Correio.

ou

Clique na seta para baixo ao lado do botdo Enviar Correio e clique em uma das seguintes
opcoes:

+ Enviar Correio
+ Enviar Compromisso
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+ Enviar Nota
+ Enviar Tarefa
+ Enviar Mensagem Telefénica

6.5 Trabalhando com blocos de enderecos

Os blocos de enderecos sdo bancos de dados nos quais as informagdes de contatos sdo armazenadas,
incluindo nomes, enderegos, enderegos de e-mail, telefones e muito mais. As pastas de contatos
oferecem uma tela mais flexivel com as informacdes do bloco de enderegos.

*

*

*

Se¢do 6.5.1, “Abrindo um bloco de enderegos” na pagina 224
Se¢do 6.5.2, “Criando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 225

Secdo 6.5.3, “Editando um bloco de enderecos pessoal ou de contatos frequentes” na
pagina 225

Secdo 6.5.4, “Renomeando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 227
Se¢do 6.5.5, “Copiando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 227

Secdo 6.5.6, “Apagando um bloco de enderecos pessoal” na pagina 227

Secdo 6.5.7, “Definindo as propriedades do bloco de enderegos” na pagina 227

Secdo 6.5.8, “Usando filtros predefinidos para o bloco de enderegos Contatos Frequentes” na
pagina 229

Se¢do 6.5.9, “Compartilhando um Bloco de Enderegos com outro usudrio” na pagina 230
Secdo 6.5.10, “Aceitando um bloco de enderecos compartilhado” na pagina 231

Se¢do 6.5.11, “Sincronizando entradas de blocos de enderegos™ na pagina 231

Se¢do 6.5.12, “Exibindo as Informagdes Rapidas” na pagina 231

Secdo 6.5.13, “Vendo contatos, grupos, organiza¢des ou recursos em um bloco de enderecos”
na pagina 232

Secdo 6.5.14, “Editando uma lista de distribui¢ao no Bloco de Enderegos do GroupWise” na
pagina 233

Secdo 6.5.15, “Procurando entradas do bloco de enderecos” na pagina 234

Se¢do 6.5.16, “Personalizando a exibicdo de um bloco de enderegos” na pagina 235
Secdo 6.5.17, “Ordenando um bloco de enderecos” na pagina 236

Sec¢do 6.5.18, “Importando e exportando enderegos e blocos de enderecos™ na pagina 237
Se¢do 6.5.19, “Usando o bloco de enderecos LDAP” na pagina 241

Secdo 6.5.20, “Opc¢des avangadas do bloco de endere¢os” na pagina 243

6.5.1 Abrindo um bloco de enderecos

Para abrir um bloco de enderecos, clique em (H na barra de ferramentas da Janela Principal. O
painel esquerdo lista 0 Bloco de Enderegos do GroupWise, o bloco de enderecos LDAP, o bloco de
enderegos Contatos Frequentes e quaisquer blocos de enderegos pessoais que vocé tenha criado.
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Figura 6-6 Janela Bloco de Enderecos

@ Bloco de Enderecos
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Departamento

Vocé pode usar Arquivo > Abrir Bloco e Arquivo > Fechar Bloco para exibir e ocultar os blocos de
enderecos desse painel. O painel a direita relaciona todas as entradas do bloco de enderecos

selecionado.

Em um bloco de enderecos, vocé pode abrir contatos para ver os detalhes, selecionar nomes para

enviar um item, criar € modificar grupos e criar e apagar contatos.

Também existem op¢des avangadas para que vocé possa, por exemplo, criar e modificar blocos de
enderegos pessoais, mudar a ordem de pesquisa da Complementagdo de Nomes, mudar as
propriedades de um bloco de enderecos, definir opg¢des de copia, mudar a configuragdo MAPI,
importar e exportar blocos de enderegos, compartilhar blocos de enderegos, adicionar servigos de

diretorio, imprimir etiquetas e muito mais.

6.5.2 Criando um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo > Novo Bloco.

3 Digite um nome para o novo bloco e clique em OK.

6.5.3 Editando um bloco de enderecos pessoal ou de contatos

frequentes

Em um bloco de enderecos pessoal, incluindo o bloco de enderegos de Contatos Frequentes, vocé
pode adicionar ou apagar entradas, editar as informagdes existentes, copiar nomes de um bloco para
outro ou renomear um bloco. Vocé€ também pode criar seus proprios campos personalizados de bloco

de enderecos.

¢ “Adicionando contatos rapidamente a um bloco de enderegos pessoal” na pagina 226

+ “Editando entradas em um bloco de enderecgos pessoal” na pagina 226

+ “Copiando entradas entre blocos de enderecos pessoais” na pagina 226

¢ “Definindo campos personalizados em um bloco de enderecos pessoal” na pagina 226

* “Apagando entradas de um bloco de enderecos pessoal” na pagina 226
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Adicionando contatos rapidamente a um bloco de enderecos pessoal
Vocé pode adicionar rapidamente qualquer destinatario de um item a um bloco de enderecos pessoal.

1 Abra um item enderegado a um ou mais destinatarios.

2 Clique o botdo direito do mouse no destinatario que vocé deseja adicionar a um bloco de
enderecos pessoal.

3 Clique em Adicionar ao Bloco de Enderegos e, em seguida, clique no bloco de enderegos para
adicionar o contato.

Editando entradas em um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderegos e, em seguida, clique duas vezes no nome que vocé deseja
editar.

3 Edite as informagdes nas diferentes guias e clique em OK.

Copiando entradas entre blocos de endere¢os pessoais

Vocé ndo pode copiar entradas para um bloco de enderecos fechado; primeiro vocé precisa abrir o
bloco. Vocé ndo pode copiar nomes no Bloco de Enderecos do GroupWise.
1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em um bloco de enderegos e, em seguida, clique ou selecione com Ctrl+clique os nomes
que deseja copiar.

3 Clique em Editar > Copiar Para.

4 Selecione o bloco de enderegos para o qual deseja copiar os nomes e clique em OK.

Quando vocé copia uma entrada de um bloco de enderegos para outro, as entradas sdo vinculadas,
assim se vocé editar uma entrada, a outra também sera atualizada.

Definindo campos personalizados em um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderecos pessoal em que vocé deseja definir campos personalizados.
3 Clique duas vezes em uma entrada e, em seguida, clique na guia Avancgado.

4 Clique em Adicionar e digite um titulo para o campo na caixa Nome do Campo.

5 No campo Valor, digite as informagdes que deseja mostrar no campo para a entrada.

6 Clique em OK.

Depois de adicionado a um bloco de enderegos, o campo personalizado ndo podera ser apagado. No
entanto, como os campos personalizados sdo mostrados como colunas, vocé€ podera remover a
coluna da tela. Ja que cada bloco de enderecos pode ter colunas diferentes mostradas, a coluna
precisara ser removida de cada bloco de enderegos separadamente.

Apagando entradas de um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
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2 Clique em um bloco de enderegos e, em seguida, clique ou selecione com Ctrl+clique os nomes
que deseja apagar.

3 Pressione a tecla Delete e clique em Sim.

6.5.4 Renomeando um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal que deseja renomear.

N2o ¢ possivel renomear o bloco de enderecos Contatos Frequentes.
3 Clique em Arquivo > Renomear Bloco.

4 Digite o novo nome e clique em OK.

6.5.5 Copiando um bloco de enderecos pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (4 na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal que deseja copiar.
3 Clique em Arquivo > Gravar Bloco como.

4 Digite um novo nome para o bloco de enderecos e clique em OK.

6.5.6 Apagando um bloco de enderec¢os pessoal

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal que deseja apagar.

3 Clique em Arquivo > Apagar Bloco e em Sim.

Depois de apagado, o bloco de enderegos pessoal ndo pode ser recuperado.

Observacédo: Nao ¢ possivel apagar o bloco de enderegos Contatos Frequentes.

6.5.7 Definindo as propriedades do bloco de enderegos

E possivel escolher e ver varias propriedades e opgdes dos blocos de enderecos.

¢ “Definindo as propriedades do bloco de enderegos pessoal” na pagina 227
* “Vendo as propriedades de um bloco de enderegos” na pagina 228

¢ “Definindo as propriedades de Contatos Frequentes” na pagina 228

Definindo as propriedades do bloco de enderecos pessoal

Use a caixa de dialogo Propriedades do Bloco de Enderecos para ver as propriedades de cada bloco
de enderegos (incluindo o Bloco de Enderegos do GroupWise). Ha trés guias de propriedades nos
blocos de enderecos; nem todas estdo visiveis em cada bloco de enderecos.

A guia Geral esta visivel em todos os blocos de enderegos. Use a guia Geral para ver o nome do
bloco de enderegos, o provedor de servicos MAPI (se conhecido), um resumo do contetido do bloco
de enderecos e assim por diante. Vocé também pode usé-la para adicionar uma descri¢ao do bloco de
enderecos.
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A guia Opc0es esta visivel somente no bloco de enderegos Contatos Frequentes. Use a guia Opgdes
para especificar o que vai ser gravado em Contatos Frequentes e como este bloco de enderegos vai
ser limpo. Consulte “Definindo as propriedades de Contatos Frequentes” na pagina 228.

A guia Compartilhar esta visivel em blocos de enderecos pessoais cujo proprietario € vocé,
incluindo seu bloco de enderegos Contatos Frequentes. Use a guia Compartilhar para escolher se um
bloco de enderegos vai ser ou ndo compartilhado, com quem e quais direitos de acesso cada pessoa
vai ter.

Vocé também pode compartilhar seus grupos pessoais incluindo-os em um bloco de enderecos
compartilhado com outras pessoas.

Vendo as propriedades de um bloco de enderecos

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos cujas propriedades vocé deseja ver.
Se o bloco ndo estiver visivel, € porque ele ndo estara aberto.

3 Clique em Arquivo > Propriedades.

Sophie Jones Properties @
Geral | Compartilhar

@ Saophie Jones

Tipo: Bloco de Enderecos Pessoal da Movell

Acesso Todos

Proprietario; Janet DeSoto

Contém: Pressione o botdo para ver um resumo do
- contetido deste bloco de enderegos.

Descrigio:

QK Cancelar Aplicar

4 Para ver o numero de individuos, recursos, empresas, entre outras informagdes, clique em
Contém.

Se o bloco de enderecos for grande, essa acdo podera levar algum tempo. A barra de status
mede o andamento da operacao.

5 Para adicionar ou modificar a descrigdo do bloco de enderecos, clique no campo Descri¢do e
digite ou edite a descri¢do.

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de didlogo Propriedades.
ou

Clique em Aplicar para aplicar as mudangas e manter a caixa de dialogo Propriedades aberta.

Definindo as propriedades de Contatos Frequentes

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
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2 Clique no bloco de enderecos Contatos Frequentes.

3 Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Opcdes.

Contatos Fregiientes Properties @EJ

Geral | Opglies | Compartilhar
() Desativar gravacio sutomatica
() Ativar gravapio autométioa
[ Gravar enderegos de jtens que foram recebidos

[ & partic de fortes extemas (Intemet)

[ & partir de fontes intemas

Gravar enderegos de itens que 830 enviados
Para fontes extenas (Intemet]

Para fontes intemas

[] Apagar enderegos ndo usados neste perinda

Periodo: |6 s Apagar Agora

Cancelar

4 Selecione as opcdes desejadas.

Se vocé nao puder mudar essas opgoes, o administrador do GroupWise as bloqueou.

Para que os nomes ndo sejam mais colocados no bloco de enderegos Contatos Frequentes,

clique em Desativar gravagdo automatica.

5 Para apagar nomes desse bloco, marque a caixa de selegdo Apagar enderecos ndo usados neste
periodo, digite um nimero no campo Intervalo de tempo, clique em um periodo na lista
suspensa (de horas até anos) e clique em Apagar Agora para remover os enderecos antigos.

6 Clique em OK para gravar as mudangas e fechar a caixa de didlogo Propriedades.

ou

Clique em Aplicar para gravar as mudancgas e manter a caixa de dialogo Propriedades aberta.

6.5.8 Usando filtros predefinidos para o bloco de enderecos

Contatos Frequentes

1 Na Janela Principal, clique em (4 na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos Contatos Frequentes.

Se o bloco de enderecos de Contatos Frequentes ndo estiver visivel, abra-o clicando em

Arquivo > Abrir Bloco.

3 Clique em Ver > Filtrar pelo Menos 3 Referéncias.

ou

Clique em Ver > Definir Filtro para Referéncias (a referéncia representa o nimero de vezes que
vocé enviou ou recebeu itens de uma entrada), digite o nimero minimo de referéncias que uma
entrada deve ter para ser incluida nos critérios de pesquisa e, em seguida, clique em OK.
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6.5.9 Compartilhando um Bloco de Enderegos com outro
usuario

Os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados como icone #. A aparéncia desse icone pode
variar ligeiramente dependendo de vocé ter criado ou ndo o bloco de enderecos.

Vocé pode compartilhar seus blocos de enderegos pessoais com outros usuarios. Vocé€ pode conceder
aos usuarios direitos Apenas Leitura ou direitos para ler, adicionar, editar e apagar informa¢des do
bloco de enderegos. Quando vocé compartilhar um bloco de enderegos, os usuarios receberdo uma
notificacdo que poderdo aceitar ou recusar.

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique o botdo direito do mouse no bloco de enderegos que deseja compartilhar e, em seguida,
clique em Compartilhar.

Se o bloco de enderecos néo estiver visivel, abra-o clicando em Arguivo > Abrir Bloco.
3 Clique em Compartilhada com.

4 Digite o nome da pessoa com quem vocé deseja compartilhar o bloco de enderegos e clique em
Adicionar Usudrio para adicionar o usuario a lista Compartilhar.

Se vocé ndo sabe o nome da pessoa, clique em &, pesquise e selecione o usuario.
Vocé ndo pode compartilhar blocos de enderegos em dominios externos.

5 Clique no nome de cada usuario na lista Compartilhar e atribua a ele os direitos de acesso na
caixa de grupo Acesso.

Geral | Compartilhar

(O N&o compartihada
(®) Compartihada com
HMome:

Lista de compartilhamento: —

MHome Statuz Acesso
usl1 Pendente Apenas Leitura

Acezzo para usl]
(®) Apenas leitwra () Todos (ler, adicionar, editar, apagar]

[ QK H Cancelar ][ Aplicar ]

6 Clique em OK para gravar suas mudancas e fechar a caixa de didlogo.
ou
Clique em Aplicar para aplicar as mudangas e manter a caixa de dialogo aberta.

Quando vocé clica em OK ou Aplicar, a pessoa com quem deseja compartilhar o bloco de
enderecos recebe uma notificagdo. A coluna Status é exibida como Pendente até o usuario
aceitar ou recusar a solicitagdo de bloco de enderegos compartilhado; em seguida, a coluna ¢
atualizada para refletir a selecdo do usuario.
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Na lista de blocos de enderecos, os blocos de enderecos compartilhados sdo marcados com o
icone .

Vocé e os usudrios com os quais compartilha um bloco de enderecos podem organizar de forma
diferente as colunas do bloco de enderegos.

6.5.10 Aceitando um bloco de enderecos compartilhado

Quando vocé aceita um bloco de enderecos compartilhado, ele aparece na sua Lista do Bloco de
Enderecos juntamente com o Bloco de Enderegos do GroupWise, o bloco de enderegos Contatos
Frequentes e os blocos de enderegos pessoais.

1 Na Lista de Pastas, clique no icone Caixa de Correio.

2 Clique na notificac¢ao de bloco de enderegos compartilhado para abri-la, ou clique o botéo
direito do mouse nela > clique em Abrir.

3 Clique em Aceitar Bloco de Endere¢os para adicionar o bloco de enderecos a lista de blocos de
enderecos.

Agora, vocé pode usar o bloco de enderecos compartilhado para enderecar itens ou procurar
informacdes sobre usuarios exatamente como faz em outros blocos de enderegos.

6.5.11 Sincronizando entradas de blocos de enderecos

Vocé pode usar a opg@o Sincronizar para verificar se as entradas do seu bloco de enderecos pessoal
correspondem as entradas do Bloco de Enderegos do GroupWise. E possivel sincronizar um bloco
de enderegos pessoal inteiro ou somente as entradas selecionadas.

Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderecos pessoal que contenha os nomes dos contatos no
departamento de Marketing. Quando o departamento de Marketing muda de prédio e de nimero de
telefone, a op¢ao Sincronizar evita que vocé tenha que criar um novo bloco de enderecos pessoal.
1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderecos pessoal que vocé deseja sincronizar.
3 Para sincronizar um bloco de enderegos, clique em Arquivo > Sincronizar > Bloco Atual.
ou

Para sincronizar as entradas selecionadas, pressione Ctrl e clique ou pressione Shift e clique nas
entradas, depois clique em Arquivo > Sincronizar > Itens Selecionados.

6.5.12 Exibindo as Informacgdes Rapidas

Informagoes resumidas sobre os usuarios sao exibidas no bloco de enderegos e no Seletor de
Enderegos quando vocé passa o cursor do mouse sobre os nomes. As mesmas informagdes sao
exibidas nos campos Para, CC, CO ou De de uma mensagem quando vocé clica pela primeira vez
no nome. Essa exibi¢do ¢ chamada de Informagdes Répidas.

A Figura 6-7 ilustra as Informag¢des Rapidas em uma mensagem de e-mail:
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Figura 6-7 Tela de Correio com Informagoes sobre um Usudrio

B Correio Para:

Arquivo Edtar Yer Acfles Ferramentas Janela Ajuda

Enviar 3§ Cancelar EhEndere;u .‘jr H fe | %% E‘ ’
Correin | opgties de Enwin

De: ] [adin admin o |

Para: Home: adninadmn J

Endereco de E-mail: admin@sgad.loc
Mome Exclusivo do eDirectory: admin.context

Tah 1D de Rede: admin.context
ahoma W e A x we e

Assunto:

@‘»

Conta: Novell GroupWise

A Figura 6-8 mostra as Informagdes Répidas na janela Bloco de Enderegos:

Figura 6-8 Bloco de Enderegos com Informagdes sobre um Usuario

i Bloco de Enderegos

Arguive Editar  Wer Ajuda

.J Movo * Datalhes g Apagar ,)'\)Enc. I-_E'EA;SO -

4 Online

2! Contatos Fregiieni

@ EBloco de Enderegos do W e |

‘lntemo: |Nome ~
ﬁ Bloco de enderegos LDAF
T Famiy Home Enderego de E-mail | Telefone Co. Departamento
- E Contatos Fraqientes 3 Arthur Ramirez aramirez®zgapartne... 11010
s d [ Famaly
|22 504 Partrers

Stanislay Bunin
Marne: Stanislay
Enderego de E-mail stanislavi@ partners. com
Telefone mavek +372680
Carga: Engineer

|~
| ™

Se varios usuarios estiverem listados nos campos Para, CC, CO ou De de uma mensagem, clique na

caixa para abrir a lista de usudrios, selecione um deles e passe o cursor do mouse sobre o usuario
selecionado.

Por padrio, o recurso Informac¢des Rapidas esta habilitado. Para desabilitar o recurso Informagdes
Répidas:

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver > Desabilitar Informagdes Rapidas.

6.5.13 Vendo contatos, grupos, organizacdes ou recursos em
um bloco de enderecgos

Use os filtros predefinidos no Filtro de Entrada para mostrar somente grupos, usuarios,
organizacdes ou recursos em um bloco de enderegos.
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Por padrdo, os blocos de enderegos exibem todas as entradas. Embora todos os grupos, empresas e
recursos sejam marcados com icones, talvez seja dificil encontrar entradas especificas em blocos de
enderecos grandes. Um filtro predefinido mostra somente o tipo de entrada que vocé esta
procurando.

Ha um filtro predefinido que se aplica apenas ao bloco de enderecos Contatos Frequentes: Filtrar
pelo Menos X Referéncias. Use-o para filtrar todas as entradas com, pelo menos, o nimero de
referéncias especificado.

Para ver grupos, organizac¢des ou recursos em um bloco de enderecos,

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique em um bloco de enderecos.

3 Clique em Ver e, em seguida, clique no filtro pelo qual deseja efetuar a classificagdo.

@ Bloco de Enderecos
Arguivo  Editar BIEE Ajuda
Detalhes

| Mava - [ Desabiltar Informacdes Répidas

& Online Definir Filra Personalizado. .. igdo da Complem, de Nomes:NEo pesquisado
Definir Filtro para Referéngias. ..

rﬂ Bloco de
) Bloro de| ® Desativar Fitro

B Family

B L

|jntEmD. | MHome ~

de E-mail | Telefane Co Departamenta
Filtrar pelo Menos 3 Referéncias sqapartne... k11010

Filtro de Grupos

Filtro de Contatos
Filtro de Recursos
Filtro de Organizacdes

unin@soa...

Farmato de Mome...

v Links dos Blocos do Sistemna
Atualizar F5

4 Para retornar a tela de blocos de enderecos ndo filtrados, clique em Ver > Desativar Filtro.

No Seletor de Enderegos, clique em um filtro predefinido na lista suspensa @ para filtrar por
contatos, grupos € recursos.

Os icones a seguir identificam contatos, recursos, grupos e organizagdes em blocos de enderecos:
& Contatos

3 Recursos

24 Grupos

2 Organizagdes

6.5.14 Editando uma lista de distribuicdo no Bloco de
Enderecos do GroupWise

Se o administrador do GroupWise lhe tiver concedido direitos para modificar uma lista de
distribui¢do publica no Bloco de Enderegos do GroupWise:

1 Na Janela Principal, clique em fé_'"}] na barra de ferramentas.

ou
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Clique em @s=«ree: na barra de ferramentas em um item que vocé esteja compondo.
2 Selecione o Bloco de Enderecos do GroupWise.
3 Clique duas vezes na lista de distribuicdo que vocé tem direitos de editar.
4 Faga as mudangas necessarias.

5 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.

6.5.15 Procurando entradas do bloco de enderecos

Vocé podera encontrar facilmente entradas em um bloco de enderecos se utilizar a Lista de Pesquisa.
Podera também especificar os critérios de pesquisa definindo um ou mais filtros. Por exemplo, ¢
possivel definir um filtro que mostre apenas as entradas com sobrenomes iniciados por “D”.

¢ “Pesquisar usuarios, recursos, organizacdes e grupos” na pagina 234

¢ “Usando filtros para limitar uma pesquisa de enderego” na pagina 234

Pesquisar usuarios, recursos, organizacfes e grupos

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

ou

Clique em & #e=emdi: g barra de ferramentas em um item que vocé esteja compondo.
2 Selecione o bloco de enderecos a ser procurado.
3 No campo Procurar, comece a digitar o que vocé esta pesquisando.

A Complementacdo de Nomes completara o nome.

Usando filtros para limitar uma pesquisa de endereco

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver Ver > Definir Filtro Personalizado.

Canstruindo um Filtra 2 ==

Encontrar entradas onde ...Mome comega com <gualguer coisax

Home - |b# Fim s |M/
Reiniciar

=
=

3 Clique na primeira lista suspensa e especifique a coluna a qual deseja aplicar o filtro.
4 Clique em EEARS especifique um operador.

Um operador ¢ um simbolo usado com uma condicao para especificar um determinado valor.
Por exemplo, para criar um filtro que liste apenas os usuarios cujo sobrenome € Davis, clique
na coluna Sobrenome, clique em = Igual a e digite “Davis”. Nesse exemplo, = Igual a é o
operador e Davis € a condicao.

Para obter mais informagdes, consulte “Usando a Pesquisa Avangada” na pagina 252.
5 Digite a condigdo pela qual deseja aplicar o filtro e clique em OK.

A pesquisa filtrada classifica o bloco de enderegos de acordo com os resultados encontrados.
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Ap6s definir um filtro para um bloco de enderecos, vocé pode habilitar o filtro sempre que quiser,
exibindo o bloco de enderegos no qual deseja habilitar esse filtro e clicando em Ver > Filtro
Personalizado. Se vocé clicar em OK, o filtro serd habilitado e ficara ativo até vocé desativa-lo ou
apaga-lo.

6.5.16 Personalizando a exibicdo de um bloco de enderecos

Vocé pode controlar quais blocos de enderecos s@o exibidos na lista de bloco de enderecos abrindo e
fechando os blocos de enderecos. Por exemplo, vocé pode ter um bloco de enderegos pessoal para
uma conta com a qual trabalhe apenas seis meses do ano. Vocé€ pode fecha-lo quando néo precisar
dele e abri-lo novamente seis meses mais tarde.

Vocé também pode controlar as informagdes que sdo exibidas em um tnico bloco de enderecos. Para
mudar as informagdes exibidas no bloco de enderegos, esse bloco deve ser aberto.

¢ “Abrindo e fechando blocos de enderecos” na pagina 235

+ “Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de enderegos” na pagina 235

*

“Vendo links no bloco de enderegos do GroupWise” na pagina 236

*

“Escolhendo o formato de exibi¢do de nomes” na pagina 236

Abrindo e fechando blocos de enderegos

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique em Arquivo > Abrir Bloco.
Se todos os blocos de enderegos estiverem abertos, a opgdo Abrir Bloco estara esmaecida.
3 Clique ou pressione Ctrl e clique em um ou mais blocos de enderecos e clique em OK.
4 Para fechar um bloco de enderecos, selecione-o e clique em Arquivo > Fechar Bloco.

Quando um bloco de enderecos ¢ fechado, ele ndo ¢ apagado; vocé podera abri-lo novamente a
qualquer momento.

Especificando as colunas a serem mostradas em um bloco de enderecos

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
ou
Clique em @#e et em um item que vocé esteja compondo.
2 Clique no bloco de enderegos cujas colunas mostradas vocé deseja mudar.

3 Clique o botao direito do mouse em um cabegalho de coluna e, em seguida, clique em um nome
de coluna.

Se 0 nome da coluna ndo estiver visivel, clique em Mais colunas. Para adicionar uma coluna,
clique na coluna na caixa de listagem Colunas disponiveis, clique em Adicionar e clique em
OK.
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Selecdo de Colunas do Bloco de Enderegos @E|

Colunas disponiveis: Lolunas selecionadas:
Departamento Telefone Comercial
Draminio Cargo

Enderego de E-bail do Gl Enderego de E-mail

Enderego de E-mail Preferenci

GUID
|0 de Reds
1D de Usudrio
Mome Excluziva do eDirectory
Primeiro Nome
Sobrenome
Telefone
Pozigio da Coluna

Largura da coluna

€ < Menor Maior > i)

Mome

4 Para remover uma coluna, arraste o cabegalho da coluna para fora do bloco de enderecos.

5 Para organizar colunas, arraste um cabegalho de coluna para outra posigao.

Vendo links no bloco de enderegos do GroupWise

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos pessoal em que vocé deseja ver links.

Um contato vinculado em um bloco de enderegos é mostrado com o icone 2.
3 Clique em Ver > Links dos Blocos do Sistema para seleciona-los.

Os links mostram que uma entrada em um bloco de enderecos pessoal estd vinculada a uma
entrada em outro bloco. Quando uma delas for atualizada, a outra também sera. Os links sdo
criados quando vocé copia uma entrada de um bloco de enderegos para outro. Também sdo
criados quando entradas do Bloco de Enderegos do GroupWise sdo adicionadas ao bloco de
enderegos Contatos Frequentes por ter ocorrido uma correspondéncia.

Escolhendo o formato de exibicdo de nomes

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em Ver > Formato do Nome.

3 Clique em um botdo de opg¢ao para mostrar blocos de enderegos primeiro por nome ou
sobrenome.

4 Pressione Ctrl e clique nos blocos de enderegos pessoais aos quais deseja aplicar o formato.

5 Clique em Aplicar a blocos selecionados para aplicar essas mudangas sem sair da caixa de
dialogo.

ou

Clique em OK para aplicar essas mudangas e sair da caixa de dialogo.

6.5.17 Ordenando um bloco de enderecos

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos que deseja ordenar.
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3

Clique o botéo direito do mouse na coluna pela qual deseja classificar e clique em Ordenar
Primeiro em ‘coluna’ (por exemplo, classifique pela coluna Enderego de E-mail e ndo pela
coluna Nome).

ou

Para classificar as entradas da coluna, clique o botéo direito do mouse em qualquer cabegalho
de coluna, clique em Todos na Ordem Crescente (A a Z ou 1, 2, 3) ou em Todos na Ordem
Decrescente (Za A ou 3,2, 1).

6.5.18 Importando e exportando enderecos e blocos de
enderecgos

Use os recursos Importar e Exportar para transferir seus blocos de enderegos existentes da Novell e
de terceiros para/do bloco de enderegos pessoal do GroupWise. Caso seu bloco de enderecos
anterior tenha sido um provedor de servigos MAPI, a conversdo devera ocorrer sem problemas.
Caso contrario, os blocos de enderegos poderdo ser importados, mas serd necessario realizar algum
tipo de reformatag@o. Os blocos de enderecos da Novell sdo importados mais adequadamente no
formato .nab. A importagdo de blocos de enderegos também serd mais precisa se o formato .nab
for usado. Vocé também pode importar e exportar seus grupos pessoais.

Os blocos de enderegos de clientes de e-mail POP3 e IMAP4 suportados podem ser importados por
meio do utilitdrio de Importacdo de Cliente de E-mail do GroupWise.

Vocé também pode compartilhar blocos de enderecos pessoais. Consulte “Compartilhando um
Bloco de Enderegos com outro usuario” na pagina 230.

*

“Importando um bloco de enderecos pessoal da Novell para um bloco de enderegos pessoal” na
pagina 237

“Importando contatos de um vCard” na pagina 238
“Importando blocos de enderecos de terceiros” na pagina 238

“Exportando enderecos do bloco de enderegcos” na pagina 240

Importando um bloco de enderegcos pessoal da Novell para um bloco de enderecos
pessoal

1

g h~h W N

Se vocé tiver recebido um bloco de enderegos pessoal da Novell (arquivo -nab) como anexo,
clique o botdo direito do mouse no anexo e clique em Gravar Como; selecione a pasta ou o
disquete em que deseja grava-lo e clique em Gravar.

Os arquivos de blocos de enderecos da Novell sdo arquivos de texto com formatagao
especifica. Os arquivos .nab do GroupWise 2012 usam a codificag@o de caracteres UTF-8 e
nao podem ser importados para versoes anteriores do GroupWise. Contudo, o GroupWise 2012
pode exportar arquivos -nab no formato de caractere ANSI, que ¢ compativel com versdes
anteriores do GroupWise. Os arquivos .nab criados em versoes anteriores do GroupWise
podem ser importados para o GroupWise 2012.

Na Janela Principal, clique em & na barra de ferramentas.

Clique em Arquivo > Importar.

Selecione o arquivo .nab do bloco de enderegos e clique em Abrir.
Clique no bloco de enderecos para o qual vocé deseja importar enderecos.

ou
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Crie um novo bloco de enderegos pessoal para o qual os enderegos serdo importados.
Para obter informagdes, consulte “Criando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 225.
6 Clique em OK.

Para interromper a importagdo, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

Naio ¢ possivel importar enderegos para o Bloco de Enderecos do GroupWise.

Importando contatos de um vCard
Um vCard pode incluir um ou varios contatos. O GroupWise suporta qualquer um desses formatos.
Para importar informagdes para um bloco de enderegos a partir de um vCard recebido.

1 Clique o botio direito do mouse no vCard e, em seguida, clique em Importar.

2 Clique no bloco de enderegos no qual as informagdes serdo adicionadas e, em seguida, clique
em OK.

Importando blocos de enderecgos de terceiros

¢ “Importando contatos com um arquivo CSV” na pagina 238

+ “Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4” na pagina 240

Importando contatos com um arquivo CSV
Para importar um arquivo CSV (comma-separated values):

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

2 Clique em Arquivo > Importar.

3 Selecione o arquivo -csv e clique em Abrir.

4 Selecione o bloco de enderegos para o qual deseja importar enderegos e clique em OK.
ou

Clique em Novo para criar um novo bloco de enderecos pessoal para o qual importar os
enderegos, digite um nome para ele e clique em OK.

Para obter informagoes, consulte “Criando um bloco de enderegos pessoal” na pagina 225.

E exibida a janela Escolher os Campos do GroupWise para Dados CSV.
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Escolher, as Colunas do GroupWise para Dados CSV (TEMP.csv)

Coluna de C5Y Dados C5Y Coluna do Group\Wise
Mame (Cligue para escolber)
First Marnne (Cligue para escolber)
Middle Marne (Cligue para escolber)
Last Marme (Cligue para escolber)
Prefix (Cligue para escolber)
Suffis (Cligue para escolber)
E-Mail Address (Cligue para escolber)
E-Mail Addresses (Cligue para escolher)
User ID (Cligue para escolher)
Post Office (Cligue para escolber)
Damain (Cligue para escolber)
Internet Damain (Cligue para escolber)
Additional Routing (Cligue para escolber)
Preferred E-Mail ID (Cligue para escolber)
E-Mail Address Format (Cligue para escolber)
GUID (Cligue para escolber)
External GLUID (Cligue para escolber)
File: IDr (Cligue para escolher)
Metwork 1D (Cligue para escolher)

eDirectory Distinguishe. ., (Cligue para escolher)
Thomme Toom = P LIy | By §
< >

l1ded [ Opidies ] [ Ok l ’ Cancelar ]

A coluna Campos CSV lista os campos de dados fornecidos no arquivo .csv. A coluna Dados
CSV lista os dados fornecidos no arquivo .csv. A coluna Campos do GroupWise permite
escolher as associac¢des entre os campos CSV e os campos do GroupWise.

Por padréo, o processo de importacdo reconhece caracteres como virgula (,), ponto e virgula (;)
e dois-pontos (:) como delimitadores de campo. Ele também reconhece caracteres como aspas
(") como delimitadores de texto. Contudo, se caracteres incomuns forem usados como
delimitadores, o processo de importagdo ndo os reconhecera.

Se o0 arquivo .csv ndo for exibido nas colunas adequadas:

5a Clique em Opgdes.

5b Mude o caractere delimitador de campo conforme necessario para o arquivo .csv.

5¢ Mude o caractere delimitador de texto conforme necessario para o arquivo .cCsv.
O arquivo -csv deve ser reexibido nas colunas adequadas.

Clique no [=J e no <] para percorrer os dados do arquivo -csv.

O processo de importacdo tenta atribuir os campos CSV a campos do GroupWise.

Para mudar uma atribui¢do de campo automatica, clique no link do campo do GroupWise que
deseja mudar.

ou
Para selecionar uma atribuigdo de campo, clique no link Clique para escolher.
Selecione um campo exibido.

ou

Clique em uma categoria de campo e selecione o campo do GroupWise que vocé deseja
corresponder ao campo do arquivo .csv.
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9 Para ndo importar os dados de um campo CSV, clique no link na coluna Campos do GroupWise
e, em seguida, clique em Limpar.

10 Quando acabar de atribuir os mapeamentos de campos, clique em OK para importar os dados
CSV para o bloco de enderecos selecionado.

Dica: Vocé também pode iniciar uma importacao arrastando e soltando um arquivo .csv para a
pasta de contatos.

Importando blocos de enderecos de contas de e-mail POP3/IMAP4

1 Clique em Arquivo > Importar/Exportar > Importar POP3/IMAP.

A caixa de listagem Clientes de E-Mail Instalados exibe as contas de e-mail instaladas na sua
maquina.

2 Selecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique em Préximo.
3 Marque a caixa de selegdo Blocos de Enderecos e clique em Avangar.

4 Digite um nome para o novo bloco de enderecos pessoal do GroupWise que contera os
enderegos importados.

O nome que vocé digitar ¢ exibido em uma nova guia na lista do bloco de enderecos.
5 Clique em Avancar.
6 Revise as informagdes de resumo para verificar se estdo corretas e clique em Proximo.
ou
Clique em Voltar para mudar as opgdes de importagao.

7 Verifique se a conta de e-mail foi importada com éxito e clique em Terminado.

Exportando enderecos do bloco de enderecos
Para exportar enderecos de um bloco de enderecos no formato NAB (Novell Address Book):

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no bloco de enderegos do qual vocé deseja exportar nomes.
3 Selecione os enderegos que deseja exportar.
Se vocé quiser exportar um bloco de enderecos inteiro, ndo sera necessario selecionar nomes.
4 Clique em Arquivo > Exportar.
5 Clique em Bloco de Enderecos Inteiro se quiser exportar todo o bloco de enderecos.
ou
Clique em Itens Selecionados se quiser exportar os enderegos selecionados.
6 Clique em OK.
7 Digite um nome para o arquivo exportado e clique na pasta em que vocé deseja grava-lo.

8 Na lista suspensa Gravar como tipo, selecione o tipo do arquivo com o qual gravar os
enderecos.

Vocé pode gravar o arquivo como um Bloco de Enderecos da Novell (-nab), um vCard (.vcf)
ou um arquivo separado por virgulas (.csv).
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Os arquivos de blocos de enderecos da Novell sdo arquivos de texto com formatacao
especifica. Os arquivos .nab do GroupWise 2012 usam a codifica¢do de caracteres UTF-8 e
nao podem ser importados para versoes anteriores do GroupWise. Contudo, o GroupWise 2012
pode exportar arquivos -nab no formato de caractere ANSI, que € compativel com versdes
anteriores do GroupWise.

9 Clique em Gravar.

Para interromper a exportagdo, pressione a tecla Esc e clique em Sim.

6.5.19 Usando o bloco de enderegos LDAP

¢ “Adicionando um NDS a um bloco de enderegos” na pagina 241

+ “Pesquisando uma pessoa pelo servigo de diretério” na pagina 241

+ “Estabelecendo uma conexdo segura com um servigo de diretdrios” na pagina 242
¢ “Modificando as propriedades de um NDS” na pagina 242

+ “Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS” na pagina 243

¢ “Mudando a duragdo das pesquisas do servigo de diretdrio” na pagina 243

Adicionando um NDS a um bloco de enderecgos
1 Verifique se vocé sabe o nome do servidor e o niimero da porta do NDS LDAP. E possivel obter
essas informagdes do seu provedor de servigos de Internet ou do administrador do sistema.
Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
No painel esquerdo, clique em Bloco de Enderecos LDAP.
No painel direito, clique em Diretorios e, em seguida, clique em Adicionar.

a b~ W N

Siga os prompts. Quando especificar o endereco do servidor, vocé podera especificar um
endereco IP ou um nome de dominio da Internet.

»

Clique em Concluir.

7 Se vocé estiver adicionando um NDS para pesquisar certificados de seguranga, o NDS devera
ser definido como padrao. Clique na conta do servico de diretorio que vocé acabou de adicionar
e, em seguida, clique em Definir como Padrao.

8 Clique em Fechar.

Pesquisando uma pessoa pelo servico de diretério

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no Bloco de Enderecos LDAP.
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3 Selecione um servigo de diretorio na lista suspensa Pesquisar em.
4 Digite o nome que deseja pesquisar.

ou

Digite o endereco de e-mail que deseja pesquisar.

Se outros campos de pesquisa estiverem disponiveis, especifique as informacdes que deseja
pesquisar.

5 Clique em Recuperar.
6 Quando a pesquisa for concluida, clique duas vezes no nome desejado.
7 Clique em Fechar.

Se desejar gravar os nomes encontrados na pesquisa, clique nos nomes, clique Editar > Copiar
Para, selecione um bloco de enderegos pessoal e clique em OK.

Estabelecendo uma conexdo segura com um servi¢o de diretérios

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

Clique em Diretérios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.
Clique em Propriedades.

Clique em Conectar usando SSL.

o o~ WD

Especifique o caminho para o seu arquivo de certificado digital.

Esse arquivo permite ao GroupWise usar SSL para autenticar-se no servidor LDAP (isto é, no
servigo de diretorios) escolhido. Contate o administrador do sistema para saber o local deste
arquivo de certificado ou para obter um arquivo de certificado do provedor de servigos de
Internet. Vocé pode clicar no botdo Procurar para pesquisar a localizagao exata do arquivo.

Modificando as propriedades de um NDS

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique no Bloco de Enderegcos LDAP.

3 Clique em Diretdrios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.
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4
5

6

Clique em Propriedades.

Clique nas guias Conex&o, Pesquisando e Mapeamento de Campo para encontrar as
propriedades que deseja modificar.

Modifique as propriedades e clique em OK.

Especificando os critérios de pesquisa usados por um NDS

1
2
3
4
5
6

7

Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

Clique no Bloco de Enderegos LDAP.

Clique em Diretérios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.
Clique em Propriedades.

Clique na guia Pesquisando e, em seguida, clique em Campos de Pesquisa.
Selecione até quatro campos.

Se quiser adicionar campos de pesquisa que nio estejam relacionados, clique na guia
Mapeamento de Campo e, em seguida, clique em Recuperar os Campos LDAP. Clique em um
nome de campo de pesquisa MAPI e, em seguida, clique no botdo de seta para a direita para
adicionar o campo a Lista de Campos LDAP. Clique em Aplicar, clique na guia Pesquisando,
clique em Campos de Pesquisa e selecione os campos a serem pesquisados. Os campos de
pesquisa disponiveis dependem do NDS selecionado.

Muitos servigos de diretério permitem pesquisar usando somente os campos Nome e Endereco
de E-mail.

Clique em OK duas vezes e, em seguida, clique em Fechar duas vezes.

Mudando a duracédo das pesquisas do servico de diretdrio

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

a b~ W N

Clique no Bloco de Enderegcos LDAP.
Clique em Diretorios e, em seguida, clique em um servigo de diretorio.
Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Pesquisando.

Arraste a barra sob Tempo de espera para pesquisa até aparecer a quantidade de tempo
desejada.

Clique em OK, clique em Fechar e de novo em Fechar.

6.5.20 OpcoOes avancadas do bloco de enderecgos

*

*

“Definindo Opgodes de Copia” na pagina 243
“Mudando a configuracdo MAPI” na pagina 244

Definindo Opc¢8es de Copia

Use Opgoes de Copia para selecionar o formato de copia a ser usado quando vocé copiar dados do
bloco de enderecos para a area de transferéncia. Quando os dados do bloco de enderegos sdo
copiados para a area de transferéncia, eles sdo formatados como um cartio comercial virtual (vCard)
ou como texto do bloco de enderecos. Um vCard contém todas as informagoes de identificagdo de
um individuo que estdo incluidas em um bloco de enderecos.
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Ha dois formatos de copia que vocé pode selecionar: Mostrar Dados (formato de texto ASCII) ou
Dados de vCard (formato de fluxo .vcf). Quando vocé seleciona um formato, os dados do vCard
copiados com o procedimento de copia de texto padrao do Windows (selecionar o texto e pressionar
Ctrl+C) podem ser colados nesse formato em outros aplicativos (como gerenciadores de
informacdes pessoais e aplicativos Web) para atender a suas necessidades especificas.

Por exemplo, vocé pode colar o texto da tela em um editor HTML ou em um processador de texto de
modo a importé-lo para um banco de dados ou formata-lo como um documento de mala direta. Ou,
se optar por copiar no formato vCard, vocé podera colar os dados em um editor de vCard ou em um
viewer para incluir clipes de som, elementos graficos ou textos adicionais. Vocé também pode
gravar os dados como um arquivo .vcF de modo a importé-los para qualquer outro aplicativo que
suporte o padrao vCard. O GroupWise suporta até a versdo 2.1 do padrdo vCard.

Para selecionar o formato de texto a ser usado para a copia:

1 Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.
2 Clique em Editar > Opc¢0es de Cdpia.
3 Selecione a opgao de copia desejada.

A opg¢do Mostrar dados copia o texto como texto de exibi¢do. A opgdo Dados de vCard
renderiza o texto como fluxo de dados vCard.

4 Para que a sua selegdo atual seja padrdo, marque a caixa de selegdo.
5 Clique em OK.

Mudando a configuracédo MAPI

1 Na janela Bloco de Enderecos, clique em Arquivo > Servigos.

2 Efetue as mudangas e clique em OK.

Se o0 nome do bloco de enderegos estiver visivel, ele serd um provedor de servigos MAPL.

6.6 Imprimindo etiquetas e listas a partir do
Bloco de Enderecos

Vocé pode imprimir enderegos em etiquetas ou listas de um bloco de enderegos.

¢ Secdo 6.6.1, “Imprimindo etiquetas” na pagina 244

¢ Secdo 6.6.2, “Imprimindo listas” na pagina 245

6.6.1 Imprimindo etiquetas

1 Na Janela Principal, clique em (4 na barra de ferramentas.

2 Clique no bloco de enderegos que contém as entradas que deseja imprimir.
Pressione Ctrl e clique ou Shift e clique para selecionar cada entrada.
ou
Nao faca selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderecos inteiro.

4 Clique em Arquivo > Imprimir.

5 Se solicitado, clique em Itens selecionados.
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ou

Clique em Bloco de enderecos inteiro.

6 Verifique se a guia Formulério esta selecionada.

7 Verifique se Etiquetas esta selecionado na caixa de grupo Formato.

9
10
11
12
13
14
15
16

Imprimir Bloco de Enderecos E]@

i| Conteddo | Opries

Tamanho do formulario
LCarta [@FY1
(O55x85pdl OA5
() Personalizado
Largura: Altura

pol pal

Formato
(%) Lista
() Eliquetas

Formulério selecionado:

() Tamanhos Franklin

Formulérios disponives:
Mome & Telefone
Maome, Enderego & Telefone OrientarZo do formulario

Um Item por Pagina
e 5 (*) Retrato () Paisagem

I Imprirnir 1 [ Wisualizar... ] [Qonliguracﬁo delmplessoras...] [ Fechar ]

Para imprimir todas as informag¢des do bloco de enderegos de cada entrada, verifique se
Endereco para Correspondéncia esta selecionado na caixa de listagem Formularios
disponiveis.

ou

Para imprimir somente parte das informagdes do bloco de enderecos de cada entrada, clique em
Campos Selecionados na caixa de listagem Formulérios Disponiveis. Clique na guia
Conteldo, desmarque os campos que vocé ndo deseja que sejam impressos e clique na guia
Formulario.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se ndo houver informagdes em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formulario.
Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientacéo do formuléario.
Clique na guia Contetdo.

Especifique o nimero de linhas e colunas desejado.

Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

Clique na guia Opgdes e faga as selegdes.

Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia das etiquetas.

Clique em Imprimir.

6.6.2 Imprimindo listas

1
2
3

Na Janela Principal, clique em (& na barra de ferramentas.

Clique no bloco de enderecos que contém as entradas que deseja imprimir.
Pressione Ctrl e clique ou Shift e clique para selecionar cada entrada.

ou

Nao faca selegdes caso deseje imprimir o bloco de enderecos inteiro.
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4 Clique em Arquivo > Imprimir.
5 Se solicitado, clique em Itens selecionados.
ou
Clique em Bloco de enderegos inteiro.
6 Verifique se a guia Formulario esta selecionada.
7 Clique em Lista na caixa de grupo Formato.
8 Clique no item que deseja imprimir na caixa de listagem Formularios disponiveis.

Vocé s6 pode imprimir informagdes que tenham sido digitadas nos campos do bloco de
enderecos. Se ndo houver informagdes em um determinado campo, nenhum dado desse campo
sera impresso.

9 Clique em um tamanho de papel na caixa de grupo Tamanho do formulério.
10 Clique em Retrato ou Paisagem na caixa de grupo Orientacdo do formulario.
11 Clique na guia Conteddo.

12 Dependendo do que vocé selecionou para imprimir na Etapa 8, marque e desmarque os campos
que deseja imprimir.

13 Clique em Fonte, selecione itens e clique em OK.

14 Clique na guia Opc¢0es e faga as selecdes.

Imprimir Bloco de Enderecos @@

Formulénio | Contedid:

Cabegalho:

Rodapé OpgBes

Home Passar texto excedente para prasimas paginas
Mimero da pég [ imprimir s dois lados da pég. [duples)

Diata & hordnio Usar sombreamento

[ I mprimair linhas divisdrias gntre itens

[ Centralizar formulaiio na pag. (horizontalmente)

ltens de impressin [ Inserit pég. em branco no comego do serv. de impr
(® Todos [ Usar cor de categaria
() Selecionados

[ Imprirnie I [ Wisualizar ] [ LConfiguragdo de Impressoras. ] [ Eechar

15 Clique em Visualizar para ver como sera a aparéncia da lista.

16 Clique em Imprimir.
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Encontrando itens

O GroupWise oferece uma variedade de métodos para localizar itens especificos em seus e-mails,
compromissos € outros itens do GroupWise.

¢ Secdo 7.1, “Encontrando itens rapidamente em uma pasta” na pagina 247

*

Secdo 7.2, “Encontrando itens em qualquer lugar na caixa de correio” na pagina 249

*

Secdo 7.3, “Usando a Pesquisa Avancada” na pagina 252

*

Secdo 7.4, “Encontrando texto em itens” na pagina 260

*

Se¢do 7.5, “Comparando os métodos de pesquisa do GroupWise™ na pagina 260

7.1 Encontrando itens rapidamente em uma
pasta

Se a pasta que vocé estd usando (por exemplo, Caixa de Correio ou Calendario) contiver muitos
itens, talvez seja dificil encontrar apenas um deles. A pesquisa permite listar itens por remetente e
por texto no campo Assunto. Ele também permite exibir os itens de acordo com critérios de pesquisa
especificos, incluindo itens recebidos, itens enviados, itens publicados, itens de rascunho, por
categoria ou com anexos.

Quando vocé usa Encontrar, todos os itens que nao correspondem aos critérios de pesquisa
selecionados ficam ocultos na tela. Na verdade, Encontrar ndo move nem apaga itens da pasta; esse
recurso exibe determinados itens com base nos critérios de pesquisa especificados. Quando vocé
limpa os critérios de pesquisa, os itens ocultos sdo exibidos novamente.

Quando vocé usa Encontrar, o GroupWise pesquisa o remetente, os destinatario e o assunto da
mensagem a procura da palavra ou frase especificada. Encontrar ndo pesquisa o texto ou os anexos
da mensagem.

¢ Secdo 7.1.1, “Encontrando itens” na pagina 247

*

Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 248

*

Se¢do 7.1.3, “Limpando uma pesquisa” na pagina 248

*

Secdo 7.1.4, “Criando e gravando uma pesquisa” na pagina 249

*

Secdo 7.1.5, “Usando uma pesquisa gravada’ na pagina 249

*

Secdo 7.1.6, “Apagando uma pesquisa gravada” na pagina 249

7.1.1 Encontrando itens

1 Abra a pasta em que vocé deseja fazer a pesquisa.
2 Digite uma palavra ou frase no campo Encontrar no cabecalho Lista de Itens.

A palavra ou a frase pode ser qualquer string consecutiva contida no item que vocé esta
tentando encontrar.

3 Escolha o item desejado na lista de itens exibida.
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Para fornecer critérios de pesquisa:

1 Abra a pasta em que vocé deseja fazer a pesquisa.

2 Se desejar, digite uma palavra ou frase no campo Encontrar.
Encontrar pesquisa por assunto, remetente ou destinatario.

3 Clique em Encontrar.

4 Selecione os critérios de pesquisa desejados.

Na pasta Nome da Pasta: Especifique as informagdes relacionadas a remetente, destinatario,
assunto, mensagem, anexo ou categoria dos itens que deseja encontrar.

Categorias: Especifique a categoria de itens que vocé deseja encontrar. As op¢des iniciais sao
as categorias padro de Baixa Prioridade, Urgente, Acompanhamento e Pessoal. Clique em
Mais para listar op¢Oes adicionais.

Tipo de Item: Selecione o tipo de itens que vocé deseja encontrar: itens recebidos, itens
enviados, itens publicados e itens de rascunho.

Itens com anexos: Selecione esta opgao para exibir apenas itens com anexos.

Vocé pode limitar uma pesquisa especificando critérios adicionais. Para obter mais
informagdes, consulte “Restringindo uma Pesquisa Global” na pagina 250.

O icone @ indica que critérios de pesquisa estdo em vigor. Clique no icone para limpar os
critérios de pesquisa e exibir todos os itens na pasta.

5 Escolha o item desejado na lista de itens exibida.

7.1.2 Encontrando contatos

Nao ¢é necessario abrir um bloco de enderegos para encontrar um contato.

1 Abra a pasta Contatos.
2 Digite um nome no campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens.

3 Escolha o contato desejado na lista de itens exibida.
Para fornecer critérios de pesquisa:

1 Abra a pasta Contatos.
2 Clique em Encontrar > Contatos de Entrada.

3 Selecione os tipos de contatos que vocé deseja pesquisar: contato, grupo, recurso ou
organizacao.

4 Especifique as informagoes relacionadas ao nome de exibigdo, endereco de e-mail, sobrenome,
nome, organizacao, departamento ou categoria do contato que vocé deseja encontrar e clique
em OK.

O icone @ indica que critérios de pesquisa estdo em vigor. Clique no icone para limpar os
critérios de pesquisa e exibir todos os contatos na pasta.

5 Escolha o contato desejado na lista de itens exibida.

7.1.3 Limpando uma pesquisa

1 No campo Encontrar no cabegalho Lista de Itens, clique em @ para limpar os critérios de
pesquisa atuais e exibir todos os itens na pasta.
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7.1.4 Criando e gravando uma pesquisa

1 Abra a pasta em que vocé deseja fazer a pesquisa.

2 Fornega critérios de pesquisa conforme descrito na Segado 7.1.1, “Encontrando itens” na
pagina 247 ou na Secdo 7.1.2, “Encontrando contatos” na pagina 248

3 Na caixa de didlogo Encontrar na Pasta, clique em Gravar, digite um nome e clique em OK
para exibir os resultados da pesquisa dos critérios de pesquisa gravados.

Por padrdo, o nome da pesquisa personalizada ¢ adicionado a lista suspensa Encontrar.

4 Clique em @ para limpar os critérios de pesquisa e exibir todos os itens na pasta.

7.1.5 Usando uma pesquisa gravada

1 Para selecionar uma pesquisa gravada, clique em Encontrar e selecione sua pesquisa
personalizada na lista suspensa.

7.1.6 Apagando uma pesquisa gravada

1 Clique em Encontrar no cabegalho Lista de Itens

2 Clique em Encontrar na pasta para exibir a caixa de didlogo Encontrar na Pasta.
3 Clique em Abrir para listar as Pesquisas personalizadas.

4 Clique na Pesquisa que vocé deseja apagar e, em seguida, em Apagar.

5 Clique duas vezes em OK.

7.2 Encontrando itens em qualquer lugar na
caixa de correio

A ferramenta Pesquisa Global (4~ na barra de ferramentas) ¢ o recurso de pesquisa mais detalhado
do GroupWise. Vocé pode criar uma consulta de pesquisa escolhendo dentre varios critérios de
pesquisa até encontrar o item que esta procurando. Quando vocé utiliza a Pesquisa Global, o
GroupWise compara as palavras inteiras dos critérios de pesquisa e tenta correspondé-los as
palavras no indice de pesquisa.

¢ Secdo 7.2.1, “Usando uma Pesquisa Global” na pagina 249

¢ Secdo 7.2.2, “Restringindo uma Pesquisa Global” na pagina 250

¢ Secdo 7.2.3, “Encontrando um item por exemplo” na pagina 251

¢ Secdo 7.2.4, “Gravando os resultados de uma pesquisa” na pagina 251

¢ Secdo 7.2.5, “Encontrando um documento e criando uma referéncia para ele na caixa de
correio” na pagina 252

7.2.1 Usando uma Pesquisa Global

1 Clique em Ferramentas > Encontrar.
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Enc. @EJ

Encontrat | Pesquisa por Exempla

| Texta Complete; # fresauisaien = =

=Y
4 =0 @ Todas as Bibliotecas

DiedAutar =

Tipa de lten;
[ caneio [ Compramissa
[ Tarefa [JRecada
[CLembiete [ Documenta
Drigem do ltem
[JRecebide [ Publicado
[Enviado [IRascunho
Ferioda:

[ Criado oy entregue entre:

,75’75

[Fe§qulsaf3«van‘;ada".] [ Reconfigurar ]

Encontrar sé versdes oficiais doc

2 Para pesquisar um texto especifico, selecione Texto Completo ou Assunto na lista suspensa e
digite o que vocé estd procurando no campo.

3 Para pesquisar um nome, selecione De/Autor ou Para/CC na lista suspensa e digite o nome no
campo.

4 Selecione cada tipo de item e a origem de cada item que esta procurando.

5 Para especificar uma faixa de datas, marque a caixa de selegdo Criado ou entregue entre e
digite ou selecione as datas.

6 Na caixa de listagem Pesquisar em, clique nas pastas e/ou bibliotecas que deseja pesquisar.

Talvez seja necessario clicar no sinal de adi¢ao (+) ao lado da sua pasta de usuario para
expandir a estrutura de pastas.

Suas pastas e a biblioteca sdo selecionadas para pesquisa por padrao, com uma marca de
verificacdo na caixa. Para acelerar a pesquisa, desmarque todas as pastas que nao deseja
pesquisar.

7 Clique em OK para iniciar a pesquisa.

Use Pesquisa Avangada para tornar sua pesquisa mais especifica. Por exemplo, talvez seja
necessario pesquisar mensagens de dois ou trés usuarios a0 mesmo tempo.

Marque a caixa de sele¢do Encontrar so versdes oficiais doc. para localizar somente a versdo oficial
de um documento com vérias versoes.

7.2.2 Restringindo uma Pesquisa Global

Vocé pode usar a op¢do Encontrar para restringir sua pesquisa.

¢ No primeiro campo da caixa de dialogo Encontrar, digite as palavras incomuns observadas no
item. Se fizer uma pesquisa usando palavras comuns, os resultados provavelmente serdo muito
extensos € ndo muito Uteis.

+ Para aumentar a velocidade da pesquisa, anule a sele¢@o das pastas e bibliotecas que ndo
contém o item procurado. Por exemplo, se vocé souber que o documento ndo estd na Biblioteca
C, clique no sinal de adigdo (+) ao lado de Todas as Bibliotecas na caixa Pesquisar em e, em
seguida, clique na Biblioteca C para anular a selecéo.
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+ Se voce estiver pesquisando mais de uma palavra ou desejar pesquisar palavras em um campo
especifico do item (como o campo Assunto), clique em Pesquisa Avangada para configurar a
pesquisa. As palavras digitadas podem ser combinadas com operadores para limitar ainda mais
a pesquisa.

+ Se vocé ndo conseguir encontrar o documento ou a mensagem, verifique os critérios de
pesquisa para ter certeza de que ndo cometeu erros de ortografia. Verifique também a sintaxe da
pesquisa para assegurar-se de ter informado exatamente o que deseja ao recurso Encontrar.

7.2.3 Encontrando um item por exemplo

1 Clique em Ferramentas > Encontrar e clique na guia Pesquisa por Exemplo.

£oc- (2]
Encontrar | Pesquisa por Exempla
Tpodero IR v
[JRecebido []Enviado []Publicade []Rascunho
|
Para, CC: [
Agsunta:
Anexos da
Mensagemn:

2 Na lista suspensa Tipo de item, clique no tipo de item que deseja pesquisar.

3 Se vocé selecionou Documento na Etapa 2, clique na biblioteca que deseja pesquisar na lista
suspensa Biblioteca.

4 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

5 Clique em OK para iniciar a pesquisa.

7.2.4 Gravando os resultados de uma pesquisa

1 Clique em Ferramentas > Encontrar.
2 Execute uma pesquisa global.

3 Na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique em Arquivo > Gravar como
Pasta.
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Criar Pasta Resultados da Pesquisa @|

D& um nome & nova pasta e defina a sua posigio na lista de pastas.

DescrigSo

Posiga:

1@} admin adrin Home ~
Jurik Mail
= Caixa de Comreio
A5, ltens Erwiados
[T Calendario
+ {5 Contatos Freqiientes
[ Lista ds tarefas
£ _‘ Documentos
# Trabalho em Andamerto
= D Gabinete
>[Pasta Resultados da Pesquisa 3

Encontrar novos itens corespondentes ao abrir a pasta

Conchir Cancelar

4 Digite um nome e uma descri¢do para a pasta, clique em Acima, Abaixo, Direita ou Esquerda
para posicionar a pasta onde deseja que ela seja mostrada na Lista de Pastas e clique em
Concluir.

Para ver os resultados da pesquisa global a qualquer momento, selecione a pasta. Para obter mais
informagdes sobre pastas Resultados da Pesquisa, consulte Se¢do 2.3.6, “Nocdes basicas sobre
pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 59.

Vocé pode atualizar uma pasta Pesquisa Global toda vez que for abri-la. Verifique se a op¢ao
Encontrar novos itens correspondentes ao abrir a pasta esta selecionada.

7.2.5 Encontrando um documento e criando uma referéncia
para ele na caixa de correio

Clique em Ferramentas > Encontrar.
Na guia Pesquisa por Exemplo, clique em Documento na lista suspensa Tipo de item.
Especifique as informagdes sobre o documento a serem pesquisadas.

Clique em OK para iniciar a pesquisa.

ga b~ W N P

Na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise, clique no documento para o qual
deseja criar uma referéncia e clique em OK.

A caixa de didlogo Resultados da Pesquisa do GroupWise mostra apenas os documentos nos
quais vocé possui pelo menos direitos Ver. O GroupWise cria uma referéncia de documento na
pasta atual. Para obter mais informagdes sobre as referéncias de documentos, consulte a

Secdo 15.1.2, “Noc¢des basicas sobre referéncias de documento” na pagina 334.

7.3 Usando a Pesquisa Avancada

Use a Pesquisa Avancada quando vocé quiser utilizar critérios de pesquisa muito especificos e
possivelmente complexos. A Pesquisa Avangada estd disponivel em Encontrar e Pesquisa Global.

¢ Secdo 7.3.1, “Compondo uma pesquisa avangada” na pagina 253

+ Secdo 7.3.2, “Selecionando campos em pesquisas avancadas e regras” na pagina 254
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¢ Secdo 7.3.3, “Usando operadores em pesquisas avangadas e regras” na pagina 257

+ Secdo 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em pesquisas avangadas e regas” na
pagina 259

7.3.1 Compondo uma pesquisa avancada

1 Clique em Encontrar no cabecalho Lista de Itens de uma pasta.
ou
Clique em 4~ na barra de ferramentas.

2 Clique em Pesquisa Avancada.

3 Selecione um campo na primeira lista suspensa, clique em um operador e digite ou selecione
um valor.

Pesquisa Avangada

Opglies

Inclui entradas onde ... m
[fn___2)f [ Corces ]

Entregue

INdmero do Doc.
Para

[Status do bem
Tipo de ltem
[Todos oz Campos.

Para obter uma explicacdo dos campos disponiveis, consulte a Secdo 7.3.2, “Selecionando
campos em pesquisas avancadas e regras” na pagina 254.

Os operadores disponiveis dependem do campo escolhido. Para obter informagdes sobre os
operadores e suas fungdes, consulte a Se¢do 7.3.3, “Usando operadores em pesquisas
avancadas e regras” na pagina 257 e a Secdo 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em
pesquisas avancadas e regas” na pagina 259.

4 Clique na ultima lista suspensa e selecione uma agao:

E: Cria uma nova linha. Os resultados da Pesquisa listam os itens que correspondem as
condicdes de cada linha associada por E.

Ou: Cria uma nova linha. Os resultados da Pesquisa listam os itens que correspondem as
condigdes de cada linha associada por OU. Os itens ndo precisam corresponder as condigoes
das duas linhas.

Inserir Linha: Insere uma nova linha abaixo da linha atual e empurra as linhas restantes para
baixo. A op¢ao Inserir Linha sera util se vocé€ ja tiver criado alguns critérios de pesquisa e
quiser adicionar outros critérios entre os existentes.

Apagar Linha: Remove a linha atual dos critérios de pesquisa.

Novo Grupo: Inicia um novo grupo de linhas. Vocé podera associar os grupos com E ou Ou.
Se dois grupos estiverem associados por E, os itens deverdo corresponder a todas as condigdes
de ambos os grupos. Se dois grupos estiverem associados por Ou, os itens deverdao
corresponder a todas as condig¢des de um dos grupos, mas ndo necessariamente de ambos.

Fim: Indica a Gltima linha de condi¢Ges nos critérios de pesquisa. Se vocé selecionar Fim em
uma linha seguida de outras linhas ou grupos, as linhas e os grupos subseqiientes serdo
apagados.

5 Clique em OK para transferir os critérios de pesquisa para a caixa de didlogo.
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6 (Opcional) Clique em Gravar se quiser armazenar os critérios de pesquisa para uso futuro.

A gravagdo permite usar os mesmos critérios no futuro sem precisar digita-los novamente.

7 Clique em OK para iniciar a Pesquisa Avangada.

7.3.2 Selecionando campos em pesquisas avancadas e regras

Esta sec¢do explica varios campos disponiveis quando vocé cria uma Pesquisa Avangada ou uma
regra. Outros campos definidos pelo usuario também podem estar disponiveis.

Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

% Concluido

Conta

Data Designada

Lista de Anexos

Anexos

Autor

Empresa de Quem Ligou

Nome de Quem Ligou

Telefone de Quem Ligou

Categoria

Cc

Data de Conclusao

A parte de uma tarefa que foi concluida.

A conta usada para enviar um item ou a
conta da qual o item foi recebido.

A data de inicio de uma tarefa.

Tipos de anexos, como arquivos, sons,
filmes ou objetos OLE.

As regras que inspecionam a lista dos
anexos os reconhecem apenas quando

eles estdo no primeiro nivel da mensagem.

Os anexos gue estiverem aninhados mais
abaixo na hierarquia de mensagens nao
serdo reconhecidos pela regra.

Anexos que contém determinado texto ou
expressdes especificadas.

O nome da pessoa que € autora do
documento.

O texto exibido no campo Empresa de

Quem Ligou de uma mensagem telefonica.

O texto exibido no campo Quem Ligou de
um recado.

Um numero de telefone exibido no campo
Telefone de um recado.

A categoria designada a um item.

O nome de uma pessoa exibido ho campo
CC de um item.

A data em que um usuario marca uma
tarefa como Concluida.

Especifique a porcentagem de
conclusédo da tarefa. Vocé
pode usar igual a, menor que,
maior que etc.

Especifique GroupWise,
POP3, IMAP ou NNTP.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.

Selecione um anexo na lista
suspensa.

Especifique o texto do anexo.

Especifique o nome do autor
do documento.

Especifique o nome de uma
empresa.

Especifique o nome de quem
ligou.

Especifique um nimero de
telefone.

Especifique uma categoria
existente.

Especifique um nome no
campo CC.

Especifique a data de
conclus&o da tarefa. E possivel
usar Igual a, Antes de ou Apés
a data de hoje.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Copiar Tipo

Criado

Data da Abertura

Entregue

Data da Criagao do
Documento

Criador do Documento
Nuamero do Doc.

Tipo de Documento

Vencimento/Data de
Término

Extensdo de Nome de

Arquivo

De

Origem do Item

Status do Item

Tipo de Item

Biblioteca

Mensagem

O tipo de mensagem que um usuario
recebe (Para, CC ou CO).

A data em que vocé clicou no botdo Enviar
ou publicou um item no Calendario.

A data em que o documento foi aberto pela
Ultima vez.

A data e o horario em que o item foi exibido
nas Caixas de Correio dos destinatarios.

A data em que o documento foi criado.

O nome da pessoa que criou 0 documento.

O numero de um documento.

O tipo de um documento da biblioteca,
como um formulario, um relatério de
despesas ou um memorando.

A data de vencimento de uma tarefa ou a
data e o horéario de término de um
COMpPromisso.

A extensdo do nome de arquivo de um
documento em uma biblioteca.

O nome de uma pessoa exibido no campo
De de um item.

Se o item foi recebido, enviado, publicado
ou se é um item de rascunho.

Se um item foi aceito, concluido, aberto,
lido, marcado como particular ou se o
assunto esta oculto.

Tipos de itens, como mensagens de
correio, compromissos, etc.

A biblioteca em que os documentos estao
armazenados.

Texto exibido no campo Mensagem de um
item.

Selecione Para, CC ou CO na
lista suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o documento ou
uma data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o item ou uma
data exata.

Especifique o nome do criador
do documento.

Especifique um nimero inteiro.

Especifique um tipo de
documento.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou para o
compromisso ou uma data
exata.

Especifique uma extenséo de
nome de arquivo (por exemplo,
.exe).

Especifique o campo De.

Selecione a origem do item na
lista suspensa.

Selecione o status do item na
lista suspensa.

Selecione o tipo de item na
lista suspensa.

Selecione a biblioteca na lista
suspensa.

Digite parte ou todo o texto do
campo Mensagem.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Meu Assunto

NuUmero Aceito

Numero Concluido

Numero Apagado

Numero Aberto

Numero Respondido

Aberto Por

Anexos Pessoais

Local

Publicado Por

Prioridade

Opcdes de envio

Tamanho

Iniciado

Texto exibido no campo Meu Assunto da
guia Personalizar.

O nuimero de destinatarios que aceitaram
um item enviado por vocé.

O numero de destinatarios que concluiram
um item enviado por vocé.

O nuimero de destinatarios que apagaram
um item enviado por vocé.

O ndmero de destinatarios que abriram um
item enviado por vocé.

O nUmero de destinatarios que
responderam a um item enviado por vocé.

O nome da Ultima pessoa que abriu essa
versdo do documento.

O texto em anexos que foram adicionados
a itens recebidos.

O texto exibido no campo Local de um
COMpPromisso.

Nome exibido no campo De de um item
publicado.

A prioridade de um item: alta, padrdo ou
baixa.

Itens com uma opgéo de envio de resposta
solicitada.

O tamanho de um item, incluindo seus
anexos.

A data de inicio de uma tarefa. Quando
uma tarefa é transportada para o proximo
dia, a data de inicio torna-se a nova data.

Especifique parte ou todo o
texto de Meu Assunto.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
ndmero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
namero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
ndmero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
namero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
ndmero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Especifique um nome.

Digite o texto a ser
pesquisado.

Digite parte ou todo o
conteuddo do campo Local.

Especifique o campo De.

Selecione a prioridade na lista
suspensa.

Selecione a opc¢éo na lista
suspensa.

Especifique um nimero inteiro.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para a tarefa ou uma
data exata.
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Nome do campo

Este campo indica:

Entrada de critérios no campo

Subclasse

Assunto

Categoria da Tarefa

Prioridade da Tarefa

Estado do Thread

Para

Total de Destinatarios

Data de Criacdo da
Verséo

Criador da Versao

Descri¢do da Versao

Numero da Verséao

Status da Verséao

Nome da Tela

Outros itens, como formularios,
mensagens personalizadas e programas
C3PO.

O texto que aparece na caixa Assunto de
um item.

A prioridade alfabética de uma tarefa (A, B,
C e assim por diante).

A prioridade numérica de uma tarefa (1, 2,
3 e assim por diante).

O “estado” designado a um item em um
thread de mensagem.

O nome de uma pessoa exibido no campo
Para de um item.

O numero total de destinatarios de um
item.

A data em que uma versédo especifica de
um documento foi criada.

O nome da pessoa que criou esta versao
de um documento.

A descrigdo da versdo do documento.

O numero da versao do documento.

O status atual de um documento.

O nome da tela em que vocé esta criando
ou lendo um item. Os nomes de telas
correspondem aos nomes exibidos quando
vocé clica na seta para baixo ao lado dos
botdes de tela de item na barra de
ferramentas.

Especifique parte ou todo o
contetdo do campo Assunto.

Especifique uma Unica letra.

Especifique um nimero inteiro.

Especifique Ler, Observar ou
Ignorar.

Especifique um nome no
campo Para.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
ndmero inteiro ou selecionar
uma variavel na lista
suspensa.

Dependendo do operador,
vocé podera especificar um
periodo para o documento ou
uma data exata.

Especifique o nome do criador
do documento.

Especifique uma descri¢do
para a versao do documento.

Selecione a versao na lista
suspensa ou clique em
Selecionar Versao e
especifique o nimero da
versao.

Selecione um status na lista
suspensa.

Especifique um nome de tela.

7.3.3 Usando operadores em pesquisas avancadas e regras

Quando vocé clica em Pesquisa Avangada, ¢ mostrada a caixa de didlogo Pesquisa Avangada.
Selecione o operador na lista suspensa Operador(=2.
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Os operadores disponiveis dependem do campo que vocé selecionou na primeira lista suspensa.
Com excecdo de [ ] Contém e [x] Nao Contém, todos os operadores usam o algoritmo padrao de
string para encontrar os itens correspondentes igual ao que € usado em muitos programas, como
browsers da Web e editores de texto. Por exemplo, “mac” encontra todos os itens com “mac”,

»

“macos”, “macintosh”, etc. Voc€ pode usar caracteres curinga e switches, conforme discutido na
Secdo 7.3.4, “Usando caracteres curinga e switches em pesquisas avangadas e regas” na pagina 259.

Os operadores [ ] Contém e [x] Nao Contém usam um indice de palavras inteiras que corresponde a
palavra inteira, e ndo a um conjunto de caracteres incluidos em qualquer palavra. No entanto, vocé
ndo deve incluir pontuag¢do com as palavras. Por exemplo, “[OS]” ndo encontra nenhum resultado;

LRI

porém, “OS” encontra “[OS]” e outras palavras, como “cost”, “across” e “post”.

Operador Exemplo O resultado inclui
=Igual a Tipo de Item = Correio Apenas mensagens de correio.
! Diferente de Tipo de Item ! Todos os tipos de item, exceto
Compromisso COmMpromissos.
< Menor do que NUmero Aceito < 4 Itens com menos de 4 destinatarios que
aceitaram.
<= Menor ou Igual a NUmero Aceito <= 4 Itens com 4 ou menos destinatarios que
aceitaram.
> Maior do que Numero Lido > 6 Itens lidos por mais de 6 destinatarios.
>= Maior ou Igual a Ndmero Lido >= 6 Itens lidos por 6 ou mais destinatarios.
= Igual ao Campo NUmero Aceito = Total de Itens em que o nimero de destinatarios
Destinatarios gue aceitaram é igual ao numero total de

destinatarios.

! Diferente do Campo Ndmero Lido ! NUmero Itens em que o namero de destinatarios
Aceito que leram o item ndo é igual ao nimero
de destinatarios que aceitaram.

< Menor do que o Campo NUmero Aberto < Total de Itens abertos por um numero de
Destinatarios destinatarios menor que o total de
destinatarios.

<= Menor ou Igual ao Campo Numero Aberto <= Total  Itens abertos por um nimero de
de Destinatarios destinatarios menor ou igual ao total de
destinatérios.

> Maior do que o Campo Numero Aberto > Itens abertos por um ndmero de
Numero Apagado destinatarios maior do que o numero de
destinatarios que os apagaram.

>= Maior ou Igual ao Campo Numero Aberto >= Itens abertos por um nimero de
Nimero Apagado destinatarios maior ou igual ao nimero
de destinatarios que os apagaram.

[ 1 Inclui Status do Item [] Itens que foram concluidos.
Concluido
I N&o Inclui Status do Item ! Aceito Itens que n&o foram aceitos.
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Operador

Exemplo

O resultado inclui

[]Contém

[X] N&do Contém

|[-> Comega com

= Corresponde a

= Ativar

>= Em ou Apéds

> Apés

< Antes de

<= Em ou Antes de

-> Dentro de

<- Anterior

= Na Data

> Apoés a Data

>= Em ou ApoOs a Data

< Antes da Data

<= Em ou Antes da Data

De [] Bill

De [x] Bill

Para -> cli

Assunto = relatérios de
clientes

Criado = Hoje

Criado >= Ontem

Criado > Ontem

Vencimento/Data de
Término < Amanha

Vencimento/Data de
Término <= Amanha

Vencimento/Data de
Término -> 3 Dias

Vencimento/Data de
Término <- 3 Dias

Criado = 29/05/12
Criacéo > 29/5/12

Criacéo >= 29/5/12

Criacéo < 29/5/12

Criacéo <= 29/5/12

Itens cujo campo De contém "Bill", como
Bill Jones, Bill Smith e assim por diante.
N&o suporta o uso de caracteres curinga.

Itens cujo campo De n&o contém “Bill",
como itens de Bill Jones, Bill Smith e
assim por diante. N&o suporta o uso de
caracteres curinga.

Itens em que o campo Para comega com
“cli”, como “Clientes” ou “Clive Winters.”

Itens cujo campo Assunto contém
“Relatorios de Clientes.”

Itens que foram enviados hoje.

Itens que foram enviados ontem ou em
uma data posterior a ontem.

Itens que foram enviados em uma data
posterior a, mas excluindo, ontem.

Tarefas que vencem antes de amanha.

Tarefas cuja data de vencimento é
amanha ou antes.

Tarefas que vencem hoje ou dentro de
trés dias.

Tarefas que venceram hoje ou ha trés
dias.

Itens criados em 29 de maio de 2012.

Itens criados depois de 29 de maio de
2012.

Itens criados em 29 de maio de 2012 ou
depois.

Itens criados antes de 29 de maio de
2012.

Itens criados em 29 de maio de 2012 ou
antes.

7.3.4 Usando caracteres curinga e switches em pesquisas

avancadas e regas

Os caracteres curinga e os switches estdo disponiveis nas caixas de didlogo Pesquisa Avangada e
Definir Condigdes apenas quando vocé seleciona alguns campos que exigem a entrada de texto
adicional. Os switches e os caracteres curinga s6 podem ser aplicados quando vocé seleciona o

operador [ ] Contém.

Encontrando itens

259



Caractere(s) curinga e

) Itens que corresponderdo aos critérios de pesquisa ou daregra
switches

E, & ou um espaco Todos os itens que atendem a duas ou mais condi¢Bes. Por exemplo, montanha
& cabra, montanha E cabra e cabra da montanha encontram os itens que
contém as palavras “montanha” e “cabra”.

OU ou | Todos os itens que atendem a uma de duas ou mais condi¢des. Por exemplo,
cabra montanha e montanha OU cabra encontram os itens que contém
“montanha” ou "cabra” ou ambas as palavras.

NAO ou ! Todos os itens que contém uma condi¢do, mas néo a outra. Por exemplo,
montanha ! cabra e montanha NAO cabra encontram os itens que contém a
palavra “montanha”, mas néo a palavra “cabra”. Os itens que contém ambas as
palavras nado séo incluidos.

Todos os itens que contém texto entre aspas. Por exemplo, “cabras da
montanha” encontra todos os itens que contém a frase “cabras da montanha”.
Esse operador ndo funciona com documentos ou referéncias de documentos.

? Faz a correspondéncia com um caractere qualquer. Por exemplo, po?ta
encontra todos os itens que contém a palavra “porta”, “posta”, “poeta” e assim
por diante.

* Faz a correspondéncia com nenhum ou mais caracteres. Por exemplo, monta*

encontra todos os itens que contém as palavras “montanha”, “montanhas”,
“montanhoso”, etc.

INOCASE (padréo) Itens que contém uma palavra especifica, independentemente de as letras
serem mailsculas ou mindsculas. Por exemplo, /NOCASE ZOO encontra tanto
a palavra “Zoo” como a palavra “zoo”.

/WILDCARD (padréo) Itens que contém os termos da pesquisa, onde * e ? sdo tratados como
caracteres curinga. Por exemplo, /WILDCARD po~?ta encontra as palavras

“porta”, “posta " e “ poeta”.

7.4 Encontrando texto em itens

1 Em um item aberto, clique em Editar > Pesquisar Texto.
2 Digite o texto da pesquisa no campo Encontrar.
3 Clique em Avangar para pesquisar o texto digitado.

Vocé também pode pesquisar um texto no QuickViewer.

7.5 Comparando os métodos de pesquisa do
GroupWise

¢ Secdo 7.5.1, “Comparando os resultados da pesquisa” na pagina 261
¢ Secdo 7.5.2, “Comparando a funcionalidade de Encontrar” na pagina 261

¢ Secdo 7.5.3, “Comparando versdes do GroupWise” na pagina 262
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7.5.1 Comparando os resultados da pesquisa

Como outros mecanismos de pesquisa, 0 mecanismo de pesquisa do GroupWise cria um indice de
palavras inteiras que estdo contidas nos itens que estdo sendo pesquisados. Quando vocé pesquisa
com a Pesquisa Global, o GroupWise compara seus critérios de pesquisa e tenta correspondé-los as
palavras contidas no indice da pesquisa. Como a Pesquisa Global procura palavras inteiras, ela ndo
localiza pontuagdo nem palavras parciais, exceto se voc€ usar um caractere curinga.

Por outro lado, Pesquisar reconhece caracteres consecutivos, mesmo que ndo fagam parte de
palavras inteiras, desde que estejam exatamente na mesma ordem em que foram inseridos no campo

Encontrar.

Por exemplo, se vocé estiver procurando um e-mail com o assunto “Reunido de status de projeto na
proxima terga-feira”, podera procurar qualquer uma ou todas as palavras do assunto na Pesquisa ou

Pesquisa Global.

Veja a seguir os critérios de pesquisa bem-sucedidos que encontrardo esse e-mail em cada

ferramenta de pesquisa:

Ferramenta Exemplo

Encontra

Pesquisa Global (por reunido na terca-feira
assunto)

Pesquisa Global (por reunido? terca-feira
assunto)

Pesquisa Avangada reunido na terca-feira

(por assunto)

Encontrar reunido na terca-feira

Encontrar reuniao*dia

Todos os itens com “reunido” ou “terga-
feira” em algum lugar no assunto.

Todos os itens com “reunido”.
"reunides” ou “terca-feira” em algum
lugar no assunto.

Todos os itens com “reunido” e “terca-
feira” em alguma parte do assunto.

Todos os itens com 0s caracteres
“reunido ter¢a” juntos exatamente
nessa ordem no assunto.

Todos os itens com “reunido” seguidos
imediatamente por um dia da semana
no assunto.

7.5.2 Comparando a funcionalidade de Encontrar

A tabela a seguir compara Encontrar, Pesquisa Global e Pesquisa Avangada com mais detalhes.

Pesquisa Pesquisa

Funcionalidade Encontrar Global Avancada
Pesquisa toda a caixa de correio. N&o Sim Sim
Pesquisa dentro de uma pasta selecionada. Sim N&o N&o
Pesquisa em tipos de itens selecionados (mensagem, compromisso, N&o Sim Sim
tarefa etc.)

Pesquisa em status de itens especificos (recebidos, enviados, Sim Sim Sim
publicados, rascunhos)

Pesquisa em status de itens adicionais N&o N&o Sim
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Pesquisa Pesquisa

Funcionalidade Encontrar Global Avancada
Pesquisa itens com anexos Sim N&o N&o
Pesquisa contatos Sim Nao Nao
Pesquisa por categoria Sim Sim Sim
Pesquisa nos campos De, Para, CC, CO e Assunto Sim Sim Sim
Pesquisa por faixa de datas Sim Sim Sim
Pesquisa no texto dos itens N&o Sim Sim
Pesquisa em anexos N&o Sim Sim
Pesquisa em documentos em bibliotecas N&o Sim Sim
Pesquisa em palavras inteiras em um indice de pesquisa Nao Sim Sim
Pesquisa em strings e palavras parciais Sim Nao Nao
Pesquisa em pontuacgdo Sim N&o N&o
Pesquisa em critérios de pesquisa com base em campos comuns Sim Sim Sim
Pesquisa em critérios de pesquisa complexos com base em N&o N&o Sim

qualquer campo

Permite caracteres curinga como “*” e “?” Sim Sim Sim
Permite operadores booleanos como E e OU N&o N&o Sim
Grava critérios de pesquisa para uso repetido Sim Sim Sim
Lista critérios de pesquisa gravados em um menu conveniente Sim Nao Nao

7.5.3 Comparando versdes do GroupWise

O GroupWise WebAccess dispde do recurso de Pesquisa Global. Ele nao possui as funcionalidades
Procurar e Pesquisa Avancada que estdo disponiveis no cliente Windows do GroupWise.
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Notify

O Notify ¢ um programa que opera junto com o GroupWise e cuja funcdo ¢ alertar vocé quando ha
novos itens na sua caixa de correio, quando os itens enviados sdo abertos ou quando vocé tem um
compromisso iminente.

+ Secdo 8.1, “Compreendendo o Notify” na pagina 263

¢ Secdo 8.2, “Iniciando o Notify” na pagina 264

+ Secdo 8.3, “Usando o Notify” na pagina 264

+ Secdo 8.4, “Personalizando o Notify” na pagina 265

+ Secdo 8.5, “Sendo notificado de mensagens de outras pessoas” na pagina 267

¢ Secdo 8.6, “Enviando um alarme para um pager eletronico” na pagina 268

+ Secdo 8.7, “Desativando a notificagdo” na pagina 269

8.1 Compreendendo o Notify

O Notify pode alerta-lo de quatro maneiras: por um som, uma caixa de didlogo ou um pequeno
icone, ou iniciando um aplicativo. Cada método ¢é descrito na tabela a seguir:

Método de

notificagao O que ocorre

fcone do Notify na  Quando vocé recebe um novo item ou um alarme, um envelope aparece sobre o
barra de tarefas do icone do Notify na barra de tarefas. Se o icone do Notify ndo aparecer na barra de
Windows tarefas, significa que o Notify ndo estd em execucao.

Caixa de dialogo A caixa de didlogo do Notify é aberta sobre o aplicativo que esta sendo usado
do Notify quando vocé recebe um novo item ou um alarme.

Som do Notify O Notify emite um bipe do sistema ou executa um arquivo de som quando vocé
recebe um item. Quando vocé recebe um alarme, 0 som toca uma vez a cada cinco
minutos até voceé limpar o alarme da Lista de Notificacdes.

Lista de A Lista de Notificagcdes é uma caixa de didlogo que relaciona todos os novos itens
notificacdes e alarmes nao abertos que vocé recebeu. Vocé pode deixa-la aberta no desktop ou
abri-la a partir do icone do Notify quando desejar vé-la.

Vocé pode receber alarmes e notificagdes de outro usuario se ele lhe der esses direitos na Lista de
Acesso e se vocé estiver na mesma agéncia postal do usuario. Consulte a Se¢do 10, “Acesso a caixa
de correio/calendario para usudrios proxy’ na pagina 279. Se vocé estiver enviando mensagens para
sistemas nao-GroupWise, lembre-se que esses sistemas precisam ter um recurso de monitoramento
de status para retornar o status da mensagem enviada para o seu sistema GroupWise.

O Notify ¢ instalado na mesma pasta que o GroupWise quando vocé executa a Configuracdo do
GroupWise. O Notify é executado de forma minimizada, em background, durante a execucao de
outros programas.

Quando o Notify estd em execugdo, @ ele aparece na area de notificagdo do Windows.

Notify
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8.2 Iniciando o Notify

Ha duas maneiras de iniciar o Notify. Caso ndo consiga iniciar o Notify conforme descrito nesta
secdo, reinstale o cliente do GroupWise e depois instale o Notify quando o cliente do GroupWise
estiver instalado. Se o administrador do GroupWise instalou o cliente do GroupWise para vocé,
entre em contato com ele.

+ Secdo 8.2.1, “Iniciando o Notify durante a inicializagdo do GroupWise” na pagina 264

¢ Secdo 8.2.2, “Iniciando o Notify no menu Iniciar do Windows” na pagina 264

8.2.1 Iniciando o Notify durante a inicializacao do GroupWise

Vocé pode configurar o Notify para que seja iniciado quando o GroupWise for aberto, esteja vocé
usando uma estacdo de trabalho compartilhada ou a sua propria.

1 No GroupWise, clique em Ferramentas > Opcdes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Geral.
3 Selecione Executar o Notify na inicializagéo.
Isso faz com que o Notify seja iniciado e encerrado no mesmo momento que o GroupWise.

4 Clique em OK e depois em Fechar.

8.2.2 Iniciando o Notify no menu Iniciar do Windows

1 Clique no icone Iniciar na barra de tarefas do Windows.

2 Clique em Todos os Programas > Novell > GroupWise Notify.

Para facilitar o acesso, vocé€ pode criar um atalho para o Notify na area de trabalho do Windows.

8.3 Usando o Notify

Quando vocé receber uma notificacao, a caixa de didlogo do Notify sera exibida por 15 segundos e
depois sera fechada. Durante esse tempo, vocé tem as seguintes opcdes:

Limpar: Limpa a notificagdo da tela. Os alarmes limpos ndo se repetem.
Leia: Abre o item para leitura.
Apagar: Apaga o item sem abri-lo.

Fechar Todas: Fecha a caixa de didlogo Notificar. Se houver varias notificagdes na sua lista
Notificagdo, as notificagdes seguintes nao serdo exibidas.

Fechar: Fecha a caixa de didlogo Notificar. Se houver varias notifica¢des na sua lista Notificagdo, a
notifica¢do seguinte sera exibida.

Se nenhuma caixa de dialogo do Notify aparecer quando vocé receber a notificagio, clique o botdo
direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows e clique em Ler Correio.
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8.4 Personalizando o Notify

Ha varias opg¢des que podem ser definidas para que o Notify funcione melhor para vocg, incluindo o
seguinte:

*

*

Secdo 8.4.1, “Definindo por quanto tempo exibir a notificacdo” na pagina 265

Secdo 8.4.2, “Definindo notifica¢do para novos itens” na pagina 265

Secdo 8.4.3, “Definindo em quais pastas procurar novos itens” na pagina 266

Secdo 8.4.4, “Definindo com que freqiiéncia verificar novos itens” na pagina 266

Secdo 8.4.5, “Definindo como ser notificado sobre alarmes de calendario” na pagina 266

Sec¢ao 8.4.6, “Definindo como ser notificado sobre o status de mensagens enviadas” na
pagina 266

Secdo 8.4.7, “Definindo como ser notificado sobre mensagens de status de retorno” na
pagina 267

8.4.1 Definindo por quanto tempo exibir a notificagcao

A W DN P

Verifique se o Notify estd em execugdo.
Clique o botao direito do mouse em @ na barra de tarefas do Windows e clique em Opc¢oes.
Clique na guia Notificar.

Verifique se a opg¢ao Mostrar caixa de diadlogo esta selecionada para os tipos de item e as
prioridades desejadas.

5 Clique na guia Geral.

Digite o numero de segundos que deve ser mostrado na caixa de didlogo em Mostrar dialogo
do Notify por.

Vocé pode especificar até 32.767 segundos, ou seja, um pouco mais de nove horas.
Clique em OK.

8.4.2 Definindo notificacdo para novos itens

1 Verifique se o Notify estd em execugao.

2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em

Opcdes.
Clique na guia Notificar.

4 Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificagao.

ou
Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragdes para todos os itens.

Selecione as opg¢des do Notify para itens de alta prioridade, prioridade padrdo e baixa
prioridade:

Para reproduzir um som, clique na pasta para procurar e selecionar o som que o Notify vai
reproduzir.

Clique em OK.
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Para as notificagdes funcionarem, verifique se vocé assinou as opgdes do Notify em Ferramentas >
Opcdes > Seguranca > Notify.

8.4.3 Definindo em quais pastas procurar novos itens

Vocé pode selecionar varias pastas para o Notify verificar e enviar notificagdes.

1 Verifique se o Notify estd em execugao.

2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em
Opcdes.

3 Clique na guia Geral.

4 Na caixa de listagem Selecionar pastas para procurar notificagdes, pressione Ctrl e clique nas
pastas que o Notify vai verificar.

Vocé pode selecionar qualquer pasta na lista, seja uma pasta compartilhada ou uma pasta sua.
5 Clique em OK.

8.4.4 Definindo com que frequéncia verificar novos itens

1 Verifique se o Notify estd em execucdo.

2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em
Opcoes.

3 Digite o nimero de minutos em Verificar mensagens a cada.
4 Clique em OK.

8.4.5 Definindo como ser notificado sobre alarmes de
calendario

1 Verifique se o Notify estd em execugao.

2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em
Opcdes.

3 Clique na guia Alarme.
4 Selecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.

5 Selecione se deseja reproduzir um som. Para reproduzir um som, clique na pasta para procurar
e selecionar o som que o Notify vai reproduzir.

6 Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocg.
7 Selecione se deseja que o Notify envie o alarme para o seu pager.

Se vocé escolheu enviar o alarme a um pager, devera especificar o gateway, o servigo com as
opgdes e o PIN. Por exemplo, skytel/b4.12345.

8 Clique em OK.

8.4.6 Definindo como ser notificado sobre o status de
mensagens enviadas

1 Verifique se o Notify estd em execugdo.
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2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em
Opcoes.

3 Clique na guia Status de Retorno.
4 Anule a selegdo de Mesmas config. p/ todos tipos.

5 Clique na lista suspensa Configuragdes para e selecione o tipo de item para o qual vocé deseja
fazer selecdes.

6 Selecione como vocé deseja ser notificado sobre diferentes mudancas de status desse tipo de
item.

7 Clique em OK.
Se vocé estiver enviando mensagens para sistemas ndo-GroupWise, lembre-se que esses sistemas

precisam ter um recurso de monitoramento de status para retornar o status da mensagem enviada
para o seu sistema GroupWise.

8.4.7 Definindo como ser notificado sobre mensagens de
status de retorno

1 Verifique se o Notify estd em execucdo.

2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em
Opcoes.

3 Clique na guia Status de Retorno.
4 Selecione o tipo de item para o qual deseja definir uma notificagao.
ou

Selecione Mesmas config. p/ todos tipos para usar as mesmas configuragoes para todos os tipos
de itens.

5 Selecione as seguintes opcdes para itens quando abertos, aceitos, concluidos e apagados:
5a Selecione se deseja que a caixa de didlogo de pop-up do Notify seja exibida.

5b Selecione se deseja reproduzir um som. Para reproduzir um som, clique na pasta para
procurar e selecionar o som que o Notify vai reproduzir.

5c Selecione se deseja que o Notify inicie um programa ao notificar vocé.
6 Clique em OK.

8.5 Sendo notificado de mensagens de outras
pessoas

Para que vocé receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens
enviados, é preciso que o Notify esteja em execugao.

Vocé s6 podera receber notificagdes de outro usudrio do GroupWise se ele lhe tiver concedido
direitos de proxy adequados na respectiva Lista de Acesso, e se vocé tiver adicionado o nome desse
usuario a Lista de Proxies do GroupWise. Consulte a Se¢do 10, “Acesso a caixa de correio/
calendario para usuarios proxy” na pagina 279 para obter mais informagdes.

Nao ¢ possivel receber notificacdo de alguém que esteja em uma agéncia postal diferente da sua.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.
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2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Notify.
3 Digite o nome de um usuario de quem vocé seja proxy.
4 Clique em Adicionar Usuario.

5 Clique no nome do usuario na Lista de Notificagdes.

Opcoes de Seguranca

Senha | Motificar | Azeszo ao Prowy | Opodies de Envio

Mome:

. Bemover Usuario

Lista de Maotificacdes:

Maome Endereco
Janet DeSato jdesoto. Marketing.Pr...

Opdes de Motificagdo para usl
Agsociar a alames

Azzociar a notificagtes

[ OF. ][ Cancel ]

6 Verifique se as op¢des Associar a notificagdes e Associar a alarmes estdo selecionadas.

Vocé ¢ associado automaticamente a alarmes e notifica¢des. Se vocé anular a selecdo de
Associar a alarmes e Associar a notificagdes, ndo recebera mais alarmes e notificagdes. Repita
da Etapa 1 até a Etapa 6 para seu nome de usuério.

7 Clique em OK.

8.6 Enviando um alarme para um pager
eletrénico

Vocé pode acertar um alarme na caixa de correio ou no calendario para receber uma notificagéo
sobre o status de uma mensagem através de um dispositivo de pager eletronico. Para que vocé
receba notificagdes de alarmes, itens recebidos ou mudangas no status dos itens enviados, é preciso
que o Notify esteja em execugao.

Para configurar alarmes para um pager:

1 Verifique se o Notify estd em execugdo.
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2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows, depois clique em
Opcoes.
3 Clique na guia Alarmes.

Opgoes do GroupWise Notify

Geral || Motificar | Alarmes | Statuz de Retomno

Configuraciies de alarme
[¥]tdastrar caika de didlogd

Tacar som | | P | B
[ niciar programa | | im
[] Erwiar para pager | |

E xemplo; 8001 4567 i2exemplo. com

[ < Wolar ]| dvangar: | [ Cancelar

4 Clique em Enviar para pager.

5 Especifique o endereco SMTP do seu pager eletronico. Por exemplo,
8001234567 @example.com.

Vocé também pode usar a sintaxe de enderegcamento de Gateway do Pager do GroupWise. Para
obter mais informagdes, consulte “Configuring Paging Services” (Configurando servigos de
paginagdo) em “Internet Agent” (Agente Internet) no GroupWise 2012 Administration Guide
(Guia de Administragdo do GroupWise 2012).

O Notify envia o assunto do compromisso para seu pager no horario de alarme designado.

8.7 Desativando a notificacéao

1 Verifique se o Notify estd em execugdo.

2 Clique o botdo direito do mouse em @ na area de notificagdo do Windows e clique em Sair.

Dependendo de como vocé instalou e configurou o GroupWise, o Notify podera ser definido para
iniciar automaticamente quando vocé efetuar login no Windows ou quando iniciar o GroupWise.

Para que o Notify ndo seja mais iniciado quando vocé efetuar login no Windows:

1 Clique em Iniciar > Todos os Programas > Iniciar.
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2 Clique o botdo direito do mouse em Notify e clique em Apagar.

3 Clique em Sim para confirmar que vocé deseja apagar o Notify.
Para impedir que o Notify seja iniciado quando vocé iniciar o GroupWise:

1 Com o GroupWise aberto, clique em Ferramentas > Op¢oes.
2 Clique em Ambiente > Geral.

3 Anule a selegdo de Executar o Notify na inicializacéo.

4 Clique em OK.
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Regras

Vocé pode automatizar varias agdes do GroupWise, como resposta a mensagens quando estiver fora
do escritdrio, excluir itens ou classificar itens em pastas. Para isso, use regras a fim de definir um
conjunto de condigdes e acdes que deverdo ser executadas quando ocorrerem essas situagdes.

¢ Secdo 9.1, “Compreendendo regras” na pagina 271

* Secdo 9.2, “Ag¢des que podem ser executadas por uma regra” na pagina 271

+ Secdo 9.3, “Eventos que acionam uma regra” na pagina 273

+ Secdo 9.4, “Criando uma regra” na pagina 274

+ Secdo 9.5, “Editando uma regra” na pagina 277

¢ Sec¢do 9.6, “Habilitando ou desabilitando uma regra” na pagina 277

¢ Secdo 9.7, “Executando uma regra manualmente” na pagina 277

¢ Secdo 9.8, “Apagando uma regra” na pagina 278

9.1 Compreendendo regras

Ao criar uma regra, vocé precisa seguir este procedimento:

¢ Atribua um nome a regra.
+ Selecione um evento. O evento € o elemento que aciona a regra.

¢ Selecione os tipos de itens que serdo afetados pela regra.

*

Adicione uma agdo. A acdo é o que vocé deseja que a regra faga quando € acionada.
+ QGrave a regra.

¢ Verifique se a regra estd habilitada.

Vocé pode especificar muito mais op¢des para limitar os itens afetados por uma regra. Por exemplo,
¢ possivel aplicar uma regra para compromissos aceitos, para itens com determinada palavra na
caixa Assunto ou para itens com alta prioridade. Use Definir Condigdes para limitar ainda mais as
regras. Consulte “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 276.

9.2 AclOes que podem ser executadas por uma
regra

A tabela a seguir mostra as agdes que vocé pode executar configurando regras:

Acéo Resultado

Enviar Correio Envia uma mensagem de correio preparada aos destinatarios especificados quando
as condic¢fes da regra sdo atendidas. Por exemplo, se precisar informar seu chefe
sempre que receber um relatério mensal de outro grupo de pessoas, vocé podera ter
uma regra para enviar uma mensagem assim que receber o relatorio.

Regras
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Acéo Resultado

Encaminhar Encaminha os itens para um ou mais usuérios quando as condic¢des da regra sao
atendidas. Por exemplo, se estiver em uma equipe principal, vocé podera ter uma
regra para encaminhar atas de reunido aos integrantes de outras equipes.

Essa agcdo encaminha a mensagem como um item de mensagem regular, com a
mensagem encaminhada visivel na mensagem.

Encaminharcomo Encaminha itens como anexos para um ou mais usudrios quando as condi¢des da
Anexo regra sdo cumpridas. Por exemplo, se estiver em uma equipe principal, vocé podera
ter uma regra para encaminhar atas de reunido aos integrantes de outras equipes.

Delegar Delega um compromisso, um lembrete ou uma tarefa a outro usuério quando as
condicdes da regra sdo atendidas. Por exemplo, se alguém estiver substituindo vocé
enquanto estiver fora do escritério, sua regra podera delegar compromissos, tarefas
ou lembretes a essa pessoa.

Responder Envia uma resposta preparada ao remetente quando as condi¢Bes da regra sdo
atendidas. Por exemplo, se vocé precisar se ausentar do escritdrio por varios dias, a
regra podera enviar uma resposta aos itens recebidos indicando quando vocé estara
de volta.

Vocé também pode usar Definir Condi¢des para impedir que as respostas sejam
enviadas a servidores de listas de correio e outros grupos extensos.

Aceitar Aceita um compromisso, um lembrete ou uma tarefa quando as condi¢des da regra
sdo atendidas. Por exemplo, sua regra podera aceitar todos 0s compromissos de
uma determinada pessoa.

Categoria Designe uma categoria a qualquer item que atenda as condi¢des especificadas. As
categorias incluem Baixa Prioridade, Urgente, Continuacéo, Pessoal e qualquer
outra categoria definida pelo usuério.

Apagar/Recusar  Apaga ou recusa qualquer item quando as condi¢des da regra séo atendidas. Por
exemplo, caso vocé nunca esteja disponivel para reunides em um determinado dia
da semana, sua regra podera recusar qualquer compromisso programado para esse
dia.

Esvaziar Item Apaga os itens do Lixo quando as condi¢des da regra sdo atendidas. Por exemplo,
sua regra podera apagar do Lixo itens de uma empresa que envia mensagens
indesejadas freqiientemente.

Mover para Pasta Move 0s itens para uma pasta quando as condi¢des da regra sdo atendidas. Por
exemplo, vocé podera mover todos os itens que contenham determinadas palavras
da caixa Assunto para uma pasta comum.

Vincular a Pasta  Vincula os itens a uma ou mais pastas quando as condi¢des da regra sdo atendidas.
Ao vincular um item a uma pasta, vocé podera vé-lo em mais de uma pasta. Por
exemplo, se vocé tiver um item relacionado aos Departamentos de Marketing e
Pessoal, podera coloca-lo na pasta Marketing e vincula-lo a pasta Pessoal. Vocé
podera abri-lo em qualquer uma das duas pastas.

Marcar como Marca todos os itens que correspondem as condi¢des da regra como Particular.

Particular Quando um item for marcado como Particular, vocé pode restringir os proxies de
acessar o item. Por exemplo, sua regra poderia marcar todos os itens dos membros
de sua familia como Particulares.
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Acéo

Resultado

Marcar Lido

Armazenar

Marcar Nao Lido

Parar
Processamento
da Regra

Marca todos os itens que atendem as condi¢gfes da regra como se tivessem sido
lidos. Por exemplo, se vocé estd acompanhando um thread de respostas em uma
pasta compartilhada e ndo deseja mais seguir o thread, a regra podera marcar todos
os itens no thread como se tivessem sido lidos, assim eles ndo ficardo mais na parte
superior da Lista de Itens.

Armazena os itens quando as condi¢des da regra sdo atendidas. Por exemplo, sua
regra poderd armazenar todos os itens relacionados a um determinado assunto. A
opc¢éo Armazenar ndo estara disponivel para ser usada como acéo quando o evento
acionador for Novo Item ou Item Arquivado.

Marca todos os itens que atendem as condi¢B8es da regra como se ndo tivessem
sido lidos. Por exemplo, vocé podera criar uma regra ativada pelo usuario para
marcar como nao lidos todos os itens abertos que tenham sido enviados pelo
gerente. Dessa forma, vocé se lembrara de relé-los ou de trabalhar neles.

Impede que outras regras atuem sobre 0s itens que satisfazem as condigfes da
regra. As regras sdo executadas na ordem em que sdo mostradas na caixa de
didlogo Regras. Se houver outras regras que normalmente afetem esses itens, essa
acao impedira que elas sejam executadas.

9.3 Eventos que acionam umaregra

Viérios eventos podem fazer com que uma regra criada por vocé seja ativada. Além disso, vocé pode
limitar os itens afetados por uma regra. Para obter mais informagdes, consulte “Limitando os itens
afetados por uma regra” na pagina 276.

Evento

Resultado

Novo Item

Item Arquivado

Item Concluido

Abrir Pasta

Fechar Pasta

Iniciar

Sair

A regra é acionada quando um novo item é colocado em sua Caixa de Correio
do GroupWise. Quando vocé clica em Recebido, apenas os itens recebidos
acionam a regra. Quando vocé clica em Enviado, apenas os itens enviados
acionam a regra. Quando vocé clica em Publicado, a regra é acionada sempre
gue uma tarefa, um lembrete ou um compromisso €é criado. Quando vocé clica
em Rascunho, apenas os itens marcados como ndo concluidos, ou rascunhos,
acionam a regra.

A regra é acionada quando um item é colocado em uma pasta especifica. Se
nenhuma pasta for especificada, a regra sera acionada quando um item for
movido para qualquer pasta.

A regra é acionada quando a tarefa € marcada como concluida.

A regra é acionada quando uma pasta especifica é aberta. Se nenhuma pasta
for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for aberta.

A regra é acionada quando uma pasta especifica é fechada. Se nenhuma
pasta for especificada, a regra sera acionada quando qualquer pasta for
fechada.

A regra é acionada quando o GroupWise € inicializado.

A regra é acionada quando vocé sai do GroupWise.

Regras
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Evento

Resultado

Ativado pelo Usuario A regra s podera ser acionada manualmente se vocé seleciona-la na caixa de

didlogo Regras e clicar em Executar. Por exemplo, em vez de ter uma regra
gue mova sempre determinados itens para uma pasta, os itens poderao ser
acumulados na Caixa de Correio e, depois, movidos de uma s vez. Antes de
acionar uma regra manualmente, selecione os itens ou as pastas que seréo
afetados por essa regra na tela Caixa de Correio ou Calendario.

9.4 Criando umaregra

As regras podem ajuda-lo a ordenar as mensagens, informar a outras pessoas que voce estd em férias
ou encaminhar as mensagens para outra conta de e-mail.

* Secdao 9.4.1

, “Criando uma regra basica” na pagina 274

¢ Sec¢do 9.4.2, “Criando uma regra de férias ou uma resposta automatica.” na pagina 275

+ Secdo 9.4.3, “Criando uma regra para encaminhar todos os e-mails para outra conta” na

pagina 275

¢ Secdo 9.4.4, “Criando uma regra que envie um novo e-mail” na pagina 276

¢ Secdo 9.4.5, “Copiando uma regra para criar uma nova regra” na pagina 276

+ Secdo 9.4.6, “Limitando os itens afetados por uma regra” na pagina 276

9.4.1 Criando umaregra basica

1 Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

Regra:

Quando o evento &

[JRecada

A aghies s30

55? "2 [JRecebido []Enyiado []Publicado [ Rascunho
Se a: condigiies s530 (opcional]:

Tipos de Item: Definir Condig@es...

[ Correin iair em todos os itens

[] Compramissa

[ Tarefa

[ Lembrete

Conflito entre compromissos: | N30 importa [Sim ou Nao) v

Adicionar Aglo v

Cancelar

2 Digite um nome no campo Nome da regra.

3 Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em um evento para acionar a

regra.

4 Se tiver clicado em Novo Item, Iniciar, Sair ou Ativado pelo Usuario, clique em uma ou mais
origens para o item. Por exemplo, clique em Recebido e Publicado.

ou
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Se tiver clicado em Item Arquivado, Abrir Pasta ou Fechar Pasta, clique no icone da pasta,
clique em uma pasta e, em seguida, clique em OK para mostrar o nome da pasta.

Clique em um ou mais tipos de item sobre os quais a regra devera agir na lista Tipos de Item.

Se desejar restringir ainda mais os itens afetados pela regra, clique em Definir Condigdes,
clique nas op¢des adequadas e, em seguida, clique em OK. Para obter mais informagdes sobre
as opgoes que vocé pode escolher, consulte a Se¢do 7.3.2, “Selecionando campos em pesquisas
avangadas e regras’” na pagina 254.

Clique em Adicionar A¢do e, em seguida, clique na agéo a ser executada pela regra.

Algumas agdes, como Mover para Pasta e Responder requerem o preenchimento de
informacdes adicionais.

Clique em Gravar.

Para funcionar, uma regra precisa ser habilitada. Consulte “Habilitando ou desabilitando uma regra”
na pagina 277.

9.4.2 Criando umaregra de férias ou uma resposta automaética.

Quando vocé cria e ativa uma regra de férias, o GroupWise bloqueia o seu calendario com Eventos
do Dia Todo nas datas especificadas, mostrando o seu status como Fora do Escritdrio.

1 Clique em Ferramentas > Regra de Férias.

2 Selecione Ativar minha regra de férias.

N o 0o b~

Para que a sua regra de férias seja realmente ativada, selecione essa opcao e especifique a faixa
de datas. Como a regra de férias ¢é ativada apenas dentro da faixa de datas especificada, se vocé
deixar essa opgdo sempre selecionada ndo significa que essa regra sempre estara ativa. A regra
de férias expira apds o ultimo dia na faixa de datas especificada.

Se vocé desmarcar essa opgo antes da expiracdo da regra, os Eventos do Dia Todo serdo
apagados do calendario.

Digite um assunto para a resposta automatica.

Os assuntos aparecem entre parénteses depois do assunto da mensagem original na resposta.
Por exemplo, se o assunto era “Resposta de Fora do Escritorio”, e a mensagem
“Monitoramento do or¢amento” foi enviada a vocé, o recurso de Resposta Automatica
retornara o assunto “Re: Monitoramento do or¢amento (Resposta de Fora do Escritorio)”.

Digite a mensagem que deve aparecer na resposta automatica.
Selecione se deseja responder a e-mails de fora da rede interna.
Especifique a data em que a regra entrard em vigor e quando perdera a eficicia.

Clique em Gravar.

As regras que acionam uma resposta (como essa regra de férias) mantém um registro que mostra
para quem a resposta foi enviada e verificam se a resposta foi enviada apenas uma vez para esse
usuario.

9.4.3 Criando uma regra para encaminhar todos os e-mails
para outra conta

1

Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.

Regras
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2 Digite um nome na caixa Regra, como Regra de Encaminhamento.
3 Clique na lista pop-up Quando o evento é e, em seguida, clique em Novo Item.

4 Ao lado de E os itens sdo, selecione Recebido. Garanta que nenhuma outra origem de item
esteja selecionada.

Selecione Correio em Tipos de item.
Clique em Adicionar A¢éo e, em seguida, selecione Encaminhar.
Digite no campo Para o endereco ao qual deseja que os itens sejam encaminhados.

Digite um assunto que vocé deseja usar para itens encaminhados, por exemplo, Enc.:

© 00 N O O

(Opcional) Digite o nome de um filtro a ser usado em itens encaminhados.
10 (Opcional) Digite uma mensagem a ser usada em todos os itens encaminhados.
11 Clique em OK.

12 Clique em Gravar, verifique se ha uma marca de selecdo ao lado da regra indicando que ela
esta habilitada e, em seguida, clique em Fechar.

9.4.4 Criando uma regra que envie um novo e-mail

1 Clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Nova.
2 Clique em Adicionar Agéo e selecione Enviar Correio.
3 No formulério Novo Item de Correio, preencha os campos relevantes.
E necessario especificar pelo menos um destinatario para o novo e-mail.
4 Clique em OK.

9.4.5 Copiando umaregra para criar uma nova regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.

2 Clique na regra que deseja copiar e, em seguida, clique em Copiar.
3 Digite o nome da nova regra.

4 Faca as mudangas na regra.

5 Clique em Gravar.

9.4.6 Limitando os itens afetados por umaregra

Use Definir Condigdes para limitar ainda mais os itens afetados por uma regra.

1 Na caixa de dialogo Regras, clique em Definir Condigdes.
2 Clique na primeira lista suspensa e, em seguida, clique em um campo.

Para obter mais informagdes sobre as op¢des que vocé pode escolher, consulte a Se¢do 7.3.2,
“Selecionando campos em pesquisas avangadas e regras” na pagina 254.

3 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um operador.
Para aprender como usar operadores, consulte “Usando a Pesquisa Avangada” na pagina 252.
4 Digite os critérios da regra.

ou
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Se uma lista suspensa estiver disponivel, clique nela e nos critérios existentes.

Se digitar critérios, como o nome de uma pessoa ou um assunto, vocé podera incluir curingas,
como um asterisco (*) ou um ponto de interrogacgao (?). O texto digitado ndo faz distin¢ao entre
maiulsculas e minusculas.

Para aprender mais sobre caracteres curinga e switches, consulte a “Encontrando itens em
qualquer lugar na caixa de correio” na pagina 249.

5 Clique na tltima lista suspensa e, em seguida, clique em Fim.
ou

Clique na ultima lista suspensa e, em seguida, clique em E ou Ou para limitar ainda mais os
itens afetados pela regra.

9.5 Editando umaregra

1 Clique em Ferramentas > Regras.
2 Clique na regra que deseja editar e, em seguida, clique em Editar.
3 Faga as mudangas na regra.

4 Clique em Gravar.

9.6 Habilitando ou desabilitando uma regra

Para ser acionada, uma regra precisa ser habilitada. Quando desabilitada, a regra ndo pode ser
acionada. No entanto, a regra ainda ficar relacionada na caixa de didlogo Regras para que vocé
possa habilita-la quando precisar dela novamente.

1 Clique em Ferramentas > Regras.

Regras E]

As regras s30 executadas na ordem em gue aparecem na
lista. Araste uma regra para uma posigao diferente para Fechar
mudar a ordem.

Lista de regras: HMovo..

X

Regra Ewventa

Editar..

Delegate Moo [tem
LCopiar...

Apagar

Desabilitar

E xecutar

2 Clique na regra a ser habilitada ou desabilitada.
3 Clique em Habilitar ou Desabilitar.

Uma regra habilitada possui uma marca de selecdo na caixa.

9.7 Executando uma regra manualmente

1 Clique nos itens ou nas pastas que serdo afetados pela regra.

2 Clique em Ferramentas > Regras.

Regras 277



3 Clique na regra a ser executada.

4 Clique em Executar e, em seguida, clique em Fechar.

As acdes da regra terdo efeito ap6s o fechamento da caixa de didlogo Regras.

9.8 Apagando uma regra

1 Clique em Ferramentas > Regras.

2 Clique na regra que deseja apagar, clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.
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Acesso a caixa de correio/
calendario para usuarios proxy

Use o Proxy para gerenciar a Caixa de Correio e o Calendario de outro usuario. Vocé pode executar
varias ac¢Oes, como ler, aceitar e recusar itens em nome de outro usuario, de acordo com as restrigdes
por ele definidas. Como um usudrio proxy, voc€ ndo precisa da senha do proprietario da caixa de
correio porque ele lhe concede os direitos de acesso que deseja que vocé tenha na caixa de correio.
Nao ha limite para o nimero de contas proxy que vocé€ pode autorizar ou gerenciar.

Importante: Vocé pode agir como proxy de um usudrio em uma agéncia postal ou em um dominio
diferente, desde que essa pessoa esteja no mesmo sistema GroupWise. Vocé ndo pode agir como
proxy de um usuario que esteja em um sistema GroupWise diferente.

¢ Secdo 10.1, “Concedendo direitos de proxy como proprietario da caixa de correio” na
pagina 279

¢ Secdo 10.2, “Protegendo itens particulares como proprietario da caixa de correio” na
pagina 281

¢ Secdo 10.3, “Tornando-se um usudrio proxy na caixa de correio de outro usudrio” na
pagina 281

10.1 Concedendo direitos de proxy como
proprietario da caixa de correio

Antes que vocé possa agir como proxy de outro usuario, essa pessoa precisa lhe conceder direitos
Proxy na Lista de Acesso. Como proprietario da caixa de correio, vocé pode atribuir a cada usuario
direitos diferentes de acesso as suas informagdes de calendario e envio de mensagens. Por exemplo,
para permitir que os usudrios vejam informagdes especificas sobre seus compromissos quando
realizam uma pesquisa por hordario disponivel no seu Calendério, conceda a eles acesso de leitura
a0s compromissos.

Tenha em mente o seguinte na hora de configurar acesso Proxy a sua caixa de correio:

¢ Os proxies ndo podem ver sua pasta Contatos a qualquer momento.

¢ Proxies ndo podem arquivar itens de sua caixa de correio, porque o diretdrio de armazenamento
¢ normalmente um diretério local, ao qual o proxy ndo tem acesso.

+ Depois que um usuario proxy abre uma mensagem de e-mail, a mensagem ¢ exibida como
aberta para o usudrio proxy e para o proprietario da caixa de correio. Se o proprietario da caixa
de correio quiser que as mensagens abertas por um usudrio proxy sejam exibidas como nao
lidas, ele podera solicitar ao usuario proxy para marcar os itens como Lidos mais tarde, depois
que o usudrio proxy tiver visto a mensagem. Nao tem como o proprietario da caixa de correio
saber se 0 usudrio proxy abriu uma mensagem.

Para conceder direitos a outro usuario proxy a sua caixa de correio:

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.
2 Clique duas vezes em Seguranca e clique na guia ACesso ao Proxy.

Acesso a caixa de correio/calendario para usuarios proxy
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3 Para adicionar um usuario a lista, digite 0 nome no campo Nome. Quando o nome completo for
exibido, clique em Adicionar Usuério.

4 Clique em um usudrio na Lista de Acesso.

Senha || Motificar | Acesso a0 Prosy | DpeBies de Envio

Home:

-

Lista de acesso:
MNome: Enderego
<Todos os Aces.

Marie Lamarowx  mlamarowc Marketin. .

Direitos de acesso para usll
Corrgindrecadn Ler [ Gravar
Compromigsa: Ler [ Gravar
Lembrete: Ler [ Gravar
Tarela Ler [ Gravar
[ Assaciar a alames
[ &esaciar a natificagtias
[ Modificar opgiesferas/pastas
[ Ler itens marcados particular

5 Selecione os direitos que vocé deseja conceder ao usudrio.
Ler: Leia os itens recebidos por voceé.

Gravar: Crie e envie itens em seu nome, incluindo a aplicagdo da sua assinatura (se houver
uma definida). Atribua categorias a itens, mude o assunto dos itens, execute opcdes de lista de
tarefas nos itens e apague os itens.

Associar a alarmes: Receba os mesmos alarmes que vocé. O recebimento de alarmes é
suportado apenas se o0 proxy estiver na mesma agéncia postal que voce.

Associar a notificagdes: Receba uma notificagéo ao receber itens. O recebimento de
notificacdes € suportado apenas se 0 proxy estiver na mesma agéncia postal que voce.

Modificar opgbes/regras/pastas: Mude as op¢des em sua Caixa de Correio. O proxy pode
editar qualquer uma das configuragdes de Opg¢des, incluindo o acesso concedido a outros
usudrios. O proxy pode editar qualquer uma de suas Regras. Se o proxy também possuir
direitos Correio, podera criar ou modificar pastas.

Ler itens marcados particular: Leia os itens que vocé marcou como Particular. Se vocé ndo
conceder a um proxy direitos Particular, todos os itens em sua Caixa de Correio marcados
como Particular ficardo ocultos para esse proxy.

6 Repita a Etapa 4 e a Etapa 5 para designar direitos a cada usudrio na Lista de Acesso.

Vocé pode selecionar Todos 0s Acessos de Usuario na Lista de Acesso e designar direitos a
todos os usuarios do Bloco de Enderecos. Por exemplo, para que todos os usudrios tenham
direitos para ler suas mensagens, designe direitos Ler a Todos os Acessos de Usuario.

7 Para apagar um usudrio da Lista de Acesso, clique no usuario e, em seguida, clique em
Remover Usuario.

8 Clique em OK.
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10.2 Protegendo itens particulares como
proprietario da caixa de correio

Vocé pode limitar o acesso de um proxy a itens especificos de sua Caixa de Correio ou Calendario,
marcando esses itens como Particular.

Ao marcar um item como Particular, vocé impede que os proxies ndo autorizados o abram. Os
proxies ndo podem acessar os itens marcados como Particular, a menos que vocé lhes conceda esses
direitos em sua Lista de Acesso.

Se ao enviar um item voc€ marca-lo como Particular, nem os seus proxies nem os proxies do
destinatario poderdo abri-lo sem os devidos direitos. Se um item for marcado como Particular ao ser
recebido, ele ndo podera ser lido por seus proxies ndo-autorizados, mas podera ser lido pelos proxies
do remetente. Os compromissos marcados como Particular sdo mostrados no recurso Ocupado de
acordo com o status selecionado quando vocé os aceitou.
1 Em um item aberto, clique em A¢BGes > Marcar como Particular.
ou
Em seu Calendario, clique em um item em Compromissos, Lembretes ou Lista de Tarefas e
clique em Ag¢des > Marcar como Particular.

E possivel também configurar uma regra para marcar automaticamente um item como Particular
quando ele ¢ movido para determinada pasta ou calendario. Por exemplo, para manter todos os itens
em um subcalendario particular, vocé€ pode atribuir uma regra para marcar todos os itens nesse
calendario como Particular. Para obter mais informagdes sobre como criar uma regra, consulte
“Criando uma regra” na pagina 274.

10.3 Tornando-se um usuario proxy na caixa de
correio de outro usuario

1 Na Janela Principal ou no Calendario, clique em Arquivo > Proxy.
ou
Clique no Seletor de Modo e clique em Proxy.
2 Para adicionar um usuario, digite 0 nome no campo Nome e, em seguida, clique em OK.

A Caixa de Correio do usudrio € aberta. O nome da pessoa para a qual vocé esta agindo como
proxy sera exibido na parte superior da lista de pastas.

Se o usuario ainda ndo tiver concedido a vocé direitos Proxy em sua Lista de Acesso, 0 nome
sera adicionado a Lista de Proxies, mas a Caixa de Correio do usuario nao sera aberta.

3 Para remover um usuario, clique no nome e, em seguida, clique em Remover.

4 Para retornar a sua propria Caixa de Correio, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de
pastas e, em seguida, clique no seu nome.

Dica: Vocé pode trabalhar com varias Caixas de Correio abertas ao mesmo tempo. (Clique em
Janela, clique em Nova Janela Principal e alterne para a Caixa de Correio desejada.) Vocé pode
diferenciar as Caixas de Correio procurando pelo nome do proprietério, que ¢ exibido como a
etiqueta da pasta raiz de cada Caixa de Correio.

Acesso a caixa de correio/calendario para usuarios proxy
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A remogdo de um usudrio da Lista de Proxies ndo remove seus direitos para agir como proxy desse
usuario. O usuario cuja Caixa de Correio vocé acessa precisa mudar seus direitos na Lista de Acesso
dele em Opgdes.
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Modos de cache e remotos

Vocé pode armazenar uma copia de sua caixa de correio (incluindo suas mensagens e outras
informacgdes) na unidade de disco rigido local de duas maneiras diferentes. O modo de Cache reduz
o trafego de rede porque ndo requer acesso continuo a rede, enquanto o modo Remoto permite
especificar o tipo de conex@o que vocé tem e também restringir o volume de informagdes
recuperadas.

¢ Secdo 11.1, “Utilizando o modo de Cache” na pégina 283

¢ Segdo 11.2, “Usando o modo Remoto” na pagina 290

Para ver como fazer backup da sua caixa de correio no modo Remoto ou de Cache, consulte a
Secdo 16.6, “Fazendo backup de e-mails” na pagina 408.

11.1 Utilizando o modo de Cache

O modo de Cache armazena uma cdpia da sua caixa de correio da rede, incluindo mensagens e
outras informagdes, na unidade local. Isso permite que vocé utilize o GroupWise,
independentemente da disponibilidade da rede ou do Agente Postal. Como vocé ndo estd conectado
com a rede o tempo todo, esse modo reduz o trafego na rede e apresenta o melhor desempenho. Uma
conexao ¢ estabelecida automaticamente para recuperar e enviar novas mensagens. Todas as
atualizacdes sdo realizadas em segundo plano para que seu trabalho ndo seja interrompido.

Utilize esse modo se houver espago em disco suficiente na unidade local para armazenar a caixa de
correio.

¢ Secdo 11.1.1, “Compreendendo os recursos de cache” na pagina 283

¢ Secdo 11.1.2, “Configurando a Caixa de Correio de Cache” na pagina 284

¢ Secdo 11.1.3, “Mudando para o modo de Cache” na pagina 285

¢ Secdo 11.1.4, “Definindo as propriedades de cache” na pagina 286

¢ Secdo 11.1.5, “Trabalhando no modo de Cache” na pagina 286

¢ Secdo 11.1.6, “Mudando o intervalo de download da caixa de correio em cache” na pagina 287

¢ Sec¢do 11.1.7, “Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa de Correio Online” na
pagina 287

+ Secdo 11.1.8, “Abrindo uma versao diferente do documento na Caixa de Correio de Cache” na
pagina 288

¢ Secdo 11.1.9, “Vendo solicitagdes pendentes” na pagina 289
¢ Secdo 11.1.10, “Exibindo o status da conexao” na pagina 289

¢ Secdo 11.1.11, “Mudando o intervalo de download da caixa de correio em cache” na
pagina 289

11.1.1 Compreendendo os recursos de cache

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel no modo de Cache, com a exce¢do daqueles
associados a outras notifica¢des de usuarios.
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Diversos usudrios podem configurar suas Caixas de Correio em Cache em um tnico computador
compartilhado.

Figura 11-1 Tela da caixa de correio com o0 modo de Cache selecionado

[ Novell GroupWise Cache - Marie Barnard Home =
Arquivo Editar Ver Acdes Ferramentas Contss Janela Ajuda

Caixa de Correio ‘ Calendario | Ttens Enviados | Contatos ‘

]@Blomde Enderssos (5] () O ;B & EnviarRecuperer | () Novo Concie ~ (E) Novo Compromisso ~ ] NevaTarefa ~ | |[E] [ - | + @) (3 Festbeckdos ™

"8 Cacher T ' Marie Barnard Home Encontrar; +
Favorit -
o Favritos [T Calendine ™ Tieta e torefas -
i o ©fH Colendsrio IS
s e g« ‘
57 Pastes Usadas B Josi020 & 4| » Eboie Be 5+ De: George Smith (10/5/2011)
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Se vocé executar 0 Modo de Cache e 0 Modo Remoto no mesmo computador, a mesma caixa de
correio local (também chamada de Caixa de Correio de Cache ou Caixa de Correio Remota) podera
ser usada para minimizar o uso do espaco em disco. Para obter informagdes sobre o modo Remoto,
consulte o Capitulo 11.2, “Usando o modo Remoto™ na pagina 290.

Se o espaco em disco for limitado, vocé pode restringir o download dos itens para a caixa de correio
local. Vocé pode especificar que deseja receber apenas a linha de assunto ou determinar um limite de
tamanho.

O administrador do sistema podera especificar configuragdes que ndo permitam que vocé utilize o
modo de Cache ou que exijam que vocé use apenas esse modo.

11.1.2 Configurando a Caixa de Correio de Cache

A configuraciao de uma Caixa de Correio requer espago em disco suficiente (na unidade de disco
rigido local ou em outra unidade de rede) para armazenar todos os dados da sua caixa de correio.

1 Verifique se o GroupWise esta instalado no computador no qual vocé deseja configurar a Caixa
de Correio de Cache.

2 Clique em Arquivo > Modo > Cache.
ou

Clique em Cache na lista suspensa acima da Lista de Pastas.
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3 Digite o caminho da Caixa de Correio de Cache e clique em OK.

| Tamanhe da Caixa de Correio: 0%

Selecionados:l

Total10

O GroupWise atualiza automaticamente a Caixa de Correio de Cache com uma imagem da
Caixa de Correio Online. A atualizag8o inicial ou “primaria” ndo deve ser interrompida até sua
conclusdo. Vocé sera solicitado a reiniciar o GroupWise para mudar para o Modo de Cache.

Depois que a Caixa de Correio de Cache se tornar primdria, convém executar o GroupWise no
modo de Cache sem mudar do modo Online para o modo de Cache.

O GroupWise inicia automaticamente no ultimo modo utilizado.

11.1.3 Mudando para o modo de Cache

Para mudar para o modo de Cache de qualquer outro modo:

1 Clique no Seletor de Modo e clique em Cache.

Se a sua caixa de correio de Cache ndo estiver localizada no local atualmente especificado no
campo Diretdrio da caixa de correio de cache em Ferramentas > Op¢des > Ambiente >
Localizacao de Arquivos, vocé devera informar a localizagéo. Isso podera ocorrer se vocé
executar o GroupWise em uma estagdo de trabalho compartilhada por varios usudrios do
GroupWise que tenham caixas de correio de Cache locais.

Se a senha da caixa de correio de Cache for diferente da senha da caixa de correio Online, sera
solicitada sua senha de caixa de correio de Cache. Para obter mais informagdes sobre senhas,
consulte a Secdo 16.2, “Gerenciando senhas da caixa de correio” na pagina 398.

2 Quando a reinicializagdo do GroupWise for solicitada, clique em Sim.

Quando o GroupWise for reiniciado, vocé estara no modo de Cache.

Modos de cache e remotos
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11.1.4 Definindo as propriedades de cache

Vocé pode definir as propriedades que determinam o funcionamento da caixa de correio de cache.

1
2
3

No modo de Cache, clique em Contas > Opcdes de Conta > Propriedades > Avancado.
Verifique se a porta e o enderego IP estdo corretos.

Para mudar a senha, clique em Senha da Caixa de Correio Online, digite a senha antiga, digite
a nova senha duas vezes e clique em OK.

Selecione se deseja obter apenas a linha de assunto, o conteudo das mensagens de e-mail
independentemente do tamanho ou o contetdo de qualquer mensagem menor que o tamanho
especificado.

Essa opcdo ajuda a limitar o tamanho das mensagens recuperadas da caixa de correio. A
limita¢do do tamanho das mensagens reduz o tempo de download e preserva o espaco; contudo,
talvez voc€ ndo obtenha mensagens completas.

Selecione se deseja sincronizar opgdes entre a caixa de correio de cache e a caixa de correio
online.

6 Especifique se (e quando) as regras e os blocos de enderegos devem ser atualizados.
7 Clique em OK.

11.1.5 Trabalhando no modo de Cache

Alguns recursos do GroupWise funcionam de modo ligeiramente diferente no modo de Cache e no
modo Online.

*

*

O menu Contas ¢é exibido no modo de Cache, mas ndo no modo Online.

Na pasta Itens Enviados, o nlimero entre colchetes mostra quantos itens estdo pendentes para
envio no modo de Cache. Se vocé tentar sair do GroupWise enquanto os itens estiverem
pendentes, uma mensagem avisara que ha itens ndo enviados.

Se vocé alterar as opgdes de caixa de correio em Ferramentas > Op¢@es ao trabalhar no modo
de Cache, as configuracdes serdo transferidas para a sua caixa de correio Online.

As mudancgas em pastas compartilhadas sdo atualizadas sempre que vocé se conecta ao sistema
GroupWise master.

As mudangas em calendarios compartilhados sdo atualizadas sempre que vocé se conecta ao
sistema GroupWise master.

Quando os itens sdo arquivados da sua caixa de correio de Cache, também sdo movidos da
caixa de correio Online durante a sincronizagdo seguinte.

Se vocé tiver uma conta POP3 ou IMAPA4, tera a opcao de ter a conta disponivel no modo de
Cache, mas ndo no modo Online, conforme descrito na Secdo 12.4.2, “Usando contas POP3 ¢
IMAP4 nos modos Remoto e de Cache” na pagina 313.

A associagdo as notificagdes de outros usudrios ndo esta disponivel no modo de Cache.
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11.1.6 Mudando o intervalo de download da caixa de correio
em cache

Vocé pode especificar com que freqiiéncia os itens da caixa de correio em cache do GroupWise sdo
atualizados.

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique em Opg0des Gerais.

3 No campo Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada x minutos, especifique o nimero de
minutos para atualizar as contas.

4 Clique em OK.

11.1.7 Sincronizando a Caixa de Correio de Cache com a Caixa
de Correio Online

E possivel sincronizar os itens, as regras, os enderecos, os documentos e as configuragdes da sua
Caixa de Correio de Cache com a sua Caixa de Correio Online.

+ “Sincronizando itens” na pagina 287
¢ “Sincronizando regras” na pagina 287
¢ “Recuperando enderegos de um bloco de enderegos” na pagina 287

+ “Fazendo download automaticamente dos blocos de enderecos para sua caixa de correio” na
pagina 288

¢ “Atualizando simultaneamente todos os itens em sua caixa de correio de cache” na pagina 288

¢ “Trabalhando com documentos da biblioteca no modo de cache” na pagina 288

Sincronizando itens

1 Para sincronizar itens, clique em Contas > Enviar/Recuperar > Novell GroupWise.

Sincronizando regras

1 Para sincronizar regras, clique em Ferramentas > Regras e, em seguida, clique em Atualizar.

Recuperando endere¢cos de um bloco de enderegos

E possivel recuperar enderecos do bloco de enderegos do sistema ou dos blocos de enderecos
pessoais.

¢ “Recuperando enderegos do bloco de enderegos do sistema” na pagina 287

¢ “Recuperando enderegos do bloco de enderegos pessoal” na pagina 288

Recuperando enderecos do bloco de enderecos do sistema

1 Clique em Ferramentas > Bloco de Enderecos.
2 Clique em Ver > Recuperar Bloco de Enderegos do Sistema.
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Recuperando enderec¢os do bloco de enderecos pessoal

1 Clique em Ferramentas > Bloco de Enderecos.
2 Clique em Ver > Recuperar Blocos de Enderecos Pessoais.

Fazendo download automaticamente dos blocos de enderec¢os para sua caixa de
correio

Para especificar que seja feito o download do bloco de enderegos do sistema, dos seus blocos de
enderecos pessoais e das regras em sua Caixa de Correio de Cache regularmente:

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta.

2 Clique na conta do GroupWise e clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avancado e selecione Atualizar blocos de enderecos e regras a cada “x” dias.

4 Especifique com que frequéncia deseja atualizar os blocos de enderecos e as regras e clique em
OK.

Atualizando simultaneamente todos os itens em sua caixa de correio de cache
1 Clique em Ferramentas > Recuperar Caixa de Correio Inteira.

A atualizagdo da Caixa de Correio de Cache inteira pode levar muito tempo e consumir muita
largura de banda (assim como a configurag@o primaria inicial da Caixa de Correio de Cache), além
de monopolizar recursos no cliente e no servidor. Use essa sincronizagdo completa eventualmente,
como em casos de suspeita de corrupgdo de banco de dados da sua Caixa de Correio de Cache.

Trabalhando com documentos da biblioteca no modo de cache

Se vocé tem documentos da Biblioteca do GroupWise em sua Caixa de Correio, marcar um
documento como Em Uso impede que outros usuarios o modifiquem. Se vocé ndo marcar o
documento como Em Uso, alguém podera edita-lo enquanto a copia estiver na Caixa de Correio de
Cache. Se vocé editar o documento e retorna-lo a Biblioteca Master, ele sera gravado como uma
nova versao e suas edigdes nao serdo gravadas na outra versao. Se vocé ndo planeja editar um
documento, ndo o marque como Em Uso. Quando vocé sai de um documento Em Uso, o sistema
solicita que o documento seja enviado a Biblioteca Master e marcado como Disponivel. Se tiver
terminado de trabalhar no documento, marque-o como Disponivel para que outros usuarios possam
acessa-lo para edicao.

11.1.8 Abrindo uma versao diferente do documento na Caixa
de Correio de Cache

1 Clique em um documento na Caixa de Correio de Cache.
2 Clique em AgBes > Versdes > Lista de Versoes.

3 Clique em Bibliotecas Remotas para mostrar as versdes recuperadas anteriormente para a Caixa
de Correio em Cache.

ou

Clique em Bibliotecas Master para mostrar as versdes disponiveis no sistema GroupWise
master.
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Se voce pesquisar as Bibliotecas Master, podera conectar-se ao sistema GroupWise
imediatamente ou gravar a solicitacdo de pesquisa até estar pronto para se conectar mais tarde.

4 Clique nas versdes a serem abertas na caixa de listagem Versdes.

5 Clique em Agdes > Abrir.

11.1.9 Vendo solicitagdes pendentes

Sempre que vocé executa uma agdo que exige o envio de informagdes da Caixa de Correio em
Cache para a Caixa de Correio Online, o GroupWise cria uma solicitagdo que ¢ inserida na lista
SolicitacBes Pendentes. Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise, todas as solicitagdes sdo
enviadas para a Caixa de Correio Online. Use a opgéo Solicitacdes Pendentes para verificar se
existem solicitagdes pendentes.

1 Clique em Contas > Solicita¢fes Pendentes.

Solicitagoes Pendentes para a Caixa de Correio Online

Solicitagtes:

Solicitagio Statuz [rata Solicitada  #
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Atualizar ltem Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Mova Pasta Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Mova Pasta Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Mova Pasta Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Movo Correio Ezperando Tranzmizzio 1415/2009 B:44 ¢
Movo Correio Esperando Transmiszdo 1415/2009 B:44 1%
£ >

[ltima conexdo:  1/15/2009 6:59 pm

No modo de Cache, o GroupWise faz o upload imediato das solicita¢cdes de envio e outras
mensagens importantes. Se a solicitagdo de Cache ainda ndo tiver sido processada, sera possivel
apaga-la clicando nela e depois em Apagar. Apenas as solicita¢des que ndo foram enviadas ao
sistema GroupWise e que t€m o status Esperando Transmissao podem ser apagadas. Se vocé ja
enviou uma solicitagdo ao sistema GroupWise, ndo podera cancela-la.

11.1.10 Exibindo o status da conexao

Por padrio, a janela Status da Conexao ndo ¢ exibida no modo de Cache, mas vocé pode exibi-la
clicando em Contas > Mostrar Janela de Status.

11.1.11 Mudando o intervalo de download da caixa de correio
em cache

Vocé pode especificar com que freqiiéncia os itens da caixa de correio em cache do GroupWise sio
atualizados.

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.

2 Clique em Opgodes Gerais.

3 No campo Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada x minutos, especifique o niimero de
minutos para atualizar as contas.

4 Clique em OK.
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11.2 Usando o modo Remoto

O modo remoto ¢ familiar aos usuarios do GroupWise que usam o recurso Remoto. Assim como no
modo de Cache, uma copia da caixa de correio da rede, ou da parte da caixa de correio especificada,
¢ armazenada na unidade local. Vocé pode recuperar e enviar mensagens periodicamente com o tipo
de conexao especificado (modem, rede ou TCP/IP). Se ndo quiser uma copia completa da caixa de
correio da rede, vocé podera restringir o que sera recuperado, por exemplo, somente as novas
mensagens ou somente as linhas de assunto das mensagens.

¢ Secdo 11.2.1, “Preparando-se para usar o modo Remoto” na pagina 290

¢ Secdo 11.2.2, “Definindo uma senha remota” na pagina 299

¢ Secdo 11.2.3, “Compreendendo os tipos de conexdo remota” na pagina 300

¢ Secdo 11.2.4, “Compreendendo os recursos remotos” na pagina 300

¢ Secdo 11.2.5, “Enviando solicitacdes remotas” na pagina 300

¢ Secdo 11.2.6, “Processando solicitacdes remotas” na pagina 300

¢ Secdo 11.2.7, “Enviando e recuperando itens no modo Remoto” na pagina 300

¢ Secdo 11.2.8, “Permitindo envio/recebimento offline” na pagina 306

O administrador do sistema pode especificar as configuragdes que ndo permitem o uso do modo
Remoto.

11.2.1 Preparando-se para usar o modo Remoto

Use o Remoto no menu Ferramentas (ou alterne do modo Online para o modo Remoto) para criar,
configurar ou atualizar a Caixa de Correio Remota. A caixa de correio local ¢ criada na unidade
local e todas as conexdes atuais sdo detectadas e configuradas. Se voce ja tiver usado o modo de
Cache, a caixa de correio local ja terd sido criada.

E possivel também usar o recurso Remoto para criar arquivos de configura¢do em um disquete para
configurar sua Caixa de Correio Remota em um computador que ndo esteja conectado a rede.

Varios usuarios podem configurar suas Caixas de Correio Remotas em um unico computador
compartilhado.
¢ “Configurando sua Caixa de Correio Remota” na pagina 290

+ “Configurando varias caixas de correio remotas em um computador compartilhado” na
pagina 292

¢ “Configurando as conexdes remotas” na pagina 292

+ “Especificando as propriedades do Remoto” na pagina 297

Configurando sua Caixa de Correio Remota

Se alternar do modo Online para o modo Remoto, vocé podera digitar o caminho para a Caixa de
Correio Remota. Se esse caminho ndo existir, 0 Remoto sera executado automaticamente. As etapas
a seguir explicam como configurar a Caixa de Correio Remota usando o recurso Remoto.

1 Verifique se o GroupWise estd instalado no computador em que vocé deseja configurar a Caixa
de Correio Remota.

2 Verifique se vocé possui uma senha na sua Caixa de Correio Online.
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3 Execute o GroupWise no escritorio, em um laptop ou em uma estag@o de trabalho.
4 Clique em Ferramentas > Remoto.

5 Digite a senha da Caixa de Correio e clique em OK.

Aszistente do Remoto @

Bem-vindo ao Assistente do Remoto! Ele i@ ajudado a
gtualizar sua Caia de Comeio Remota com base na Caxa de
Comeio da Rede.

A Caba de Comeio Remota deve ser criada:

Em outra maguina

[ Avancar > ] | Cancelar |

6 Para criar a Caixa de Correio Remota no laptop que esta conectado a rede que contém o sistema
GroupWise Online, clique em Nesta Maquina e, em seguida, clique em Avancar.

Se clicar em Nesta Maquina e o GroupWise ndo estiver instalado no laptop, vocé sera
solicitado a instala-lo. Para usar o GroupWise fora do escritorio, clique em Sim para instala-lo
no computador de viagem. Continue com a Etapa 7.

ou

Para criar um disquete de configuragdo para outro computador, como seu computador pessoal,
clique em Em Outra Maquina e, em seguida, clique em Préximo. Tenha um disquete pronto
para uso. Apos a criagdo do disquete de configuragdo, insira-o no computador onde deseja
configurar a Caixa de Correio Remota (como o seu computador pessoal), depois execute o
setup.exe pelo disquete. Va para a Etapa 10.

7 Digite o caminho para a Caixa de Correio Remota e clique em Prdoximo.

8 Selecione os telefones que vocé usa para se conectar com a Caixa de Correio Online e clique
em Proximo.

9 Selecione os itens que vocé deseja copiar para a Caixa de Correio Remota e clique em
Concluir.

10 Saia do GroupWise.
11 Clique o botdo direito do mouse na area de trabalho do Windows e clique em Novo > Atalho.

12 Digite c:\Arquivos de Programas\Novel INGroupWise\grpwise.exe /pr-
caminho_para_a_caixa_de_correio_remota. Esse caminho ¢ igual ao que vocé digitou na
Etapa 7.

13 Clique em Avangar.

14 Digite um nome para o atalho, como Remoto.

Modos de cache e remotos
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15

Clique em Concluir.

Apo6s configurar a Caixa de Correio Remota, vocé poderd comegar a enviar e recuperar itens e
informagdes do bloco de enderecos da Caixa de Correio Online.

Configurando vérias caixas de correio remotas em um computador compartilhado

Estas etapas devem ser concluidas por todos os usudrios que estiverem configurando uma Caixa de
Correio Remota no computador compartilhado.

1
2

Execute o GroupWise no modo Online e clique em Ferramentas > Remoto.
Se solicitado, digite sua senha.

Para criar um disquete de configuracdo de uma Caixa de Correio Remota, clique em Em Outra
Maquina.

Siga as etapas no Assistente Remoto, inserindo um disquete em branco na ultima etapa para
gravar os arquivos de configuracao.

5 Efetue login no Windows no computador compartilhado com um nome de usudrio exclusivo.

Insira o disquete de configuragdo no computador compartilhado e execute o arquivo
setup.exe a partir do disquete.

Verifique se o GroupWise esta instalado no computador compartilhado.
Selecione uma pasta para os arquivos da Caixa de Correio Remota e clique em OK.
Essa pasta ndo deve ser compartilhada com outros usuarios.

Para executar o GroupWise e usar a Caixa de Correio Remota, cada usuario deve efetuar login
no Windows com um nome de usuério exclusivo antes de iniciar o GroupWise.

Configurando as conexdes remotas

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o sistema GroupWise

Online através de uma conexao de modem, de rede (direta) ou TCP/IP. Quando vocé usa o Remoto
para configurar a Caixa de Correio Remota, o GroupWise cria as conexdes adequadas com base em
seu modo de execugao. Vocé pode criar novas conexdes assim como mudar ou apagar as existentes.

*

*

*

*

“Conexdes” na pagina 292

“Criando uma conexdo de modem” na pagina 294
“Criando uma conexao TCP/IP” na pagina 295
“Criando uma conexao de rede” na pagina 295
“Copiando uma conexao remota” na pagina 296
“Editando uma conexao remota” na pagina 296
“Apagando uma conexdo remota’” na pagina 296

“Especificando o local remoto” na pagina 296

Conexoes

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes se ndo houver solicitagdes pendentes na conexdo da
qual estiver alternando. Por exemplo, se vocé estiver recuperando e enviando itens com uma
conexdo de rede e se desconectar antes que a transmissao seja concluida, ndo alterne para uma
conexao de modem para processar as solicitagdes. Conclua as solicitagdes originais com a conexao
original.
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Conexobes de modem

Quando vocé se conectar usando um modem, sua conexao com o sistema GroupWise Online sera
feita através de uma linha telefonica. Vocé precisa configurar as informagdes de discagem para cada
local remoto. Por exemplo, em um hotel, vocé geralmente precisa discar 9 para acessar uma linha
externa; porém, em casa, isso ndo € necessario. Cada uma dessas situa¢des exige uma localizagdo
remota separada. Para obter mais informagdes sobre como definir propriedades de discagem para
cada local remoto, consulte a documentacdo do Windows.

Conexdes TCP/IP

As conexdes TCP/IP usam uma porta e um enderego IP para se conectarem com o sistema
GroupWise Online. Se vocé usar um provedor de Internet gratuito enquanto estiver fora do
escritdrio, podera evitar a cobranga de tarifas telefonicas usando uma conex@o TCP/IP. Além disso,
vocé€ ndo precisara sair da conexdo Internet e desligar o telefone para se conectar ao sistema
GroupWise Online por meio de uma conexdo de modem. Vocé poderé usar a mesma conexao
Internet para se conectar com o sistema GroupWise Online.

Conexdes de rede (diretas)

Quando esté no escritorio, vocé pode executar o GroupWise no modo Remoto com uma conexdo de
rede. Uma conexdo de rede ¢ ttil quando vocé deseja recuperar rapidamente um grande volume de
informagdes, como o bloco de enderecos do sistema.

Status da conexao

Quando vocé usa o Remoto para atualizar a Caixa de Correio Remota antes de sair do escritorio, ou
quando envia e recupera itens remotamente, a janela Status da Conexdo ¢ mostrada. Essa janela
permite monitorar a transferéncia de informagdes entre o sistema GroupWise Online e a Caixa de
Correio Remota. Para mostrar informagdes detalhadas sobre a conexdo, use Mostrar Registro. Para
mostrar o niimero de solicitagdes que o Sistema GroupWise Online precisa processar, use
SolicitacBes. Para parar a transferéncia de informagdes a qualquer momento, use Desconectar.

Além da janela Status da Conexao, o icone da barra de tarefas do Windows também informa o status
da conexao.

icone Significado

54 Vocé esta conectado.

rd Vocé esta desconectado.
£} Vocé esta enviando itens.
] Vocé esté recebendo itens.

Registro da Conexéo

Use o Registro da Conexao para mostrar informagdes e solucionar problemas de conexao. Esse
registro inclui informagdes sobre tempo de conexao, mensagens de erro, etc.

O GroupWise usa trés arquivos de Registro de Conexao para registrar as informagdes de conexao:
remotel. log, remote2. log e remote3. log. O GroupWise usa o seguinte arquivo de registro cada
vez que vocé executa o sistema no modo Remoto.
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Criando uma conex&o de modem
Contate o administrador do sistema para obter o telefone do gateway, o ID de login e a senha.

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢des do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.

3 Verifique se a op¢io Modem esta selecionada e clique em OK.

Conexdo de Modem

Geral | Avangado

Nome da conesdo || |

Telefone
Cédiga do Pais: Cod. de Area; Telstone:
Estadoz Unidos da Ameérica (1) w | | | | |

Configuragdes de gateway

1D de lagin de gateway: | [ Senha: ]

I QK. ] [ Cancelar

4 Na caixa Nome da conexdo, digite uma descricao.

5 Clique no cédigo do pais e digite o cddigo da area e o telefone do gateway do sistema
GroupWise master.

6 Digite o ID de login do gateway.

Clique em Senha, digite a senha do gateway, clique em OK, digite novamente a senha e clique
em OK.

8 Clique na guia Avangado.

Conexdo de Modem

Geral | Awvancado |
Configuragdes de modem
Modem: R
Seript de modern: || | [, Editar Seript...
tétodo de desconexdo Rediscar
(®) Quando todas a3 atualiz. s30 recebidas Tentativas
(O M30 esperar resposta
O Manualmente Intervalo entre tentativas: min.
I QK ] [ Cahcelar ]

9 Se seu modem precisar de um script, clique em Editar Script e especifique os comandos
Quando Dado e Responder com necessarios.

Para gravar o script sem mudar o nome de arquivo, clique em Gravar e, em seguida, clique em
Fechar.

ou
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Para gravar o script com um novo nome de arquivo, clique em Gravar Como e, em seguida,
clique em Fechar.

10 Para recuperar um arquivo de script existente, clique em "3 selecione o arquivo de script e,
em seguida, clique em Abrir.

11 Clique em um método de desconexao.

12 No campo Tentativas, especifique o nimero de vezes para rediscar quando a linha estiver
ocupada.

13 No campo Intervalo entre tentativas, especifique o intervalo de tempo entre cada tentativa de
rediscagem.

14 Clique em OK e depois em Fechar.

Criando uma conexao TCP/IP

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢des do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.
3 Clique em TCP/IPe em OK.

Conexao TCP/IP

MHome da conego:

Enderego IF:

Parta IP:
I etodo de dezconexdo
(¥) Quando todas az atusliz. :30 recebidas

() N30 esperar resposta
() Manualmente

4 Digite um nome descritivo para a conexdo TCP/IP.
5 Digite as informagdes de porta e enderego IP fornecidas pelo administrador do sistema.

Em vez do endereco IP, € possivel também digitar o nome DNS (Sistema de Nomes de
Dominio) de host no campo Endereco IP. Consulte o administrador do sistema.

6 Clique em um método de desconexdo, clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.

Criando uma conexao de rede

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢des do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique em Novo.

3 Clique em Rede e, em seguida, clique em OK.
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Conexdo de Rede @E|

Nome da conexdo: |
LCaminho para a agéncia pogtal: Cancelar

tétodo de desconexdo
(%) Quando todas as atualiz. #50 recebidas
() M30 esperar resposta
() Manualmente

4 Digite um nome descritivo para a conexao de rede.
5 Digite o caminho para qualquer diretdrio de agéncia postal do sistema GroupWise.

Contate o administrador do sistema para obter o caminho da sua agéncia postal. Vocé também
pode se conectar com qualquer agéncia postal do sistema GroupWise para acessar a Caixa de
Correio Online. Vocé ndo precisa se conectar a agéncia postal que contém sua Caixa de Correio
Online.

6 Clique em um método de desconexdo, clique em OK e, em seguida, clique em Fechar.
Copiando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢des do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexio e, em seguida, clique em
Copiar.

3 Modifique a conexdo e clique em OK.
Editando uma conexao remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢6es do GroupWise.

2 Clique em Configurar, clique em Conectar a, clique na conexio e, em seguida, clique em
Editar.

3 Faca as mudangas necessarias e clique em OK.

Apagando uma conex&do remota

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢des do GroupWise.
2 Clique em Configurar, clique em Conectar a e, em seguida, clique na conexao.

3 Clique em Apagar e, em seguida, clique em Sim.

Especificando o local remoto

1 Clique em Contas > Enviar/Recuperar > Op¢6es do GroupWise e, em seguida, clique em
Configurar.

296 Guia do Usuario do GroupWise 2012 Windows Client



Admin Propriedades

Geral | Servidor| Conexda |;’-‘wanu;adu:| Azzinatura

Conectando de: | iy Location b | [ Conectar de... ]

Corectando & |CIient.-"Serverconnectinn to Post Offic V| [ Conectar a... ]

Conectar usando; TCR/P

(%) Conectar através da LAN [Local Area Metwork]

() Conectar usando meu madem e linha telefénica,

Conegdo da Rede Dial-Up a ser usada:

[ aF. l[ Cancelar ]

2 Para selecionar o local remoto, clique na lista suspensa Conectando de e, em seguida, clique no
local remoto.

3 Para mudar as propriedades de discagem do modem, clique em Conectar de, especifique as
mudangas na caixa de dialogo Propriedades de Discagem e clique em OK.

Para obter ajuda sobre como especificar as propriedades de discagem, consulte a documentagdo do
Windows.

Especificando as propriedades do Remoto

Em Propriedades do Remoto, vocé pode mudar a configuragdo do modo Remoto, incluindo a
conexao, o fuso horario, a freqiiéncia de envio e recuperagdo de itens, as informagdes do sistema, as
opgoes de exclusdo e a assinatura. Para obter informagdes sobre como mudar as conexdes, consulte
a “Configurando as conexdes remotas” na pagina 292.

+ “Especificando configuragdes de fuso horario” na pagina 298

¢ “Enviando e recuperando itens em intervalos regulares” na pagina 298

+ “Especificando informacdes do sistema e do usudrio para a Caixa de Correio Remota” na
pagina 298

¢ “Mudando as op¢des de exclusdo do Remoto” na pagina 299

¢ “Mudando a assinatura” na pagina 299
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Especificando configura¢gdes de fuso horario

Os itens do Calendario sdo programados de acordo com as configurac¢des de fuso horario
encontradas em Date/Time Properties (Propriedades de Data e Hora) do Windows. Vocé pode
acessar essa caixa de didlogo em Propriedades do Remoto na guia Servidor. Se utilizar o GroupWise
em outro fuso horario, vocé podera mudar para o novo fuso horario de forma que os itens
programados reflitam a diferenga de fuso horario.

Em geral, ao se ausentar do escritorio por varios dias, vocé€ usa as informagdes do Calendario para
programar compromissos e comparecer a eles. Portanto, vocé precisa utilizar o fuso horario local.
Entretanto, se estiver deixando o escritdrio por um curto periodo (por exemplo, um dia), vocé
provavelmente mantera o mesmo fuso horario do sistema GroupWise.

Se vocé mudar as configuragdes de fuso horario, verifique se mudou o relogio do computador para
que corresponda ao novo fuso horario.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Opc¢des e, em seguida, clique duas vezes em
Contas (Remoto).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Servidor.

3 Clique em Fuso Horario, clique no fuso horario atual e, em seguida, clique em OK.

4 Clique em Fuso Horario, clique na guia Data/Horario, mude o relogio do computador para que

corresponda ao novo fuso horério e clique em OK.

Para obter mais informagoes sobre o uso de Date/Time Properties (Propriedades de Data e Hora),
consulte a documentagdao do Windows.

Enviando e recuperando itens em intervalos regulares
1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Op¢0es e, em seguida, clique duas vezes em
Contas (Remoto).
2 Verifique se a conta remota contém uma marca de selecao.
3 Clique em Opgoes Gerais.

4 Seclecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a cada __ minuto(s) e especifique o niimero de
minutos.

5 Clique em OK.

Para que essa opgao funcione, é preciso que o computador permaneca conectado com a rede ou com
a linha telefonica, dependendo da conexdo que vocé estiver utilizando.

Para ativar e desativar essa op¢do rapidamente, clique em Contas > Enviar/Recuperar
Automaticamente. Essa op¢do estara ativada quando uma marca de selegdo for mostrada.

Especificando informacdes do sistema e do usuério para a Caixa de Correio Remota
1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Op¢0es, clique duas vezes em Contas (Remoto) e,
em seguida, clique em Opgdes Gerais.
2 Na caixa Nome na tela, digite seu nome e sobrenome.

Esse nome aparece no campo De de um item que vocé envie a alguém. Ele também ¢ usado
como o nome da sua pasta de usuario.

3 Clique em OK.

4 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Servidor.
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5 Digite seu ID de usudrio do GroupWise.
6 Digite o nome de dominio da sua Caixa de Correio Online.
7 Digite o nome da agéncia postal da sua Caixa de Correio Online.

8 Para mudar a senha da sua Caixa de Correio Online, clique em Senha da Caixa de Correio
Online, digite sua senha da Caixa de Correio Online e clique em OK. Especifique a nova senha
em ambos os campos e clique em OK.

Se o administrador tiver habilitado a autenticagdo LDAP, leia e siga as informagdes adicionais
sobre a senha da Caixa de Correio Online fornecida nessa caixa de dialogo.

Sua Caixa de Correio Online precisa ter uma senha para que vocé possa usar o modo Remoto.
Se vocé nao tiver designado uma senha a Caixa de Correio Online, faga-o nas Opg¢des de
Seguranca enquanto estiver executando o GroupWise no escritério.

Mudando as opc¢des de exclusdo do Remoto

Por padrdo, se vocé apagar um item da Caixa de Correio Remota, ele serd apagado da caixa de
correio Online na préxima vez que vocé se conectar. Vocé€ pode mudar as opgdes de exclusdo em
Propriedades do Remoto, para que um item apagado da Caixa de Correio Remota permaneca na
caixa de correio Online ou vice-versa.

1 Clique em Ferramentas > Opcoes e clique duas vezes em Contas (Remota).

2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Avancado.

3 Efetue as mudangas e clique em OK.

Dica: Esse processo ndo se aplica ao modo de Cache. O GroupWise sincroniza automaticamente as
exclusodes entre os modos Online e de Cache.

Mudando a assinatura

A assinatura especificada para o modo Remoto ¢ a mesma assinatura usada no modo Online. Vocé
pode especificar essa assinatura em Propriedades do Remoto.

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Contas (Remota).
2 Clique na conta remota, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Assinatura.
3 Mude o texto da assinatura.
4 Clique em OK.
Para obter mais informagdes sobre assinaturas, consulte “Adicionando uma assinatura ou um vCard”

na pagina 84.

11.2.2 Definindo uma senha remota

Para usar o modo Remoto, vocé precisa ter uma senha definida no modo Online. Na execug¢ao no
Modo Remoto, vocé deve usar a mesma senha da Caixa de Correio Online. Para obter mais
informagdes sobre senhas, consulte a Se¢do 1.3, “Designando uma senha a sua caixa de correio” na
pagina 20.
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11.2.3 Compreendendo os tipos de conexao remota

Ao executar o GroupWise no modo Remoto, vocé pode se conectar com o sistema GroupWise

Online através de uma conexao de modem, de rede (direta) ou TCP/IP. Quando vocé usa o Remoto
para configurar a Caixa de Correio Remota, o GroupWise cria as conexdes adequadas com base em
seu modo de execugdo. Vocé pode criar novas conexdes assim como mudar ou apagar as existentes.

Provavelmente, vocé usara o Remoto fora do escritério com um computador que ndo tenha acesso
permanente a rede. Nesse caso, vocé podera usar uma conexdo TCP/IP ou uma conexdo de modem
para se conectar com o sistema GroupWise. As conexdes de modem discam para um gateway no
sistema GroupWise. As conexdes TCP/IP usam informagdes exclusivas sobre porta e enderego IP
(Internet Protocol) para estabelecerem a conexao com o sistema GroupWise.

Vocé também pode usar o Remoto no escritdrio e se conectar com o Sistema GroupWise através de
uma conexao TCP/IP ou de um mapeamento de unidade de rede. Essas conexdes sdo uteis para fazer
o download de grandes quantidades de informacdes, como o bloco de enderegos do sistema.

Para obter mais informacgdes, consulte a “Configurando as conexdes remotas” na pagina 292.

Se sua conexao remota for dispendiosa, vocé podera economizar dinheiro e tempo de conexao
conectando-se depois dos horarios comerciais de pico, fazendo download de blocos de enderecos
com uma conexao de rede antes de se conectar através do Remoto, restringindo o download de
mensagens ¢ aguardando até que tenha um determinado ntimero de solicitacdes para se conectar.

11.2.4 Compreendendo 0s recursos remotos

A maioria dos recursos do GroupWise esta disponivel no modo Remoto, com excecdo daqueles
associados a outras notificagdes e Proxy de usuarios.

11.2.5 Enviando solicitagbes remotas

Cada vez que vocé envia e recupera mensagens, move itens para pastas, apaga itens, cria regras, etc,
a agdo ¢ armazenada como uma solicitacdo. Se vocé tiver feito solicitagdes, mas sair do GroupWise
sem se conectar com a caixa de correio da rede, as solicitagdes pendentes serdo armazenadas até a
proxima vez que executar o GroupWise, quando vocé sera solicitado a concluir as solicitagdes.

11.2.6 Processando solicitagbes remotas

O GroupWise processa automaticamente as solicitagdes pendentes do Remoto quando vocé executa
o GroupWise no computador portatil compartilhado apds retornar ao escritorio. Por exemplo, talvez
vocé possa enviar um item enquanto estiver fora do escritorio, mas ndo se conecte ao sistema
GroupWise para processar essa solicitagdo. Ao retornar ao escritdrio e executar o GroupWise, vocé
sera solicitado a confirmar se deseja processar as solicitagdes pendentes. Para verificar quais
solicitagdes ainda precisam ser processadas, clique em Solicitacdes.

11.2.7 Enviando e recuperando itens no modo Remoto

Use Enviar/Recuperar para sincronizar as Caixas de Correio Remota e Online.

Quando vocé se conecta ao sistema GroupWise, os itens enviados da Caixa de Correio Remota sdo
entregues aos destinatarios. O Remoto também envia uma solicita¢@o a caixa de Correio Online para
recuperar seus itens, como os e-mails. O sistema GroupWise processa a solicitacao e, em seguida,
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envia os itens para a Caixa de Correio Remota, restringindo os itens de acordo com os limites
definidos por vocé na caixa de didlogo Enviar/Recuperar. Além de itens, voc€ pode recuperar regras,
documentos e blocos de enderecos.

*

*

“Conectando ao GroupWise ao enviar ou recuperar mensagens” na pagina 301

“Fazendo download de itens, regras, enderecos e documentos para a Caixa de Correio Remota”
na pagina 301

“Enviando itens no modo Remoto” na pagina 302

“Vendo solicitagdes pendentes” na pagina 303

“Recuperando itens que ndo foram completamente baixados” na pagina 303

“Usando o recurso Ocupado no modo Remoto” na pagina 303

“Filtrando o bloco de enderegos do GroupWise da Caixa de Correio Remota” na pagina 304

“Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 305

Conectando ao GroupWise ao enviar ou recuperar mensagens

Se vocé tentar enviar ou recuperar mensagens no modo Remoto quando ndo tiver conexdo com o
GroupWise, uma caixa de didlogo sera aberta para que selecione se deseja se conectar agora ou mais
tarde. Vocé também pode configurar a conexao antes de estabelecé-la.

Fazendo download de itens, regras, enderecos e documentos para a Caixa de
Correio Remota

1

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas, clique em
Remoto, digite a senha da Caixa de Correio Online, selecione um ntimero de telefone para
conexao, se solicitado, e clique em OK.

ou

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em Contas > Enviar/
Recuperar > Op¢oes do GroupWise.

Para recuperar itens, verifique se a opgéo Itens esta selecionada, clique em Avancado, clique
em uma guia (se houver alguma disponivel), clique em uma opg¢éo e, em seguida, clique em

OK.

Se especificar que os itens recuperados devem ser limitados, por exemplo, selecionando Obter
Apenas Linha do Assunto ou configurando limites de tamanho, vocé podera fazer download do
restante do item (ou dos itens) mais tarde. Consulte “Recuperando itens que ndo foram
completamente baixados” na pagina 303.

Se vocé estiver no modo Remoto e s6 desejar fazer download dos novos itens, selecione Novos
Apenas na guia Recuperar.

Clique em OK.

4 Para recuperar regras, clique em Regras.

Para recuperar enderegos do Bloco de Enderegos do sistema, clique em Bloco de Enderegos do
Sistema, clique em Filtrar, especifique os enderegos a serem recuperados e clique em OK.

Como a recuperacdo de blocos de enderegos pode levar muito tempo com uma conexao de
modem, recupere-os por meio de uma conexao de rede ou TCP/IP.

Para obter mais informagdes sobre como filtrar o bloco de enderegos do GroupWise, consulte
“Filtrando o bloco de enderegos do GroupWise da Caixa de Correio Remota” na pagina 304.
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6 Para recuperar blocos de enderecos pessoais, clique em Blocos de Enderecos Pessoais.

7 Para recuperar copias dos documentos da Biblioteca do GroupWise de sua Caixa de Correio
Online, marque a caixa de seleg@o Documentos, clique em Documentos, selecione os
documentos, marque os documentos aplicaveis como Em Uso e clique em OK.

Ao marcar um documento como Em Uso, vocé evita que outros usuarios o modifiquem. Se
vocé ndo marcar o documento como Em Uso, alguém podera edita-lo enquanto a copia estiver
na Caixa de Correio Remota. Se vocé editar o documento ¢ retorna-lo a Biblioteca Master, ele
sera gravado como uma nova versao e suas edi¢des ndo serdo gravadas na outra versdo. Se vocé
ndo planeja editar um documento, ndo o marque como Em Uso.

Quando vocé sai de um documento Em Uso, o sistema solicita que o documento seja enviado a
Biblioteca Master e marcado como Disponivel. Se tiver terminado de trabalhar no documento,
marque-o como Disponivel para que outros usudrios possam acessa-lo para edigao.

8 Se vocé estiver no modo remoto e desejar especificar a conexao e o local remoto antes de fazer
o download, clique em Configurar, selecione o local remoto na lista suspensa Conectando de,
selecione uma conexao na lista suspensa Conectando a e clique em OK.

9 Clique em Conectar ou em Concluir.

Se vocé estiver no modo Remoto, todos os itens da lista Solicita¢cBes Pendentes serdo enviados nesse
momento.

Enviando itens no modo Remoto

1 Crie um novo item e clique em Enviar na barra de ferramentas.

O recurso Remoto inclui o item na lista Solicitagdes Pendentes. Quando vocé se conectar ao
sistema GroupWise master, todos os itens da lista SolicitagcGes Pendentes serdo enviados.

2 Clique em Contas > Enviar/Recuperar e, em seguida, clique na conta remota.
ou

Se vocé deseja especificar sua conexado e localizagdo remota antes de enviar o item, clique em
Contas > Enviar/Recuperar > Op¢des do GroupWise, clique em Configurar, selecione a
localizagdo remota na lista suspensa Conectando de, selecione uma conexdo na lista suspensa
Conectar a, clique em OK e Conectar.

Enquanto seus itens s@o enviados, os novos itens sdo recuperados de acordo com as especificacdes
feitas na caixa de dialogo Enviar/Recuperar.

Vocé podera alternar entre tipos de conexdes (rede, modem e TCP/IP) se ndo houver uma solicitagéo
pendente na conexao da qual estiver alternando. Por exemplo, se estiver recuperando e enviando
itens com uma conexdo de rede e se desconectar antes de a transmissédo ser concluida, vocé ndo
podera alternar para uma conexao de modem mais tarde para processar as solicitagdes. Conclua as
solicita¢des originais com a conexao original.
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Vendo solicitag6es pendentes

Sempre que vocé executa uma agdo que requer o envio de informagdes da caixa de correio Remota
para a caixa de correio Online, o GroupWise cria uma solicitagdo a ser incluida na lista Solicita¢fes
Pendentes. Quando vocé se conecta com o sistema GroupWise master, todas as solicitagdes sao
enviadas para a Caixa de Correio Online. Use Solicitagdes Pendentes para verificar se existem
solicitagdes pendentes.

1 Clique em Contas > Solicitag0es Pendentes.

Solicitagoes Pendentes para a Caixa de Correio Online

Solicitagtes:

Solicitagio
Atualizar lbem
Atualizar lbem
Atualizar ltem
Mova Pasta
Mova Pasta
Mova Pasta
Movo Correio
Movo Correio

[llima conesEo:

Status

Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Ezperando Tranzmizzio
Esperando Transmiszdo

1/15/2009 £:53 prn

i Fechar i

D ata Solicitada

1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
1/15/2009 6:44 ¢
14152009 B:44 1
>

Para evitar que uma solicitacdo seja processada, clique na solicitagdo e, em seguida, clique em
Apagar. Apenas as solicitagdes que nao foram enviadas ao sistema GroupWise master e que t€ém o
status Esperando Transmiss@o podem ser apagadas. Se vocé ja enviou uma solicitagdo ao sistema
GroupWise master, ndo podera cancela-la.

Recuperando itens que ndo foram completamente baixados

Se vocé definir restrigdes de limite de tamanho ou especificar Apenas a Linha do Assunto quando
fizer download de itens, alguns itens da Caixa de Correio Remota poderdo ser apenas parcialmente

baixados.

1 Selecione os itens na Caixa de Correio Remota.

2 Clique em Contas > Recuperar Itens Selecionados.

3 Para se conectar imediatamente com a Caixa de Correio Online, clique em Conectar Agora.

ou

Para criar a solicita¢do mas nao envia-la, clique em Conectar Depois. Dessa forma, é possivel

aguardar até que vocé tenha varias solicitagdes para se conectar.

Usando o recurso Ocupado no modo Remoto

1 Crie um novo compromisso.

2 Para selecionar o primeiro dia de reunio possivel, clique em E| e, em seguida, clique em uma

data.

3 Clique em Pesquisa por Horario Disponivel na barra de ferramentas.
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Pesquisa por, Hordrio Disponivel

Iiciar Pesquisa | Conectar Agora |
Para iniciar a Pesquiza imediatamente, prezsione

"Conectar Agora’. Para iniciar a Pesquiza na Caonectar Depois

proxima conexdo, pressione 'Conectar Depoiz’

Conectando:
De: My Location

Para:  192.168.5.4 1677

4 Para se conectar imediatamente ao seu sistema master do GroupWise e pesquisar horarios
disponiveis, clique em Conectar Agora.

ou
Para pesquisar horarios disponiveis depois, clique em Conectar Depois.

Ao clicar em Conectar Depois, vocé cria uma solicitagdo de pesquisa de horario disponivel,
mas ndo a envia ao sistema GroupWise master. Vocé pode gravar o compromisso como um
item de rascunho na pasta Trabalho em Andamento até que possa envia-lo. Quando estiver
pronto para verificar horarios de compromissos mais tarde, clique em Ocupado e, em seguida,
clique em Conectar Agora.

5 Quando a janela Escolher Horario do Compromisso for mostrada, clique em Sele¢do Auto. para
escolher o primeiro horario de reunido disponivel. Clique em Sele¢do Auto. até que o melhor
horario disponivel seja mostrado e, em seguida, clique em OK.

ou

Clique na guia Horarios Disponiveis, clique em um horario disponivel e, em seguida, clique
em OK.

6 Conclua o compromisso e clique em Enviar na barra de ferramentas.

Se vocé estiver desconectado antes que todas as informagdes de programacao sejam retornadas de
uma pesquisa por horario disponivel, clique em Ocupado novamente para atualizar as informagdes
da solicitacdo de pesquisa por horario disponivel original.

Filtrando o bloco de enderecos do GroupWise da Caixa de Correio Remota

O Bloco de Enderecos do GroupWise é geralmente extenso, pois contém informagdes sobre toda a
sua organizacdo. Se vocé nao precisar de todas as informagdes do Bloco de Enderegos do
GroupWise ao usar esse programa fora do escritorio, use Filtro do Bloco de Enderecos do Sistema
para recuperar apenas os enderegos de usuarios, os enderegos de recursos e 0s grupos publicos
necessarios do sistema GroupWise.

Por exemplo, a instrucdo de filtro, Departamento de [ | Marketing, informa o GroupWise para

recuperar todos os enderegos que contenham o termo “Marketing” na coluna Departamento do
Bloco de Enderegos. Dessa forma, vocé podera entrar em contato com qualquer funcionario do
departamento de Marketing enquanto estiver viajando.
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Vocé também deve recuperar informacdes do bloco de enderecos do GroupWise antes de deixar o
escritdrio para economizar o tempo e os custos de download, especialmente se estiver planejando
viajar para um local onde havera tarifas telefonicas interurbanas.

1 Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Online, clique em Ferramentas, clique em
Remoto, digite a senha da Caixa de Correio Online, selecione um ntimero de telefone para
conexao, se solicitado, e clique em OK.

ou

Se vocé estiver executando o GroupWise no modo Remoto, clique em Contas > Enviar/
Recuperar > Op¢oes do GroupWise.

2 Clique em Bloco de Enderecos do Sistema e, em seguida, clique em Filtro.

Filtro do Bloco de Enderegos do Sistema

Opglies

Inclui entradas onde ...
e D [ ] [ Cancelar ]

777
Ihgéncia Postal =

Cargo

[ epartamento
L ominico

Fax

|0 da Fiede

|0 do Arquivo

I do Usudrio

Mome

Sobrenome b

3 Clique em uma coluna do Bloco de Enderegos na primeira lista suspensa.
Por exemplo, clique em Depto para pesquisar enderegos de um departamento especifico.

4 Clique na lista suspensa do operador e, em seguida, clique em um operador e digite os critérios
de pesquisa na caixa ou clique em um valor, se fornecido.

Por exemplo, clique em [ ] e digite Contas para pesquisar enderegos do Departamento de
contas. Use o operador mais adequado a sua pesquisa. Os critérios de pesquisa, como o nome
de uma pessoa ou um assunto, podem incluir caracteres curinga, como um asterisco (*) ou um
ponto de interrogagdo (?). O filtro ndo faz distin¢do entre maitisculas e mindsculas nos critérios
digitados.

5 Para adicionar mais condi¢des de filtragem, clique na ltima lista suspensa e, em seguida,
clique em E.

6 Apds especificar todas as condigdes do filtro, leia o texto que comega com “Inclui entradas
onde...” enquanto cria o filtro para entender como ele funciona.

7 Clique em OK, clique em Conectar.
Para obter mais informagdes sobre operadores, consulte “Usando a Pesquisa Avangada” na
pagina 252.
Apagando itens da Caixa de Correio Remota

Use Apagar e Esvaziar, e Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover itens da Caixa do Correio
Remota.

¢ “Apagando itens da Caixa de Correio Remota” na pagina 306
+ “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na pagina 306

+ “Anexos de referéncia de documento ¢ modo Remoto” na pagina 306
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Apagando itens da Caixa de Correio Remota

No modo Remoto, vocé pode apagar e recolher itens, além de esvaziar o Lixo, da mesma forma que
no modo Online.

1 Clique no item da Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar.

3 Se vocé estiver apagando um item enviado, clique em uma das op¢des disponiveis.

4 Para liberar espaco em disco, clique em Editar > Esvaziar Lixo.

Esse procedimento remove permanentemente todos os itens apagados da sua Caixa de Correio
Remota.

Na proxima vez que vocé se conectar com o sistema Group Wise master, as mudangas nas
Caixas de Correio Remota e Online serdo sincronizadas automaticamente. Vocé pode desativar
essa sincronizagdo mudando as opgdes de exclusdo em Propriedades do Remoto. Consulte
“Mudando as opg¢oes de exclusdo do Remoto” na pagina 299.

Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota

A exclusdo de arquivos do Gerenciamento de Espa¢o em Disco da Biblioteca Remota ndo remove
esses arquivos da Biblioteca Master. Também ndo remove as referéncias dos documentos apagados.
Os arquivos s6 serdo removidos do computador em que a Caixa de Correio Remota esta localizada,
liberando espago em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.
2 Selecione os documentos que deseja apagar e clique em Apagar.
3 Quando terminar, clique em Fechar.

Se vocé apagar um documento Em Uso, o status do documento na Biblioteca Master sera redefinido
como Disponivel na proxima vez que vocé se conectar com a Caixa de Correio Online.

Anexos de referéncia de documento e modo Remoto

E possivel que vocé receba um item com um anexo de referéncia de documento quando estiver
executando no modo Remoto. Quando vocé abre o anexo, o documento abre a Biblioteca Remota,
mesmo que a versdo do documento contido nessa biblioteca seja mais antiga que a do anexo. Se o
documento ndo existir na sua Biblioteca Remota, vocé sera solicitado a se conectar, no momento ou
mais tarde, a Caixa de Correio Online para recupera-lo.

Vocé também pode enviar itens com anexos de referéncia de documento do modo Remoto. No
entanto, se 0 documento ndo existir na Biblioteca Remota, todos os destinatarios sem direitos
suficientes no documento da Biblioteca Master ou que ndo estiverem usando um produto de e-mail
com suporte a Biblioteca do GroupWise nio receberdo uma copia do documento.

Além disso, se a Biblioteca Master ndo estiver disponivel, os destinatarios ndo receberdo uma copia
do documento. Existindo qualquer uma dessas condi¢des, sera necessario anexar uma copia real do
documento além da referéncia do documento.

11.2.8 Permitindo envio/recebimento offline

1 Clique em Ferramentas > Opc0es e clique duas vezes em Ambiente.
2 Clique na guia A¢Oes Padréo.
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3 Selecione o seu nivel de permissdo para enviar/receber offline.
4 Clique em OK.
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Contas POP3 e IMAP4

Se vocé tiver varias contas de e-mail, sabera que é inconveniente mudar as localizag¢des para
examinar cada conta. Vocé pode adicionar suas contas de correio da Internet POP3 e IMAP4 ao
GroupWise para ler e enviar mensagens de todas as suas contas do GroupWise.

¢ Secdo 12.1, “Compreendendo contas POP3 e IMAP4” na pagina 309

Se¢do 12.2, “Adicionando contas POP3 ¢ IMAP4 ao GroupWise” na pagina 310
Secao 12.3, “Configurando contas POP3 e IMAP4” na pagina 312

Secdo 12.4, “Usando as contas POP3 e IMAP4” na pagina 312

Secdo 12.5, “Recursos do POP3” na pagina 315

Secdo 12.6, “Recursos do IMAP4” na pagina 316

12.1 Compreendendo contas POP3 e IMAP4

¢ Sec¢ao 12.1.1, “Compreendendo contas POP3” na pagina 309

*

*

*

*

*

¢ Secdo 12.1.2, “Compreendendo contas IMAP4” na pagina 309

12.1.1 Compreendendo contas POP3

Quando vocé adiciona uma conta POP3, pode associar uma pasta existente (por exemplo, sua pasta
Caixa de Correio) a conta ou pode criar uma nova pasta. Quando vocé faz download de e-mail da
sua conta POP3 para o GroupWise, geralmente ele ¢ apagado do servidor POP3. Vocé pode optar
por armazenar seus itens da conta POP3 no servidor POP3. Se vocé armazenar itens no servidor,
poderd [é-los em mais de um computador.

12.1.2 Compreendendo contas IMAP4

Quando vocé adiciona uma conta IMAP4, a pasta vista no GroupWise representa a pasta no servidor
IMAPA4. Os itens da conta IMAP4 sdo sempre armazenados no servidor IMAP4. Qualquer acdo na
pasta do GroupWise, como criar ou apagar, também ¢ realizada no servidor IMAP4. Como os seus
itens ficam sempre armazenados no servidor IMAP4, vocé pode 1é-los de mais de um computador.

O recurso Encontrar ndo é suportado em pastas IMAP4. O proxy ndo ¢ suportado para pastas
IMAPA4.

Contas POP3 e IMAP4
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12.2 Adicionando contas POP3 e IMAP4 ao
GroupWise

Antes de adicionar uma conta POP3 ou IMAP4 ao GroupWise, vocé precisa saber o tipo de servidor
de correio usado (POP3 ou IMAP4), o nome ¢ a senha da conta e o nome dos servidores de correio
de entrada e saida. E possivel obter essas informagdes do seu provedor de servigos de Internet (ISP)
ou do administrador da LAN. A autenticac¢do de senha de seguranga da Microsoft € suportada para o
acesso a servidores Exchange e contas da MSN.

¢ Secdo 12.2.1, “Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4” na pagina 310
¢ Secdo 12.2.2, “Importando e-mails POP3 e IMAP4” na pagina 311

12.2.1 Adicionando uma conta POP3 ou IMAP4

Verifique o tipo de servidor de correio usado (POP3 ou IMAP4), o nome de login e a senha de sua
conta, bem como o nome dos servidores de correio de entrada e saida. Entre em contato com o seu
provedor de servigos de Internet para obter essas informagdes.

E possivel adicionar uma conta POP3 ou IMAP4 quando o menu Contas é exibido. O menu Contas
¢ exibido quando vocé estd no modo de Cache ou quando o administrador permite POP e IMAP ou
NNTP no sistema GroupWise.

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta.

2 Clique em Adicionar.

Criar Conta g

Digite 0 nome que vocé usard para esta conta. Freqlientemente & uzado o
mesma home usado no provedar Internet, mas vocé pode usar qualquer nome.

Mome da conta:

Selecione o tipo de conta atibuido a vocé pelo provedor Internet.

Tipo de conta: FOP3 w
[MEPT

[ Avancar > ] [ Cancelar ]

3 Digite o nome da conta e selecione o tipo de conta desejado.

4 Selecione se deseja fazer upload da nova conta para a Caixa de Correio do GroupWise e clique
em Avancar.

5 Forneca os detalhes da nova conta e clique em Avancar.
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8

Os detalhes que precisam ser digitados incluem os servidores de correio de entrada e de saida,
seu nome de login, seu endereco de e-mail e 0 nome que aparece no campo De quando vocé
envia um e-mail.

Selecione se vocé deseja se conectar a conta por meio de LAN ou de modem e linha telefonica
e clique em Avancar.

Selecione a pasta a ser usada para a conta ou crie uma nova pasta.

Clique em Concluir.

12.2.2 Importando e-mails POP3 e IMAP4

O Utilitario de Importacdo de E-mail do GroupWise permite importar informagdes dos clientes
POP3 e IMAP4 suportados para o GroupWise. O menu Contas > Op¢des de Conta > op¢io
Adicionar permite criar novas contas quando vocé esta no modo de Cache ou quando o
administrador autoriza POP e IMAP ou NNTP em seu sistema GroupWise.

Use o Utilitario de Importagdo de E-mail do GroupWise para importar contas POP3 e IMAP4
existentes para o GroupWise. Além de importar mensagens das contas POP3 e IMAP4 existentes,
vocé podera economizar tempo, pois nao precisara digitar entradas novamente no bloco de
enderegos do GroupWise.

1

Clique em Arquivo > Importar/Exportar > Importar POP3/IMAP.

A caixa de listagem Clientes de E-Mail Instalados mostra as contas de e-mail instaladas em sua
maquina.

2 Selecione a conta de e-mail a ser importada para o GroupWise e clique em Proximo.

3 Marque as caixas de selegdo apropriadas para importar as informagdes de contas para o

GroupWise.

Vocé pode escolher mensagens de e-mail, blocos de enderecos, configura¢des de conta ou
qualquer combinagdo dos trés.

Clique em Avancar.
Clique nas pastas a serem importadas da conta de e-mail existente para o GroupWise.

Quando vocé importa uma pasta, todas as mensagens e todos os subdiretorios dessa pasta
também sdo importados.

6 Clique em Avangar.

7 Digite um nome para a nova pasta do GroupWise que contém as mensagens € as pastas

10
11

importadas, use os botdes Acima, Abaixo, Direita e Esquerda para posicionar a pasta no
Gabinete do GroupWise e clique em Préximo.

Digite um nome para o novo bloco de enderecos do GroupWise que contém os enderecos
importados.

O nome digitado serd mostrado em uma nova guia no Bloco de Enderecos do GroupWise.
Clique em Avancar.

Clique nas contas a serem importadas para o GroupWise e, em seguida, clique em Proximo.
Aceite 0 nome padrio para a nova conta e clique em Proximo.

ou

Selecione a pasta de contas na caixa de listagem, clique em Mudar Pasta, digite um novo
nome, clique em OK e, em seguida, clique em Préximo.
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12 Revise as informagdes de resumo para verificar se estdo corretas e clique em Proximo.
ou
Clique em Voltar para mudar as opgdes de importagéo.

13 Verifique se a conta de e-mail foi importada com éxito e clique em Terminado.

12.3 Configurando contas POP3 e IMAP4

O menu Contas na Janela Principal do GroupWise permite acessar recursos de conta, como
adicionar uma conta, definir propriedades da conta, além de enviar e recuperar itens das contas de
correio da Internet.

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.

2 Clique na conta a ser modificada.

Contas
| Coreio [ Nolicias| e |
Conta m... Tipo de conta Servidor de ent...
Movell .. Groupwise [pad... |
My ... [MAP4 A, BE Remoyver
My PO... POP3 pop3.ee -

Opcdes Gerais

3 Clique em Propriedades.
4 Clique nas guias para encontrar as propriedades a serem modificadas.

Para obter mais informacdes sobre os tipos de modificagdes que vocé pode fazer, consulte a
Secdo 12.5, “Recursos do POP3” na pagina 315 e a Secdo 12.6, “Recursos do IMAP4” na
pagina 316.

5 Modifique as propriedades e clique em OK.

Para contas IMAP4, se vocé mudar o nome da conta, o nome da pasta IMAP4 também sera mudado.

12.4 Usando as contas POP3 e IMAP4

As contas POP3 e IMAP4 permitem acessar o e-mail armazenado em outros sistemas de e-mail que
suportam POP3 e IMAP4. A maioria dos sistemas de e-mail oferece suporte a esse tipo de conexao
para fazer download e ver seus e-mails.

¢ Secdo 12.4.1, “Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online” na pagina 313
Secdo 12.4.2, “Usando contas POP3 ¢ IMAP4 nos modos Remoto e de Cache” na pagina 313

Secdo 12.4.3, “Mudando o periodo de tempo de espera do servidor POP3 e IMAP4” na
pagina 313

*

*

*

Secdo 12.4.4, “Usando SSL para conectar-se a um servidor POP3 ou IMAP4” na pagina 313
Secdo 12.4.5, “Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4” na pagina 314

*
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¢ Secdo 12.4.6, “Enviando e-mails POP3 e IMAP4 do GroupWise” na pégina 315
¢ Sec¢do 12.4.7, “Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4” na pagina 315

12.4.1 Usando contas POP3 e IMAP4 no modo Online

Se o menu Contas nao estiver disponivel em sua Caixa de Correio Online, o administrador do
sistema especificou que contas POP3 e IMAP4 ndo podem ser usadas no modo Online.

12.4.2 Usando contas POP3 e IMAP4 nos modos Remoto e de
Cache

Enquanto estiver usando o modo Remoto, vocé podera verificar as contas de correio da Internet sem
se conectar ao GroupWise.

O menu Contas esta sempre disponivel no modo Remoto.

Se estiver usando o GroupWise no modo Remoto ou de Cache, vocé tem a opgao de ndo fazer
upload de uma conta POP3 ou IMAP4 para a sua Caixa de Correio Online. Para ter certeza de que
vocé nédo faga o upload, clique em Contas > Op¢des de Conta, selecione uma conta, clique em
Propriedades e anule a sele¢do de Fazer upload desta conta para a Caixa de Correio Online do
GroupWise.

12.4.3 Mudando o periodo de tempo de espera do servidor
POP3 e IMAP4

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.

2 Clique no nome da conta.

3 Clique em Propriedades.

4 Clique na guia Avancado.

5 Digite o nimero de minutos no campo Minutos de espera por resposta do servidor.

6 Clique em OK e depois em Fechar.

12.4.4 Usando SSL para conectar-se a um servidor POP3 ou
IMAP4

E possivel conectar-se ao seu servidor de correio eletronico POP3 ou IMAP4 utilizando SSL, que é
um protocolo de seguranca da Internet que ajuda a manter a confiabilidade das suas mensagens. Para
que vocé possa usar esta opcao, o servidor de correio precisa suportar SSL.

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.

2 Clique na conta e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avancado.

4 Selecione Usar SSL para os servidores de correio de saida e de entrada e especifique o
certificado digital que deseja usar.
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Esse certificado habilita o GroupWise a utilizar o SSL para autenticar o servidor de correio
selecionado. (Se nenhum certificado aparecer na lista suspensa, vocé tera que usar o browser da
Web para obter um certificado de uma autoridade de certificagdo independente. Para obter mais
informacdes, consulte “Obtendo um certificado de seguranga de uma Autoridade de
Certificag@0” na pagina 91.)

5 Clique em OK e depois em Fechar.

12.4.5 Fazendo download de itens de contas POP3 e IMAP4

+ “Fazendo download de itens manualmente” na pagina 314

¢ “Fazendo download de itens automaticamente” na pagina 314

Fazendo download de itens manualmente
1 Para fazer download de itens de uma conta, clique em Contas > Enviar/Recuperar e clique no
nome da conta.
ou

Para fazer download de itens a partir de todas as contas nas quais a opgédo Incluir esta conta ao
Enviar/Recuperar Contas Marcadas esta selecionada, clique em Contas > Enviar/Recuperar >
Todas as Contas Marcadas.

No modo Remoto, se a opgdo Incluir esta conta ao Enviar/Recuperar contas marcadas estiver
selecionada nas Propriedades Remotas, vocé podera fazer download dos itens de sua Caixa de
Correio Online e das suas contas de e-mail da Internet a0 mesmo tempo.

Fazendo download de itens automaticamente

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique em Opcoes Gerais.

Geral

Home na tela: Janet DeSoto

Erviar/Recuperar contas marcadas a cada |5 : mintals]

Enviar/Hecuperar contas marcadas na inicializagdo

Ok ] [ Cancelar
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3 Para fazer download de itens periodicamente, selecione Enviar/Recuperar Contas Marcadas a
cada _ minutos. Especifique com que freqiiéncia deseja que os itens sejam enviados e
recuperados.

4 Para fazer download de itens sempre que iniciar o GroupWise, selecione Enviar/Recuperar
Contas Marcadas na inicializacéo.

As configuragdes afetam todas as contas nas quais a op¢do Incluir esta conta ao enviar/recuperar
contas marcadas esteja selecionada nas propriedades da conta.

Se vocé tiver criado novos itens para essas contas e ainda nao os tiver enviado, eles serdo enviados
no mesmo momento em que novos itens forem baixados.

Para ativar e desativar essa opgdo rapidamente, clique em Contas > Enviar/Recuperar
Automaticamente. Essa op¢do estara ativada quando uma marca de selegdo for mostrada.

12.4.6 Enviando e-mails POP3 e IMAP4 do GroupWise

1 Em um item que deseja enviar, clique em Ag¢des > Enviar Usando e, em seguida, clique na
conta da qual deseja enviar o item.

ou
Clique em e, em seguida, clique na conta.

O nome De associado a essa conta estara no campo De deste item.

Para definir a conta padrio da qual os itens serdo enviados, clique em Contas > Op¢des de Conta,
clique em uma conta e, em seguida, clique em Definir Padréo.

12.4.7 Apagando um item de uma conta POP3 ou IMAP4

1 Para apagar um item de uma conta IMAP4 ou POP3, clique no item e pressione a tecla Delete.

Consulte também a Sec¢do 12.5.2, “Apagando itens de um servidor de correio POP3” na pagina 316
e a Secdo 12.6.5, “Apagando itens de um servidor de correio IMAP4” na pagina 318

12.5 Recursos do POP3

¢ Sec¢do 12.5.1, “Armazenando os itens em um servidor de correio POP3” na pagina 315

¢ Secdo 12.5.2, “Apagando itens de um servidor de correio POP3” na pagina 316

12.5.1 Armazenando os itens em um servidor de correio POP3

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta.
2 Clique no nome da conta POP3.

3 Clique em Propriedades.

4 Clique na guia Avancado.

Contas POP3 e IMAP4
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Propriedades de pop3 @El

Geral | Servidor | Conexdo | Pasta | Avangado | Assinatura

[CIDeisar conia das mensagens no servidor

dials]

Servidor de coreios recebidos [POP3): | 110
[Jusar 55L Certificada:

Servidor de comeio de safda (SMTP) |25
[JusarS5L  Certificado:

1 : Minutos de espera por resposta do servidor

[[]tensagens de erro detalhadas

5 Clique em Deixar copia das mensagens no servidor.
6 Clique em OK e depois em Fechar.

12.5.2 Apagando itens de um servidor de correio POP3

Para apagar os itens POP3 do servidor POP3 enquanto sdo descarregados:

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta.
2 Clique duas vezes na conta POP3 e clique em Avancado.
3 Anule a seleg¢do de Deixar copia das mensagens no servidor e clique em OK.
Se vocé selecionar as duas opg¢des Deixar cOpia das mensagens no servidor e Remover do servidor

apos __dia(s), os itens POP3 serdo apagados do servidor POP3 apés o niimero especificado de dias
a partir do download do item.

Se vocé marcar Deixar cOpia das mensagens no servidor e Remover do servidor apés apagar do
Lixo, os itens POP3 serdo apagados do servidor POP3 quando vocé elimina-los manualmente do
Lixo. Se o GroupWise esvaziar automaticamente o Lixo, os itens ndo serdo apagados do servidor
POP3.

12.6 Recursos do IMAP4

+ Secdo 12.6.1, “Associando e desassociando pastas IMAP4” na pagina 317
¢ Secdo 12.6.2, “Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta IMAP4” na pagina 317

¢ Secdo 12.6.3, “Fazendo download apenas do cabegalho (assunto) de contas IMAP4” na
pagina 317

+ Secdo 12.6.4, “Fazendo download de anexos de correio de voz através de uma conta IMAP4”
na pagina 318

+ Secdo 12.6.5, “Apagando itens de um servidor de correio IMAP4” na pagina 318
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12.6.1 Associando e desassociando pastas IMAP4

Este recurso estara disponivel se o servidor IMAP4 suportar a associagdo ¢ a desassociacdo de
pastas. Quando vocé é desassociado de uma pasta, ela deixa de aparecer na sua lista de pastas no
servidor IMAP4, mesmo que ainda esteja na sua conta IMAP4. Esse recurso é especialmente 1til
quando vocé esta acessando uma conta NNTP por meio de uma pasta IMAP4.
1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Pastas.
3 Clique na guia Todas para ver todas as pastas dessa conta.
ou
Clique na guia Aprovado para ver as pastas as quais vocé esta associado no momento.

4 Se quiser listar pastas que contém textos especificos no nome (em vez de listar todas as pastas),
digite o texto na caixa de texto Pesquisar Pastas que Contém e clique em Pesquisar.

5 Clique no nome da pasta e, em seguida, clique em Inscrever.
ou

Para cancelar a assinatura para uma pasta, clique no nome da pasta e, em seguida, clique em
Cancelar.

6 Clique em Fechar.

12.6.2 Colocando em ordem alfabética as pastas de uma conta
IMAP4

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botéo direito do mouse na pasta da conta IMAP4 e clique
em Ordenar Subpastas.

Esta opcdo ndo estara disponivel se as pastas ja tiverem sido colocadas em ordem alfabética.

12.6.3 Fazendo download apenas do cabecalho (assunto) de
contas IMAP4

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Propriedades.
3 Clique na guia Avangado.

Contas POP3 e IMAP4
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Geral | Servidor | Conexdio | Awangade | Assinatura
Caminho da pasta raiz; ||

Mostrar apenas pastas inscritas

Download de cabegalhos apenas

Download de itens novos apenas
Enviar/Recuperar quando a pasta & selecionada

[ Remaver itens da ligeia ao serem apagados

Servidor de correios recebidos [IMaP4). 143
[Jusar 5L  Certficada:

Servidor de comreio de saida [SMTP]: 25

[JUsarS5L  Certificada

1 : Minutos de espera por resposta do servidor

[ Fazer download de trechos de arquivis extemos

[] Mensagens de emo detalhadas

4 Selecione Download de cabecalhos apenas.
5 Clique em OK e depois em Fechar.

Ap6s fazer download dos cabegalhos (assuntos) dos itens, vocé podera fazer download do item
completo abrindo-o enquanto estiver conectado com a Internet.

12.6.4 Fazendo download de anexos de correio de voz atraves
de uma conta IMAP4

Se vocé estiver acessando um servidor de telefonia através de sua conta IMAP4, o GroupWise
podera fazer o download dos trechos de arquivos externos de anexos de correio de voz.

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.

2 Clique na conta IMAP4 e, em seguida, clique em Propriedades.

3 Clique na guia Avangado.

4 Selecione Fazer download de trechos de arquivos externos.

5 Clique em OK e depois em Fechar.

12.6.5 Apagando itens de um servidor de correio IMAP4

Quando vocé apagar um item, ele sera marcado para exclusdo no servidor IMAP4. Para remover o
item, vocé precisara purga-lo. Vocé pode fazer download apenas do assunto (cabegalho) de um item
ou do item inteiro. Vocé também pode mover os itens de outra pasta para uma pasta IMAP4 e os
itens serdo criados no servidor IMAP4. Os itens marcados com um tachado indicam que foram
apagados do servidor, mas ainda existem no GroupWise.
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Grupos de discusséao

Vocé pode ver e publicar itens de grupos de discussdo no GroupWise. Os grupos de discusséo sdo
semelhantes aos BBSs na Internet. Existem grupos de discussdo sobre quase todos os assuntos. Eles
sdo parecidos com as pastas compartilhadas do GroupWise, mas, em vez de compartilhar
informacdes dentro do seu departamento ou da sua empresa, vocé pode compartilhar informagdes
com qualquer pessoa pela Internet.

Para usar os grupos de discussdo, vocé precisa ter acesso a um servidor NNTP. Seu provedor de
servicos de Internet (ISP) dara a vocé as informagdes corretas de servidor e o nome de login (se
necessario). Vocé€ também pode pesquisar na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos para

usar.

¢ Secdo 13.1, “Configurando grupos de discussao” na pagina 319
¢ Secdo 13.2, “Trabalhando com mensagens de grupos de noticias” na pagina 321

¢ Secdo 13.3, “Trabalhando com grupos de noticias” na pagina 324

13.1 Configurando grupos de discussao

¢ Secdo 13.1.1, “Adicionando uma conta de noticias” na pagina 319

+ Secdo 13.1.2, “Assinando ou cancelando a assinatura de um grupo de discussdo” na pagina 320

13.1.1 Adicionando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Adicionar.
3 Digite o nome de uma conta e clique em Préximo.

Vocé pode escolher o nome que quiser. O nome digitado € mostrado préximo a pasta na lista de
pastas.

Grupos de discussdo 319



X

Criar Conta de Noticias {NNTP)

Seu provedar Internet Ihe formecerd as informagdes corretas sobre servidar e
nome de login [ge necessanio). Yoo pode também adicionar um nome a ser
uzado no campo 'De’ ao fazer uma publicacdo em um grupo de noticias.

Servidor de noticiaz [MMTP):

[] Meu servidor precisa de autenticacio

Mome de login:

Senha:

Enderepo de e-mail:

idesotof@carparate. com|

Remetente:

Janet DeSoto

[ < Yaltar ]| dvancar > | [ Cancelar

4 Digite o nome do servidor de noticias (NNTP).

Para usar os grupos de discussdo, vocé precisa ter acesso a um servidor NNTP. Seu provedor de
servicos de Internet dard a vocé as informagdes corretas de servidor e o nome de login (se
necessario). Voc€ também pode pesquisar na Internet uma lista de servidores NNTP gratuitos
para usar.

5 Se o servidor precisar de autenticagdo, clique em Meu servidor precisa de autenticacio e
preencha os campos Nome de login e Senha.

6 Preencha os campos Endere¢o de E-mail e Remetente e clique em Avangar.
7 Clique em Conectar através da LAN (Local Area Network).
ou

Clique em Conectar usando meu modem e linha telefénica, clique em uma opgéo de discagem
e, em seguida, clique em uma conexao na caixa de listagem Conexao da Rede Dial-Up a ser
usada.

8 Clique em Avangar.

9 Digite uma descrigdo para a pasta, posicione a pasta na Lista de Pastas e clique em Concluir.

13.1.2 Assinando ou cancelando a assinatura de um grupo de
discusséo

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
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2 Clique na guia Noticias, clique na conta e, em seguida, clique em Grupos de Noticias.

Contas

|

Carreio | Fechar

Conta marcada Tipo de conta Servidor de ent...
Bl revis Hews (NNTP) ntp. gropwise. .

Opgties: Gerais
Grupos de Moticias

3 Clique em um grupo de discussao.
ou
Digite um termo de pesquisa, clique em Pesquisar, clique em um grupo de discussdo e, em
seguida, clique em Inscrever.

Para cancelar a assinatura de um grupo de discusséo, repita a Etapa 1 ¢ a Etapa 2, clique na guia
Aprovado, clique em um grupo de discussao, clique em Cancelar e depois em Sim.

13.2 Trabalhando com mensagens de grupos de
noticias

¢ Secdo 13.2.1, “Lendo mensagens do grupo de discussdo” na pagina 321

¢ Segdo 13.2.2, “Publicando uma nova discuss@o para um grupo de discussao” na pagina 322
¢ Secdo 13.2.3, “Respondendo a uma mensagem em um grupo de discussdo” na pagina 322
¢ Secdo 13.2.4, “Marcando mensagens de acordo com os seus interesses” na pagina 322

¢ Secdo 13.2.5, “Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos de discussdo enviados”
na pagina 323

¢ Secdo 13.2.6, “Mudando o nome de exibi¢do de publicagdes de grupos de discussao” na
pagina 323

+ Secdo 13.2.7, “Apagando uma mensagem do grupo de discussdo” na pagina 323

13.2.1 Lendo mensagens do grupo de discussao

Se vocé se inscrever em uma conta de grupo de discussdo NNTP, serd criada uma pasta NNTP. Ela
exibe o icone da pasta NNTP @ na Lista de Pastas. A pasta NNTP exibe uma lista de cada grupo de
discussdo em que vocé se inscreveu. Quando vocé clica em um grupo de discussdo inscrito na Lista
de Pastas, a Lista de Itens exibe uma lista das noticias disponiveis.

Para ler uma noticia:

1 Clique duas vezes na noticia na lista de Itens para ver a noticia em uma nova janela.
ou

Selecione a noticia a ser vista no QuickViewer.
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13.2.2 Publicando uma nova discusséo para um grupo de
discusséao

Clique o botéo direito do mouse no grupo de discusséo e clique em Nova Discusséo.
Digite um assunto.

Digite uma mensagem.

A W DN B

Para mudar o grupo de discussdo em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussdo adicionais, clique em Grupos de Noticias.

5 Clique em OK.

6 Clique em Publicar na barra de ferramentas.
Vocé ndo pode recolher um item publicado em um grupo de discuss@o.

Se houver um problema durante a publicagdo de um item em um grupo de discussdo (por exemplo, o
servidor NNTP relata um erro de falta de espaco em disco), sua mensagem sera gravada na pasta
Trabalho em Andamento para que vocé possa tentar publica-lo posteriormente.

13.2.3 Respondendo a uma mensagem em um grupo de
discussao

Clique o botdo direito do mouse na Lista de Itens e, em seguida, clique em Responder.
Clique em uma op¢ao de resposta.
Clique em OK.

Digite uma resposta.

g h~r W N

Para mudar o grupo de discussdo em que vocé esta publicando ou para publicar em grupos de
discussdo adicionais, clique em Grupos de Noticias. Pressione F1 na caixa de dialogo
Selecionar Grupos de Noticias para obter mais informagdes.

Clique em OK.

7 Clique em Publicar na barra de ferramentas.

o

Vocé ndo pode recolher um item publicado em um grupo de discussao.

Se houver um problema durante a publicagdo de um item em um grupo de discussio (por exemplo, o
servidor NNTP relata um erro de falta de espaco em disco), sua mensagem sera gravada na pasta
Trabalho em Andamento para que vocé€ possa tentar publica-lo posteriormente.

13.2.4 Marcando mensagens de acordo com 0S seus
interesses

1 Clique o botdo direito do mouse no item do grupo de discussdo, clique em Marcar Processo e,
em seguida, clique em Observador, Ler ou Ignorar.

Vocé pode filtrar mensagens com base no status do thread para ver somente as mensagens que
contém suas publicagdes.
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13.2.5 Adicionando uma assinatura a todos os itens de grupos
de discusséo enviados

Clique em Contas > Opg¢des de Conta.
Clique na guia Noticias, clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Assinatura.
Clique em Assinatura ou Cart&o de visitas eletronico (vCard).

A W DN B

Se vocé tiver selecionado Assinatura, digite o texto desejado como assinatura no campo
Assinatura.

Essa assinatura ¢ diferente da assinatura criada para mensagens comuns do GroupWise ou para
contas IMAP ou POP3.

5 Clique em Adicionar automat. para adicionar uma assinatura a todos os itens publicados.
ou

Clique em Avisar ao adicionar para ter a opgo de adicionar ou ndo uma assinatura a cada item
publicado.

6 Clique em OK.
13.2.6 Mudando o nome de exibicdo de publicacdes de grupos
de discusséo

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique na guia Noticias e em Propriedades.

Propriedades de News @

Geral |Servidor|Conexa"o Avangado | Assinatura

Digite o nome a ser usado para esta conta.

MNovell Groupwise

Remeterte: Janet De Scto
Organizagdo:
Enderego de e-mail:  jdesoto@comporate.com

Enderego de resposta:

Incluir esta conta ao Enviar/Recuperar contas marcadas

Fazer upload desta conta para a Caixa de Comeio Online do GroupWise

QK | Cancelar

3 Digite um nome na tela.
4 Clique em OK.

13.2.7 Apagando uma mensagem do grupo de discusséo

1 Clique o botdo direito do mouse no item e, em seguida, clique em Apagar e Esvaziar.
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Apagar um item de um grupo de discussdo da Lista de Itens do GroupWise ndo apaga esse item do
servidor de noticias. Vocé€ ndo pode apagar um item publicado em um grupo de discussao.

Para mostrar o item novamente na Lista de Itens do GroupWise, clique o botdo direito do mouse no
grupo de discussdo no Gabinete do GroupWise e, em seguida, clique em Reconfigurar.

13.3 Trabalhando com grupos de noticias

¢ Secdo 13.3.1, “Comprimindo ou expandindo todos os threads de um grupo de discussdo” na
pagina 324

¢ Secdo 13.3.2, “Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de discussdao” na pagina 324

¢ Secdo 13.3.3, “Especificando configuragdes de download para grupos de discussio
individuais” na pagina 324

+ Secdo 13.3.4, “Atualizando a pasta de grupo de discussdo local” na pagina 325

+ Secdo 13.3.5, “Apagando uma conta de noticias” na pagina 325

13.3.1 Comprimindo ou expandindo todos os threads de um
grupo de discusséao
1 Clique o botao direito do mouse no grupo de discussdo e clique em Comprimir todos 0s
processos.
ou

Clique o botéo direito do mouse no grupo de discusséo e clique em Expandir todos os
Processos.

13.3.2 Realizando uma pesquisa em um servidor de grupo de
discusséao
1 Clique o botdo direito do mouse no grupo de discussdo e, em seguida, clique em Pesquisar no
Servidor.

2 Na primeira lista suspensa, clique no campo a ser pesquisado, digite as palavras para a pesquisa
no campo Contém e clique em OK.

3 Clique duas vezes em um item na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa do GroupWise para
ler esse item.

13.3.3 Especificando configuracdes de download para grupos
de discusséo individuais
As configura¢des de download para uma conta NNTP sdo especificadas em Contas > Opgdes de

Conta > Noticias > a conta > Propriedades > Avancado. Use o procedimento a seguir para mudar as
configuragdes de download para um grupo de discusséo individual na conta NNTP.

1 Clique o botdo direito do mouse na pasta do grupo de discussdo e, em seguida, clique em
Propriedades.

2 Clique na guia NNTP.
3 Anule a selegio de Usar configuracdes de download de conta.
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4 Seclecione as opgdes na caixa de grupo Substituir conta.
5 Clique em OK.

13.3.4 Atualizando a pasta de grupo de discussao local

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique na guia Noticias e, em seguida, clique em Op¢Oes Gerais.

3 Clique na caixa de selegdo Enviar/Recuperar contas marcadas a cada x minuto(s) e especifique
a frequéncia desejada para atualizar o contetido das pastas.

4 Clique na caixa de selecdo Enviar/Recuperar Contas Marcadas na Inicializagdo para atualizar
o contetdo das pastas ao inicializar o GroupWise.

5 Clique em OK.

13.3.5 Apagando uma conta de noticias

1 Clique em Contas > Opcdes de Conta.
2 Clique na guia Noticias, clique na conta a ser apagada e, em seguida, clique em Remover.

3 Clique em Sim.
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Feeds RSS

RSS ¢ um formato da Web usado para publicar o contetido atualizado com freqiiéncia, como
entradas de blog, novas manchetes ou podcasts. Um documento de RSS, normalmente chamado de
alimentac¢do, alimentagdo da Web ou canal, contém um resumo do conteudo de um site da Web
associado ou o texto completo. O RSS permite que as pessoas acompanhem seus sites da Web
favoritos de maneira automatica, em vez de precisar verifica-los manualmente.

¢ Secdo 14.1, “Inscrevendo-se em feeds RSS” na pagina 327
Secdo 14.2, “Lendo feeds RSS” na pagina 329

Secdo 14.3, “Atualizando uma alimentag¢do de RSS” na pagina 330

*

*

*

Secdo 14.4, “Apagando uma entrada de RSS individual” na pagina 330

*

Secdo 14.5, “Apagando um feed RSS assinado” na pagina 330

14.1 Inscrevendo-se em feeds RSS

Quando voce se inscreve em feeds RSS, € criada a pasta Alimentagdes do GroupWise. Ela exibe o
icone da pasta RSS &) na lista de Pastas. Uma lista das alimentagdes nas quais vocé esté inscrito €
exibida sob a pasta Alimentagdes do GroupWise. Vocé pode criar subpastas sob a pasta
Alimentacdes do GroupWise e mover alimentagdes para elas. Quando vocé clica na subpasta, a lista
de mensagens exibe uma lista de todos os topicos referentes a todas as alimentagdes sob a subpasta.

A maneira como vocé assina feeds RSS depende do seu browser da Web. Instru¢des sobre como
configurar feeds RSS com base em dois browsers populares sdo fornecidas como exemplos. Se a
funcionalidade de feed RSS do seu browser nao interagir corretamente com o GroupWise, vocé
podera configurar um feed RSS pelo proprio GroupWise.

¢ Secdo 14.1.1, “Firefox” na pagina 327

¢ Secdo 14.1.2, “Internet Explorer” na pagina 329

+ Secdo 14.1.3, “GroupWise” na pagina 329

14.1.1 Firefox

¢ “Versdo 4.x.x e 5.x.x” na pagina 327
¢ “Versdo 3.x.x” na pagina 328

¢ “Versdo 2.x.x” na pagina 328

Versao 4.x.X e 5.x.xX

1 No Firefox, clique em Firefox > Opcbes > Opgoes.

2 Selecione Aplicativos e procure pelo Feed da Web.

3 Em Agdo, selecione Usar outro.

4 Procure e selecione grpwise.exe e clique em Abrir > OK.

5 Localize um feed RSS que vocé queira assinar.
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6 Clique no botao de feed de RSS ou no URL na pagina da Web de feeds RSS para abrir a caixa
de dialogo Inscrever-se no RSS.

O campo Origem ¢ preenchido automaticamente no URL do feed RSS.
7 Especifique o nome da pasta que deseja criar para o feed RSS no GroupWise.
Selecione a freqiiéncia com que o GroupWise deve atualizar a alimentacdo RSS.

9 (Opcional) Selecione se vocé deseja remover as entradas da pasta quando forem removidas do
servidor.

10 (Opcional) Selecione se vocé deseja fazer download da pagina inteira com cada item. Isso
exibe a alimentacdo inteira em vez de um resumo da alimentacdo, mas requer mais espago em
disco.

11 (Opcional) Selecione se vocé deseja confiar em imagens externas HTML provenientes da
alimentacdo. Se vocé selecionar essa opgdo, serdo exibidas todas as imagens da alimentagdo, o
que podera significar um problema de seguranga.

12 Clique em OK.

Versao 3.x.x

1 No Firefox, clique em Ferramentas > Opgoes.
Selecione Aplicativos e procure pelo Feed da Web.

Em Acéo, selecione Usar outro.

Procure e selecione grpwise.exe e clique em Abrir > OK.

Localize um feed RSS que vocé queira assinar.

o O~ WD

Clique no botdo de feed de RSS ou no URL na pagina da Web de feeds RSS para abrir a caixa
de didlogo Inscrever-se no RSS.

O campo Origem ¢é preenchido automaticamente no URL do feed RSS.
7 Especifique o nome da pasta que deseja criar para o feed RSS no GroupWise.
8 Selecione a freqiiéncia com que o GroupWise deve atualizar a alimentagdo RSS.

(Opcional) Selecione se vocé deseja remover as entradas da pasta quando forem removidas do
servidor.

10 (Opcional) Selecione se vocé deseja fazer download da pagina inteira com cada item. Isso
exibe a alimentacdo inteira em vez de um resumo da alimentacdo, mas requer mais espago em
disco.

11 (Opcional) Selecione se vocé deseja confiar em imagens externas HTML provenientes da
alimentacdo. Se vocé selecionar essa opg¢ao, serdo exibidas todas as imagens da alimentacao, o
que podera significar um problema de seguranca.

12 Clique em OK.

Versao 2.x.X

1 No Firefox, clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Selecione Inscrever-se no Feed Usando e clique em Escolher Aplicativo.

3 Procure e selecione groupwise.exe e clique em Abrir.

4 Selecione Cliente do Novell GroupWise na lista de aplicativos disponivel e clique em OK.

5 Localize um feed RSS que vocé queira assinar.
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6 Clique no botao de feed de RSS ou no URL na pagina da Web de feeds RSS para abrir a caixa
de dialogo Inscrever-se no RSS.

O campo Origem ¢ preenchido automaticamente no URL do feed RSS.
7 Especifique o nome da pasta que deseja criar para o feed RSS no GroupWise.
Selecione a freqiiéncia com que o GroupWise deve atualizar a alimentacdo RSS.

9 (Opcional) Selecione se vocé deseja remover as entradas da pasta quando forem removidas do
servidor.

10 (Opcional) Selecione se vocé deseja fazer download da pagina inteira com cada item. Isso
exibe a alimentacdo inteira em vez de um resumo da alimentacdo, mas requer mais espago em
disco.

11 (Opcional) Selecione se vocé deseja confiar em imagens externas HTML provenientes da
alimentacdo. Se vocé selecionar essa opgdo, serdo exibidas todas as imagens da alimentagdo, o
que podera significar um problema de seguranga.

12 Clique em OK.

14.1.2 Internet Explorer

Quando o Internet Explorer ¢ definido como o browser padrao, o GroupWise cria uma pasta de
Feeds do GroupWise na Lista de Feeds Comuns do Windows. Na pasta de Feeds do GroupWise, é
uma subpasta cujo nome ¢ seu endereco de e-mail.

1 No Internet Explorer, localize o feed RSS que vocé deseja assinar.
Clique no botao de feed RSS ou no URL na pagina da Web.
Na pagina da Web de feeds RSS, clique no link Inscrever.

A W DN

Selecione a pasta cujo nome ¢é seu endereco de e-mail como a localizagdo para o feed RSS e
clique em Inscrever.

O feed RSS ¢ adicionado imediatamente a pasta de Feeds do GroupWise na sua caixa de
correio.

14.1.3 GroupWise

1 No seu browser da Web, localize o feed RSS que vocé deseja assinar.

2 No GroupWise, clique em Arquivo > Novo > Feed RSS para abrir a caixa de dialogo Inscrever-
se no RSS.

3 Copie o URI do feed RSS no campo Origem.

4 Siga as instru¢des da Firefox, iniciando na Etapa 7 na pagina 329.

14.2 Lendo feeds RSS

1 Na pasta Feeds do GroupWise, na lista de Pastas, selecione o feed RSS que deseja ler.
2 Clique duas vezes na lista de mensagens para ver o feed em uma nova janela.

ou

Selecione a alimentagdo para vé-la no QuickViewer.

3 Na parte superior direita da janela, clique em Pagina Inteira para ver a alimentag3o inteira.

Feeds RSS
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ou

Clique em Resumo para ver um resumo da alimentagao.

14.3 Atualizando uma alimentacao de RSS

1 Na pasta Feeds do GroupWise, na Lista de Pastas, selecione o feed RSS que deseja atualizar.

2 Clique o botdo direito do mouse no feed que deseja atualizar e clique em Atualizar.

14.4 Apagando uma entrada de RSS individual

1 Na pasta Feeds do GroupWise, na Lista de Pastas, selecione o feed RSS que deseja apagar.

2 Clique no icone Apagar na barra de ferramentas.

14.5 Apagando um feed RSS assinado

1 Na pasta Alimentag¢des do GroupWise na lista de Pastas, clique na alimentagdo de RSS que
vocé deseja apagar.

2 Clique o botdo direito do mouse na alimentagao a ser apagada e clique em Apagar.
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Gerenciamento de documentos

Se o administrador do sistema configurou e habilitou o gerenciamento de documentos, todos os seus
documentos estardo armazenados em uma biblioteca no GroupWise, o que lhe permite gerenciar
todos os documentos da Caixa de Correio.

¢ Secdo 15.1, “Gerenciando seus documentos no GroupWise” na pagina 331

¢ Secdo 15.2, “Criando documentos” na pagina 336

¢ Secdo 15.3, “Organizando os documentos” na pagina 340

¢ Secdo 15.4, “Importando documentos para uma biblioteca do GroupWise” na pagina 342

+ Secdo 15.5, “Compartilhando documentos” na pagina 347

+ Secdo 15.6, “Vendo o historico de um documento” na pagina 351

¢ Secdo 15.7, “Registro de saida de documentos” na pagina 352

¢ Secdo 15.8, “Abrindo documentos” na pagina 356

+ Secdo 15.9, “Registro de entrada de documentos” na pagina 358

¢ Secdo 15.10, “Apagando documentos” na pagina 361

+ Secdo 15.11, “Copia de documentos” na pagina 362

¢ Secdo 15.12, “Gravando documentos” na pagina 364

¢ Secdo 15.13, “Armazenando varias versdes de um documento” na pagina 365

¢ Secdo 15.14, “Gerenciando grupos de documentos” na pagina 367

¢ Secdo 15.15, “Vendo documentos quando a rede ou o GroupWise ndo estdo disponiveis” na
pagina 387

¢ Secdo 15.16, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos” na pagina 389
¢ Secdo 15.17, “Retornando documentos para a biblioteca” na pagina 394

¢ Secdo 15.18, “Substituindo um documento por um arquivo de backup” na pagina 396

15.1 Gerenciando seus documentos no
GroupWise

Os documentos da biblioteca do GroupWise sdo exibidos como itens em sua Caixa de Correio e nas
pastas, juntamente com as mensagens de e-mail, as tarefas, os compromissos, etc.

¢ Secdo 15.1.1, “Armazenando documentos em bibliotecas” na pagina 332
+ Secdo 15.1.2, “Nogdes basicas sobre referéncias de documento” na pagina 334

¢ Secdo 15.1.3, “Especificando propriedades do documento™ na pagina 335

Vocé pode selecionar uma referéncia de documento para criar, apagar, registrar a saida, registrar a
entrada, abrir, mover ou copiar o documento correspondente.

Além disso, a Biblioteca do GroupWise facilita manter varias versdes de um documento, determinar
quem tem acesso a um documento e compartilhar um documento com outras pessoas.
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15.1.1 Armazenando documentos em bibliotecas

Se o administrador do sistema tiver configurado bibliotecas e tiver habilitado o gerenciamento de
documentos, todos os documentos serdo armazenados em uma biblioteca do GroupWise. O
GroupWise designa um numero exclusivo para cada documento. Esse numero identifica o
documento e torna facil encontra-lo. E possivel procurar um documento na Biblioteca do
GroupWise por seu nimero, assim como vocé procura por um livro na biblioteca por seu nimero de
catalogo.

~ 99

+ “Especificando uma biblioteca padrao” na pagina 332

¢ “Personalizando as configura¢des da biblioteca” na pagina 332

Em cada biblioteca do GroupWise, os documentos sdo compactados e criptografados. Esse
procedimento economiza espago em disco € mantém a seguranga dos documentos, pois impossibilita
a visualizagdo do contetdo dos documentos fora do GroupWise.

Para acessar qualquer documento em uma biblioteca, vocé deve ter direitos em relagdo a mesma. O
administrador do sistema determina que pessoas tém acesso a cada biblioteca.

Depois de importar ou criar um documento na Biblioteca do GroupWise, vocé so6 podera acessar
esse documento no GroupWise. Esse procedimento mantém seus documentos seguros. Caso tenha
que compartilhar o documento com um usudrio sem acesso ao GroupWise, vocé podera anexar a
referéncia do documento a um e-mail e envia-lo ao usuario ou clicar em Arquivo > Gravar Como
para gravar o documento em um arquivo externo, fora da Biblioteca do GroupWise. Em ambos os
casos, o arquivo ndo ¢ atualizado com as mudangas feitas no documento do GroupWise e ndo é
controlado pelos direitos de compartilhamento designados no GroupWise.

Especificando uma biblioteca padréao

A biblioteca padrdo ¢ o local em que todos os seus documentos estdo armazenados e a biblioteca em
que o recurso Encontrar pesquisa documentos.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na biblioteca que deseja usar como padrio.

3 Clique em Definir Padrao e, em seguida, clique em OK.

Personalizando as configuracfes da biblioteca

O GroupWise permite que vocé personalize as configuragdes das bibliotecas em que vocé armazena
e cria documentos. Vocé pode especificar uma biblioteca padréo, os direitos de compartilhamento
padréo, o layout das propriedades de documento padrdo (como ordem e tamanho dos campos) e os
valores padrao das propriedades do documento. Vocé também pode especificar se deseja usar o
formato menor ou maior da planilha de propriedades. As configuracdes de biblioteca e de
propriedade especificadas afetam apenas a configuracdo da sua biblioteca. Vocé ndo pode modificar
as configuracdes de outros usudrios.

~ 9

+ “Biblioteca padrao” na pagina 333

¢ “Valores de propriedades padrao” na pagina 333

~ 9

¢ “Direitos de compartilhamento padrao” na pagina 333

+ “Configuracdo da guia Documento” na pagina 333
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+ “Paginas de propriedades de documentos” na pagina 333

+ “Integracdo de gerenciamento de documentos com outros aplicativos” na pagina 333

Biblioteca padréo

Quando vocé cria, importa ou copia um documento no GroupWise, ele é gravado na biblioteca
padrdo, a menos que outra biblioteca seja especificada. Além disso, o recurso Encontrar pesquisa os
documentos na biblioteca padrao primeiro. Vocé pode mudar a biblioteca padrao. Consulte

~ 9

“Especificando uma biblioteca padrao” na pagina 332.

Valores de propriedades padréao

Vocé pode especificar valores padrao para os campos de propriedade editaveis do documento. Os
valores padrao s2o usados quando vocé cria um novo documento ou importa um documento para a
biblioteca selecionada. Se nenhum valor padrio for especificado para autor e tipo de documento, o
GroupWise utilizard o nome do criador como o autor ¢ Documento como o tipo de documento.
Consulte “Especificando propriedades do documento” na pagina 335.

Direitos de compartilhamento padrao

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com os mesmos usudrios ou grupos, vocé podera
especificar direitos de compartilhamento padrao em todos os documentos criados. Quando vocé
especifica os direitos de compartilhamento padrao, o GroupWise aplica esses direitos em cada
documento que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada. Consulte “Especificando direitos
de compartilhamento padrdo em documentos” na pagina 348.

Configuracéo da guia Documento

A guia Documento aparece toda vez que vocé cria, importa, copia ou seleciona as propriedades de
um documento. E possivel especificar os campos que deseja exibir na guia Documento. Além disso,
vocé pode especificar o nimero de linhas em cada campo, definir a ordem do campo na caixa de
dialogo e inserir linhas em branco e separadores nessa caixa. Consulte “Especificando propriedades
do documento” na pagina 335.

Paginas de propriedades de documentos

Quando vocé cria um novo documento ou uma nova versio de um documento, o GroupWise solicita
a especificagdo das propriedades do documento. Vocé pode especificar se deseja que o GroupWise
solicite apenas o assunto do documento ou todas as propriedades do documento. Consulte
“Especificando propriedades do documento” na pagina 335.

Integracéo de gerenciamento de documentos com outros aplicativos

Se estiver usando aplicativos integrados, vocé€ podera especificar se deseja que os recursos da
Biblioteca do GroupWise sejam integrados aos recursos Gravar e Abrir do aplicativo. Para utilizar a
integragdo, € preciso instalar as Integracdes durante a Configuragdo do GroupWise. Se nao tiver
instalado as Integragdes, voc€ podera executar a Configuragdo novamente para instala-las. Consulte
a Secdo 15.16, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos” na pagina 389.

Gerenciamento de documentos
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15.1.2 NocOes béasicas sobre referéncias de documento

Os itens de documentos que aparecem na Caixa de Correio (e em outras pastas) sdo apenas
referéncias que indicam os documentos reais contidos na biblioteca.

+ “Compartilhamento de referéncias de documentos com outros usuarios” na pagina 334

+ “Referéncias de documentos ¢ modos Remoto/de Cache” na pagina 334
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As referéncias de documento sdo criadas quando vocé cria um novo documento, assim como
importa, copia e seleciona um documento dentre os resultados da op¢do Encontrar ou seleciona
Arquivo > Novo > Referéncia de Documento. Para que vocé possa ver referéncias de documentos na
Caixa de Correio ou na pasta, ¢ preciso que a configuragdo de tela selecionada inclua documentos e
itens publicados.

Vocé pode selecionar uma referéncia para registrar a saida, registrar a entrada, abrir, ver, copiar ou
apagar o documento correspondente, dependendo dos direitos que vocé possuir. Vérias referéncias
de documentos podem apontar para o mesmo documento. Por exemplo, cada funcionario de uma
empresa pode criar uma referéncia para o manual do funcionario.

Compartilhamento de referéncias de documentos com outros usuarios

Se vocé for o autor de um documento ou possuir direitos para compartilha-lo, podera publicar a
referéncia do documento em uma pasta compartilhada e torna-la disponivel para todos os usuarios
que tenham acesso a pasta.

Referéncias de documentos e modos Remoto/de Cache

Se vocé usar o modo Remoto ou de Cache, a atualizagdo da Caixa de Correio Remota ou de Cache
sempre fornecerd todas as referéncias de documentos, a menos que vocé opte por ndo ter nenhuma.
Vocé pode usar as referéncias de documentos para recuperar copias dos documentos para sua Caixa
de Correio Remota ou de Cache.
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15.1.3 Especificando propriedades do documento

Todo documento do GroupWise deve ter um conjunto de atributos associado a ele, como o nome do
autor, a data de criacdo e o tipo de documento. Esses atributos sdo chamados de propriedades do
documento. As informagdes de propriedade do documento sdo usadas para pesquisar e categorizar
os documentos.

+ “Especificando um valor padrao para o campo Propriedades do Documento” na pagina 335

+ “Nogodes basicas sobre tipos de documento” na pagina 336
E possivel usar a guia Documento em Propriedades para ver as informagdes sobre a versdo

especifica de um documento, ver o historico de atividades do documento e controlar o
compartilhamento do documento com outros usuarios.

Figura 15-1 Caixa de didlogo Propriedades do Documento

Documento | Yers&o | Compartilhar | Registo de stividades| Perzonalizar
Biblioteca: podta Libran

Mumero do Doc.: 3

Agsunto;

Tipo de docurmenta: |Document =
Butar: | admin admin =)
Criadar: adrmin admin

[rata da Criagao: 9/25/2008 226 pm

Yersdo Oficial: 1

Wersdo Atual: 1

Statuz: Dizponivel [ 0Ok, ] ’ el ]

E possivel determinar os campos que serdo exibidos na guia Documento em Propriedades e
personalizar seu tamanho e sua ordem utilizando as opgdes na caixa de didlogo Propriedades em
Configuragdo da Biblioteca. Para abrir essa caixa de didlogo, clique em Ferramentas > Opgoes,
clique duas vezes em Documentos e, em seguida, clique em Propriedades.

Especificando um valor padréao para o campo Propriedades do Documento

Um valor padrio ¢ uma informagao (autor, assunto etc.) inserida automaticamente no campo
correspondente de propriedade de todos os documentos adicionados a biblioteca selecionada.
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Vocé pode especificar valores padrao para os campos de propriedade editaveis do documento. Os
valores padrdo sdo usados quando vocé cria um novo documento ou importa um documento para a
biblioteca selecionada. Se nenhum valor padréo for especificado para Autor e Tipo de Documento, o
GroupWise utilizard o nome do criador como o autor ¢ Documento como o Tipo de Documento.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢des e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar valores padrao.

3 Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Padrdes do Documento.

4 Clique em um campo e digite o valor padrdo. Por exemplo, vocé pode digitar seu nome como o
valor padrao do campo Autor.

Se vocé ndo incluir um campo obrigatério na caixa de listagem Campos selecionados da guia
Configuracdo de Propriedades, sera necessario especificar um valor padrdo para o campo na
guia Valores Padrdo. Os campos obrigatorios sdo marcados com um asterisco na guia
Configuracéo de Propriedades.

Nomes de campo recuados sob um outro campo se relacionam a esse campo. Por exemplo, o
campo “pai” pode ser o nome de um projeto, e os campos “filho” podem ser nomes de
subprojetos. Se quiser especificar um valor padrio para um campo filho, especifique primeiro
um valor padrio para o respectivo campo pai.

5 Clique em OK.

Nocdes basicas sobre tipos de documento

Ao criar um documento no GroupWise, vocé deve selecionar o tipo de documento. O tipo de
documento determina sua vida 1til em dias. Por padrdo, a vida 1til de um documento ¢ de 365 dias.
No entanto, o administrador do sistema pode especificar uma vida util de até 2,1 bilhdes de dias.

Quando um documento vence, o tipo de documento determina se ele serd armazenado, apagado ou
mantido.

O vencimento de documentos se baseia na inatividade. Por exemplo, se a vida util de um documento
for de 365 dias, o documento nio serd armazenado nem apagado até que tenham se passado 365 dias
desde a tlltima vez que ele foi visto ou aberto. Vocé€ pode prolongar a vida 1til de um documento cuja
data de vencimento esteja proxima, vendo-o ou abrindo-o. Desse modo, a data de vencimento do
documento sera redefinida. Para obter mais informagdes sobre datas de vencimento, consulte
“Definindo uma data de vencimento para um e-mail enviado” na pagina 98.

15.2 Criando documentos

Ao criar um documento no GroupWise, vocé o adiciona a biblioteca. Vocé também pode adicionar
documentos a biblioteca importando, copiando ou registrando a entrada de um documento existente.

¢ Secdo 15.2.1, “Selecionando um gabarito” na pagina 337
¢ Secdo 15.2.2, “Transformando qualquer documento em gabarito” na pagina 339

+ Secdo 15.2.3, “Criando uma referéncia para um documento” na pagina 339
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15.2.1 Selecionando um gabarito

Quando vocé cria um novo documento utilizando Arquivo > Novo > Documento, o GroupWise o
instrui a selecionar um gabarito para o documento. Vocé pode usar um gabarito de aplicativo, um
gabarito do GroupWise ou um arquivo em disco como a base do seu novo documento.

¢ “Usando um gabarito de aplicativo para criar um documento” na pagina 337

¢ “Usando um gabarito do GroupWise para criar um documento” na pagina 337

¢ “Usando um arquivo como gabarito para criar um documento” na pagina 338

Gabaritos Descrigao

Gabaritos de aplicativos Vocé pode selecionar um aplicativo para criar um documento com base no
arquivo de gabarito desse aplicativo. A caixa de listagem Aplicativos relaciona
todos os aplicativos registrados como tendo gabaritos em seu arquivo de
Registro do Windows.

Gabaritos do Vocé pode selecionar gabaritos do GroupWise para usar um documento da
GroupWise biblioteca como a base de um novo documento.

E possivel transformar qualquer documento em um gabarito e usar esses
gabaritos como a base para novos documentos. Todos os documentos tém um
tipo (memorando, relatério de despesas, carta, gabarito etc.). Quando o
documento € do tipo gabarito, ele aparece na lista Gabaritos.

Arquivos como Os gabaritos de arquivos sdo documentos que nao estédo contidos na
gabaritos biblioteca. Vocé pode selecionar um arquivo armazenado em qualquer parte
do sistema e usa-lo como a base para um novo documento.

Se o documento ja existir na biblioteca e voc€ desejar apenas criar um item para ele na Caixa de
Correio, clique em Arquivo > Novo e, em seguida, clique em Referéncia de Documento. Vocé
também pode usar o recurso Encontrar para localizar um documento e arrasta-lo para sua Caixa de
Correio ou sua pasta.

Usando um gabarito de aplicativo para criar um documento

E possivel criar um documento usando um gabarito padrio de aplicativo. Por exemplo, vocé pode
selecionar o Word para criar um novo documento do Word.
1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.

2 Clique em Selecionar um Aplicativo, clique no aplicativo que deseja usar como gabarito na
caixa de listagem Aplicativos e clique em OK.

A caixa de listagem Aplicativos contém todos os aplicativos que estdo registrados como tendo
gabaritos no arquivo de registro do Windows.

3 Digite um assunto para o documento.

Para especificar informagdes adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades ap6s digitar o assunto.

4 Clique em OK.

Usando um gabarito do GroupWise para criar um documento

1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.
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338

Novo Documento

) Selecionar um aplicativo
(*)i5elecionar um modelo do Groupiwiss

) Selecionar um arguivo Cancelar
w

Biblioteca de gabaritos:

pazsta Library [Padrao)

< I >
Biblioteca onde o documento serd armazenado:
||:ua$$ta Library [Padrao) v|

2 Clique em Selecionar um modelo do GroupWise e selecione um gabarito na caixa de listagem.

Para selecionar um gabarito em uma outra biblioteca, clique na biblioteca na lista suspensa.
3 Clique em OK.

Novo Documento

Azzunto do documento:;

[ ] Abrir documenta agara I 1] H Cancelar ][Eropriedades...

4 Digite o assunto do documento e clique em OK.

Para especificar informag¢des adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades apos digitar o assunto.

Vocé pode selecionar Abrir documento agora para abrir imediatamente o documento.

5 Clique duas vezes na referéncia de documento na pasta atual para abrir o novo documento.

Usando um arquivo como gabarito para criar um documento

1 Clique em Arquivo > Novo > Documento.
2 Clique em Selecionar um Arquivo.
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Novo Documento

) Selecionar um aplicativo

MHome do arquivo:

B

Biblioteca onde o documento serd armazenado:

pazsta Librany [Padrdo) w

3 Digite o nome do arquivo que vocé deseja utilizar como gabarito para o novo documento.
Vocé também pode clicar no botdo Procurar para encontrar o arquivo.

4 Clique em OK.

5 Digite um assunto.

Para especificar informag¢des adicionais sobre o documento, como o nome do autor ou o tipo de
documento, clique em Propriedades apos digitar o assunto.

6 Clique em OK.

15.2.2 Transformando qualquer documento em gabarito

Todos os documentos com o tipo de documento Gabarito aparecem na lista Gabaritos da caixa de
dialogo Novos Documentos.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.
3 No campo Tipo de documento, digite gabarito e clique em OK.

15.2.3 Criando uma referéncia para um documento

Se um documento ja existir na biblioteca, vocé podera criar uma referéncia para ele na Caixa de
Correio.

1 Clique em Arquivo > Novo > Referéncia de Documento.
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'Selecionar Documento @
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2 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca que contém o documento a ser acessado.
3 No campo Documento:, digite o nimero do documento.

Se ndo souber o nimero do documento, use o recurso Encontrar para localizar o documento (se
o documento ndo tiver sido apagado) e criar uma referéncia para ele na Caixa de Correio ou na
pasta.

4 Na lista suspensa Versao, clique na versdo para a qual deve apontar a referéncia de documento.

5 Clique em OK.

15.3 Organizando os documentos

Suas referéncias de documentos sdo organizadas na pasta Documentos de forma que vocé possa
localiza-las facilmente. A pasta Documentos pode conter apenas documentos. Se qualquer outro tipo
de item for movido para essa pasta por um cliente do GroupWise de uma versdo anterior a 5.5 (por
exemplo, de uma versdo mais antiga do GroupWise Remoto), o item sera apagado.

Todas as referéncias de documento que vocé criar ou abrir serdo adicionadas a pasta Documentos.
Além disso, sera possivel especificar que as referéncias de documento vistas ou importadas também
sejam adicionadas a essa pasta. Também ¢ possivel especificar que nenhuma dessas agdes adicione
uma referéncia de documento a pasta Documentos.

A pasta Documentos contém, por padrdo, as ultimas 20 referéncias de documento. Vocé pode mudar
esse numero para um numero que varie de 0 a 5.000 referéncias de documento. Depois que o
nimero maximo for atingido, a referéncia de documento mais antiga sera apagada. Vocé também
pode apagar manualmente as referéncias de documento da pasta Documentos. A exclusdo de uma
referéncia de documento ndo afeta o documento propriamente dito.

A pasta Documentos contém duas pastas Resultados da Pesquisa. Autoria inclui referéncias para
todos os documentos dos quais vocé € o autor. A Biblioteca Padrdo contém referéncias de todos os
documentos aos quais vocé tem acesso nessa biblioteca. E possivel mudar ou apagar as pastas
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Autoria e Biblioteca Padrdo. Vocé pode criar outras pastas Resultados da Pesquisa de acordo com
suas necessidades. Por exemplo, € possivel criar uma pasta Resultados da Pesquisa para uma
biblioteca, um assunto, um autor ou um tipo de documento especificos.

* Secdo 15.3.1, “Pastas Resultados da Pesquisa” na pagina 341

¢ Secdo 15.3.2, “Especificando quando as referéncias de documento sao adicionadas a pasta
Documentos” na pagina 341

¢ Secdo 15.3.3, “Mudando o nimero maximo de referéncias na pasta Documentos” na
pagina 342

15.3.1 Pastas Resultados da Pesquisa

A pasta Documentos contém duas pastas Resultados da Pesquisa. A pasta Autoria contém as
referéncias de todos os documentos criados por vocé.

A pasta Biblioteca Padrdo contém referéncias de todos os documentos aos quais vocé tem acesso na
biblioteca padrio. E possivel mudar ou apagar as pastas Autoria e Biblioteca Padrdo. Vocé pode
criar outras pastas Resultados da Pesquisa de acordo com suas necessidades. Por exemplo, é
possivel criar uma pasta Encontrar para uma biblioteca, um assunto, um autor ou um tipo de
documento especifico. Consulte “Gravando os resultados de uma pesquisa” na pagina 251.

15.3.2 Especificando quando as referéncias de documento séo
adicionadas a pasta Documentos

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em
seguida, clique em Propriedades.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Clique na guia Documentos.

Geral | Tela | Documentos

A pasta Documentos mostra os dlimos documentos que vocé modificou como
uzudrio. Yocé pode determinar quantos desses documentos devem ser
mostrados e quando devem ser adicionados a esta pasta.

Quanda € atingido o ndmero maximo de documentos, toda vez que um novo
documento for adicionado a esta pasta, o documento mais antigo ndo serd mais
mostrado.

Niimera méaximo de documentaos: B0 -

Ades que adicionam documentos & pasta

Criar Abrir [Iver [ Impartar
Ok Cancelar
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3 Marque as caixas de selegdo para selecionar as agdes que adicionam referéncias de documento
a pasta Documentos.

Por padrio, sdo selecionadas as a¢des Criar ¢ Abrir. Isso significa que as referéncias de
documento sdo colocadas na pasta Documentos quando sdo criadas ou abertas. Se vocé
selecionar Ver como uma agao, serd colocada na pasta Documentos qualquer referéncia de
documento que tenha sido vista com o Viewer, ndo com o QuickViewer.

4 Clique em OK.

15.3.3 Mudando o numero maximo de referéncias na pasta
Documentos

Depois que o nimero maximo for atingido, qualquer referéncia de documento adicional incluida na
pasta Documentos fard com que a referéncia de documento mais antiga seja apagada.

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse na pasta Documentos e, em
seguida, clique em Propriedades.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Clique na guia Documentos.
3 Digite um niimero no campo NUmero méaximo de documentos.

O nimero maximo que pode ser especificado ¢ 5000. Se ndo quiser que as referéncias de
documento sejam colocadas na pasta Documentos, digite 0.

4 Clique em OK.

15.4 Importando documentos para uma
biblioteca do GroupWise

Vocé pode importar documentos criados fora do GroupWise para uma biblioteca do GroupWise.

¢ Secdo 15.4.1, “Especificacdo de arquivos a serem importados” na pagina 342
¢ Secdo 15.4.2, “Selecdo de um método de importagao” na pagina 343
¢ Secdo 15.4.3, “Usando a Importacdo Rapida para importar documentos” na pagina 343

¢ Secdo 15.4.4, “Usando a importa¢do personalizada para importar documentos” na pagina 344

15.4.1 Especificacdo de arquivos a serem importados

Ao especificar os documentos que deseja importar, vocé pode selecionar arquivos individuais ou
selecionar uma ou mais pastas e importar todos os documentos dessas pastas. Essa a¢do facilita a
importacao de grandes quantidades de documentos sem que seja necessario selecionar cada
documento individualmente.

Quando vocé importa uma pasta, o GroupWise importa os documentos contidos nela; no entanto, ele
ndo importa a pasta propriamente dita nem sua estrutura. As pastas ndo sdo importadas porque os
documentos na Biblioteca do GroupWise ndo estdo armazenados em uma estrutura de pastas;
portanto, as pastas ndo fazem sentindo na biblioteca.
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Ao importar documentos em uma pasta, voc€ pode especificar se deseja importar todos, alguns ou
nenhum dos documentos contidos nas subpastas da pasta. Além disso, vocé pode determinar os tipos
de arquivos que deseja importar, especificando as extensdes dos arquivos no campo Filtro de Nomes
de Arquivo.

15.4.2 Selecdo de um método de importagéao

Por padrdo, o GroupWise executa uma Importacdo Rapida e copia os documentos que vocé
especifica na biblioteca padrao. Se desejar ter maior controle sobre 0 modo como seus documentos
sdo importados, desmarque a caixa de selegdo Importacédo Rapida. Esse procedimento permite uma
importagdo personalizada.

Ao executar uma importacao personalizada, vocé pode especificar as seguintes informagdes:

¢ Se deseja copiar ou mover os documentos para a biblioteca.

¢ O nome e o local de um arquivo de registro para gravar mensagens de status e erros de
importagao.

+ A biblioteca em que os documentos devem ser armazenados.

+ Se deseja ou ndo criar referéncias de documentos em uma pasta. Ao criar referéncias de
documentos, especifique em qual pasta da lista de pastas vocé deseja armazena-las.

+ Se deseja especificar propriedades para cada documento individualmente ou se o GroupWise
deve criar as propriedades dos documentos usando os valores padrao.

+ Se os nomes de arquivo atuais serdo ou ndo usados como parte do assunto do documento.

15.4.3 Usando a Importacdo Rapida para importar documentos
1 Clique em Arquivo > Importar/Exportar > Importar Documentos.

Selecionar Arquivos a Importar, |

Arquivos a importar:

Nove" [ Adicionar Arg. Individuais.... ] [Adicionar Dir. Inteira...

Importagdo A apida [Recomendada)

Copia og documentos para a sua biblioteca padrido e cria referéncias
de documenta na pasta especificada.

Cancelar

2 Clique em Adicionar Arg. Individuais, selecione os arquivos que vocé deseja importar e clique
em OK. (Para selecionar varios arquivos para importar, pressione Ctrl e clique em cada
documento adicional.)

ou

Clique em Adicionar Dir. Inteiro, selecione as pastas que contém os documentos a serem
importados.
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Digite uma extensdo de arquivo, como *.doc ou *.wpd no campo Filtro de Nomes de Arquivo
se quiser importar tipos de arquivos especificos das pastas selecionadas e, em seguida, clique
em OK.

3 Clique em Avancar.

Criar Referéncias de Documentos El

O Importar sem mostrar oz documentos em uma pasta

(®) Mostrar documentas ha pasta

Selecione a pasta para referéncias de documentos:

15 (e Bomare] A
i B Contatos Freqii

[ W Lista de tarsfas
! Documentos
2 Autaria
0 Biblioteca por defecto

O Tiabalho em Andamento

Nove" = || Gabinete
Ol Plans
O Projects
[ test b

[ < Walkar ” Avangar > 1 [ Cancelar ]

4 Se vocé quiser que o GroupWise crie referéncias para cada documento, clique em Mostrar
Documentos na Pasta e, em seguida, clique na pasta em que deseja armazenar as referéncias de
documento.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documentos, clique em Importar sem Mostrar 0s
Documentos em uma Pasta.

Se vocé nao criar referéncias de documentos durante a importacdo, podera crid-las depois
acessando Arguivo > Novo > Referéncia de Documento.

5 Clique em Avangar.

6 Clique em Concluir para iniciar a importagao.
O GroupWise copia os documentos para a biblioteca especificada.

Vocé também pode importar um documento arrastando-o de uma janela ou da sua area de trabalho
para uma pasta do GroupWise.

15.4.4 Usando a importacao personalizada para importar
documentos

1 Clique em Arquivo > Importar/Exportar > Importar Documentos.

2 Clique em Adicionar Arg. Individuais, selecione os arquivos que vocé deseja importar e clique
em OK. (Para selecionar varios arquivos para importar, pressione Ctrl e clique em cada
documento adicional.)

ou
Clique em Adicionar Dir. Inteiro e selecione as pastas que deseja importar.

Digite uma extensdo de arquivo, como *.doc ou *.wpd no campo Filtro de Nomes de Arquivo
se quiser importar tipos de arquivos especificos das pastas selecionadas e, em seguida, clique
em OK.

3 Verifique se a opgdo Importacio Rapida esta desmarcada.
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4 Clique em Avancar.

Método de Importagao E]
fdétoda de impaortag3o
(%) Copiar arquivos para o Groupwise
() Mover amquivos para o Groupwise
[[] Amazenar todas as mensagens de status e enma em um arquivo de
registro para que a importagdo ocorra sem interupgdo.
— |
Novell
[ < Wolkar || Avangar > | [ Cancelar I

5 Clique em Copiar Arquivos para o GroupWise para colocar uma cépia dos arquivos na

biblioteca e deixar os arquivos originais na localizagdo de origem.

ou

Clique em Mover Arquivos para o GroupWise para mover os arquivos para a biblioteca e
apagar os originais da localizag¢do de origem.

6 Para gravar os erros de importagdo em um arquivo de registro, clique em Armazenar todas as
mensagens de status e erro em um arquivo de registro e especifique um nome de arquivo.

7 Clique em Avancar.

Selecionar Biblioteca

Novell

3

[ < Valar ” Ayvangar > ] [ Cancelar

8 Clique na biblioteca em que deseja armazenar os documentos.

9 Clique em Avancar.
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X

Criar Referéncias de Documentos

O Importar gem mostrar oz documentos em uma pasta

(%) Mostrar documentos na pasta

Selecione a pasta para referéncias de documentos:

@ ~
T Contatos Freqi

O W Lista de tarefas

et = O/ Documentos

0 Autaria

0 Biblioteca por defecto

O=# Trabaho em Andamento

Nove" =] D Gahinete

Olg Plans

O Projects

[ test bt

[ < Woltar ” Avangar > 1 [ Cancelar ]

10 Se desejar que o GroupWise crie referéncias para cada documento, clique em Mostrar
documentos na pasta e, em seguida, clique na pasta em que deseja armazena-los.

ou

Se ndo desejar criar referéncias de documentos, clique em Importar sem mostrar os
documentos em uma pasta.

11 Clique em Avancar.

Definir Opcoes de Propriedades de Documentos &

O Golictar propedadss de cada documento individuaiments

(=) Definir propriedades usando valores padréo

Modificar Walores Padr3o...

[¥] Usar o nome de arguive atual como assunlo do documento

Novell

[ < Waltar ” Avancar > l [ Cancelar

12 Para especificar as propriedades de cada documento que estiver importando, clique em
Solicitar propriedades de cada documento individualmente.

ou

Para que o GroupWise especifique as propriedades com base nos valores de propriedades
padrdo especificados nas op¢des de Documento, clique em Definir propriedades usando
valores padréo.

13 Se desejar especificar valores padrio diferentes apenas para esta sessdo de importacdo, clique
em Modificar Valores Padr&o, especifique os valores e clique em OK.

14 Clique em Avangar.

15 Clique em Concluir para iniciar a importagio.
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15.5 Compartilhando documentos

Ao criar ou importar um documento no GroupWise, vocé pode especificar se deseja compartilha-lo
com outros usudrios. Se optar por compartilhd-lo, vocé podera especificar com que usuarios ou
grupos deseja compartilha-lo e que direitos cada usuario tera. Além disso, vocé€ podera especificar
os direitos de compartilhamento, se houver, que o GroupWise aplicara automaticamente a todos os
documentos criados.

¢ Secdo 15.5.1, “Especificando os usuarios que podem compartilhar o documento” na pagina 347

+ Secdo 15.5.2, “Especificando direitos de compartilhamento padrao em documentos” na
pagina 348

¢ Secdo 15.5.3, “Especificando os direitos dos usudrios no documento” na pagina 349

* Secdo 15.5.4, “Concedendo a um usuario direitos em todas as versdes do documento” na
pagina 349

+ Secdo 15.5.5, “Concedendo a um usudrio direitos em uma versdo especifica do documento” na
pagina 350

¢ Secdo 15.5.6, “Concedendo a usuarios o direito de modificar as configuragdes de
compartilhamento de um documento” na pagina 350

+ Secdo 15.5.7, “Impedindo que outros usuarios acessem um documento” na pagina 351

Quando vocé cria um novo documento, o GroupWise insere <Usudrio Geral> e <Criador> na Lista
de Compartilhamento. Por padro, os usuarios gerais (todos os usudrios com acesso a biblioteca)
ndo possuem direitos em relacdo ao documento, € o autor € o criador possuem todos os direitos
relagdo ao documento. E possivel usar a entrada <Usuario Geral> para conceder os mesmos direitos
a todos os usuarios que tém acesso a biblioteca; e, se vocé for o autor do documento, podera usar a
entrada <Criador> para limitar os direitos do criador.

Por exemplo, suponha que sua secretaria crie diversos documentos em branco de analise de
desempenho na biblioteca, um para cada funcionario de sua equipe, e indique vocé como autor de
cada documento. Esse procedimento concede a vocé direitos totais em todos os documentos porque
vocé € o autor. No entanto, ele também garante a sua secretaria direitos totais a todos os
documentos, pois ela foi a criadora. Obviamente, vocé ndo deseja que sua secretaria leia as analises
de desempenho de todos. Portanto, use a entrada <Criador> para remover os direitos da sua
secretaria nesses documentos.

15.5.1 Especificando os usuarios que podem compartilhar o
documento

E possivel usar as opgdes na guia Compartilhar em Propriedades para conceder direitos de
compartilhamento a um documento. Use um dos métodos a seguir para conceder direitos de
compartilhamento:

¢ Clique em N&o compartilhado para impedir que outros usuarios vejam, editem ou apaguem o
documento.

+ Clique em Compartilhado com para selecionar usuarios ¢ grupos especificos ¢ determinar os
direitos de compartilhamento de cada usudario ou grupo.
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Quando um usudrio tenta acessar um documento, o GroupWise verifica os direitos do usudrio
individual. Se o usudrio ndo possuir direitos no documento, o GroupWise verificara os direitos
que ele herdou como membro de um grupo. Se o usudrio ndo possuir direitos no documento
como membro de um grupo, o GroupWise verificara os direitos concedidos ao <Usuario
Geral>.

+ Clique em Compartilhado com e depois em Seguranca do Nivel de Versdo para conceder aos
usuarios direitos diferentes para cada versao do documento.

15.5.2 Especificando direitos de compartilhamento padrao em
documentos

Se tiver o habito de compartilhar seus documentos com 0s mesmos usudrios ou grupos, vocé podera
especificar direitos de compartilhamento padrdo em todos os documentos criados. Quando vocé
especifica os direitos de compartilhamento padrao, o GroupWise aplica esses direitos a todos os
documentos que vocé cria ou importa para a biblioteca selecionada.

~ 9

+ “Proxy e direitos de compartilhamento padrao” na pagina 348

+ “Remoto e direitos de compartilhamento padrao” na pagina 349
Se vocé nao especificar direitos de compartilhamento padrao, os documentos criados ou importados

ndo serdo compartilhados, o que significa que apenas o autor e o criador terdo direitos no
documento.

Os direitos de compartilhamento padrio se aplicam somente aos documentos criados na biblioteca
selecionada. Se vocé criar documentos em varias bibliotecas, precisara especificar direitos de
compartilhamento padrao para cada uma.

1 Clique em Ferramentas > Opc¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
Clique na biblioteca para a qual vocé deseja especificar direitos de compartilhamento padrao.
Clique em Propriedades e, em seguida, clique na guia Padrdes de Compartilhamento.
Clique em Compartilhada com.

a b~ W N

No campo Nome, digite o nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuério.

6 Selecione os quadros de selecdo correspondentes aos direitos que vocé deseja conceder ao
usuario ou grupo selecionado.

7 Clique em OK.

O GroupWise aplicara os direitos de compartilhamento padrio a todos os documentos que vocé criar
ou importar na biblioteca selecionada.

Proxy e direitos de compartilhamento padréo

Se um proxy criar um documento em sua Caixa de Correio, 0 novo documento recebera os direitos
de compartilhamento padréo que ele tiver especificado em sua propria Caixa de Correio e ndo os que
vocé especificou em sua Caixa de Correio.
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Remoto e direitos de compartilhamento padrao

Vocé pode especificar direitos de compartilhamento padrdo em sua Caixa de Correio Remota; no
entanto, os direitos de compartilhamento padrao especificados no Remoto sé afetardo os
documentos enquanto eles estiverem armazenados em sua Biblioteca Remota.

15.5.3 Especificando os direitos dos usuéarios no documento

Vocé pode fornecer direitos aos usudarios para ver, editar, apagar ou compartilhar um documento.
Quando vocé concede direitos aos usuarios para compartilhar um documento, eles podem colocar o
documento em uma pasta compartilhada. Vocé também pode conceder aos usuarios direitos para
modificar as configuragdes de seguranga de um documento. Para possuir direitos Modificar, um
usuario também precisa possuir direitos Editar. Os direitos especificados sdo validos em todas as
versdes de um documento. Se vocé quiser especificar direitos diferentes para cada versdo do
documento, clique no botdo Seguranga do Nivel de Versao.

Quando vocé concede direitos Editar ou Apagar aos usuarios, o GroupWise concede
automaticamente direitos Ver no documento. Se os usuarios ndo possuirem direitos Ver, eles ndo
poderdo ver o documento nos resultados de uma pesquisa.

15.5.4 Concedendo a um usuario direitos em todas as versoes
do documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.
3 Clique na guia Compartilhar.

Documento @E|

Documentn | Wersdo | Compartihar | Registro de Atividades | Personalizar
() Nao compartihado
(& Compartihada cam
Nome:

| ,

Lista de compartihamento:

Mome Seguranga
<Acesso de Criadory Wer, Editar, &pagar, Compartihar, Modificar
<Acesso de Usudrio Gerals Megada

Diireitos sobre Todas as Yerstes para Bumblebes
Ver [JEditar [JApagar [] Compartihar ] Modificar Sequranga

Seguranga do Mivel de YWersdo,

Status: Disponivel

4 Clique em Compartilnada com.

5 No campo Nome, digite o nome do usuario ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuario.

6 Selecione o nome do usuario na Lista de compartilhamento e marque as caixas de selegdo dos
direitos que deseja conceder a este usudrio.

7 Clique em OK.
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Os usudrios precisam ter direitos Compartilhar para inserir a referéncia de documento em uma pasta
compartilhada.

15.5.5 Concedendo a um usuario direitos em uma versao
especifica do documento

Vocé precisa ser o autor ou o criador de um documento para conceder direitos de acesso ou o autor
ou o criador do documento precisa conceder a vocé direitos para modificar a seguranca do
documento.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
Clique em Arquivo > Propriedades.
Clique na guia Compartilhar.
Clique em Compartilhada com.

a b~ W N

No campo Nome, digite o nome do usudrio ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos e
clique em Adicionar Usuério.

6 Selecione o nome do usuario na Lista de compartilhnamento e clique em Segurancga do Nivel de
Versao.

Segurancga do Nivel de Verséao

Indique a3 opgdes de seguranca para o nomes selecionados em um nivel de vers3o.

Wersdo oficiak Wer  [JEditar [Japagar [ ] Compartibhar
Wersdo atual Wer [ Editar [Japagar [ Compartihar
Dubras versdes Wer  [Editar [Jépagar []Compartihar

7 Marque a caixa de selegdo de cada direito que deseja conceder ao usudrio para o tipo de versdo
e clique em OK duas vezes.

Os usuarios devem ter direitos de compartilhamento para colocar a referéncia do documento em
uma pasta compartilhada.

15.5.6 Concedendo a usuarios o direito de modificar as
configuracoes de compartilhamento de um documento

Vocé precisa ser o criador ou o autor de um documento para conceder aos usudrios direitos para
modificar as configuragdes de seguranga.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
Clique em Arquivo > Propriedades.

Clique na guia Compartilhar.

Clique em Compartilhada com.

ga b~ W N

No campo Nome, digite o nome do usudrio ou do grupo ao qual vocé deseja conceder direitos
Modificar Seguranga e clique em Adicionar Usudrio.

6 Clique no nome do usuario na Lista de compartilhamento, selecione Modificar seguranca e
clique em OK.
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15.5.7 Impedindo que outros usuarios acessem um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades.
3 Clique na guia Compartilhar.

Documento 9 @E|
Documento | Yersdo | Compartihar | Registro de Alividades | Personalizar
(®) N3o compartihado
() Compartihada com
MNome:
| a
Lista de compartilhamenta:
Maome Seguranga
Diireitos sobre Todas as Yersfies
Status: Disponivel

4 Selecione Nao compartilhado e clique em OK.

15.6 Vendo o histérico de um documento

Vocé pode usar o registro de atividades para ver o histdrico de atividades de um documento. O
registro de atividades mostra a data e o horario em que uma atividade ocorreu, o nome do usudrio
que a executou, o tipo de atividade (aberto, com saida registrada, apagado, etc.) e a versdo do

documento afetada pela atividade.

Vocé pode mostrar as atividades associadas a versdo selecionada ou a todas as versdes de um

documento. As atividades mais recentes sdo mostradas no inicio da lista.

A atividade do documento também ¢é registrada quando vocé usa o0 modo Remoto. No entanto, vocé
s0 pode ver as atividades remotas do registro de atividades na Caixa de Correio Remota.

¢ Secdo 15.6.1, “Vendo o registro de atividades de documentos apagados” na pagina 351

+ Secdo 15.6.2, “Vendo a atividade de um documento” na pagina 352

+ Secdo 15.6.3, “Vendo quem tem um documento aberto ou com saida registrada” na pagina 352

15.6.1 Vendo o registro de atividades de documentos

apagados

Quando vocé apaga um documento, o GroupWise guarda uma copia do registro de atividades desse
documento. Isso permite que vocé veja os eventos ocorridos antes da exclusdo do documento. Além
disso, o administrador do sistema pode usar essas informagdes para restaurar versdes especificas de

documentos apagados.
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15.6.2 Vendo a atividade de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.
3 Clique na guia Registro de Atividades.

Documenta | Yersdn | Compartihar | Fegistro de Atividades | Personalizar

(3 Mostrar versdo selecionada (O Mostrar todas as versfies
Begistro de atividades:

Data Mome Acdo Wersdo

2126 pmadmin admin

Status: Disponivel

Qualquer atividade do documento aparece na caixa de listagem (registro de saida, registro de
entrada, exclusdo, etc.).

15.6.3 Vendo quem tem um documento aberto ou com saida
registrada

Para ver a atividade do documento, vocé precisa possuir direitos Ver na versao selecionada do
documento.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Arquivo > Propriedades.

3 Clique na guia Registro de Atividades para ver quem tem o documento aberto ou com saida
registrada.

Vocé também pode ver quem tem um documento aberto clicando na referéncia de documento, em
Arquivo > Propriedades e na guia Versao.

15.7 Registro de saida de documentos

Use Registrar Saida para bloquear os documentos em que vocé esta trabalhando por longos periodos
de tempo. Por exemplo, vocé€ pode usar Registrar Saida para bloquear os documentos nos quais
deseja trabalhar quando estiver em casa ou fora do escritério.
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Vocé ndo precisa usar Registrar Saida para bloquear um arquivo sempre que edita-lo. Quando vocé
abre um documento, o GroupWise marca esse documento como Em Uso e, enquanto vocé nao o
fecha, ele ndo pode ser editado por outros usudarios.

* Secdo 15.7.1, “Registrando a saida de um documento” na pagina 353

+ Secdo 15.7.2, “Registrando a saida de varios documentos” na pagina 354

¢ Secdo 15.7.3, “Vendo todos os documentos cuja saida vocé registrou” na pagina 354

¢ Secdo 15.7.4, “Atualizando um documento com saida registrada sem registrar entrada” na

pagina 355

Ao ter sua saida registrada, o documento é bloqueado na biblioteca e outros usudrios ndo podem
modifica-lo. No entanto, se os usuarios possuirem direitos Ver, eles poderdo ver o documento. O
GroupWise copia o documento para o local do registro de saida especificado. O documento
permanece bloqueado na biblioteca até que vocé registre sua entrada novamente.

Para registrar a saida de documentos, vocé pode selecionar um ou mais documentos na Janela
Principal. Além disso, vocé pode especificar um nome de arquivo diferente para cada documento.

Vocé pode especificar um local de saida registrada padrao na guia Local do Arquivo nas opg¢des

Ambiente.

15.7.1 Registrando a saida de um documento

1 Na sua Caixa de Correio, clique o botdo direito do mouse na referéncia do documento do qual
deseja registrar a saida.

2 Clique em Registrar Saida.

Registrar Saida

Meétodo de registro de zaida: Registrar Saida

w | l Fechar ]

Bemower

Reqistrar saida & copiar documento

Documentos selecionados:

Mome do arquivo com saida registrada:
‘3-E.ini |

Local de reqistro de zaida:

‘C:'\D ocuments and Settingsitestyty Documents |

Relatar conflitos de nomes de arquivo

3 No campo Nome do arquivo com saida registrada, digite um nome de arquivo para o
documento.
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Por padrio, o GroupWise insere o nimero do documento como o nome do arquivo com saida
registrada. Se vocé ndo especificar outro nome de arquivo, anote o nome de arquivo numerado
para que possa localizar o documento com saida registrada.

4 No campo Local de registro de saida, digite o caminho para a localizagdo em que vocé deseja
armazenar o documento com saida registrada.

5 Clique em Registrar Saida.
As mudangas efetuadas no documento com saida registrada s aparecerdo no documento da
biblioteca quando vocé registrar novamente a entrada do documento ou quando atualiza-lo. Os
usuarios que possuirem direitos Ver poderdo ver o documento com saida registrada na biblioteca,

mas aqueles que possuirem direitos Editar ndo poderdo editar o documento durante o seu registro de
saida.

15.7.2 Registrando a saida de varios documentos

1 Na Caixa de Correio, pressione a tecla Ctrl e clique nas referéncias dos documentos cuja saida
vocé deseja registrar.

2 Clique o botdo direito do mouse nos documentos e clique em Registrar Saida.
3 Na caixa de listagem Documentos selecionados, clique em uma referéncia de documento.

4 No campo Nome do arquivo com saida registrada, especifique um nome de arquivo com saida
registrada.

Por padrao, o GroupWise insere o niimero, a versdo e a extensao do documento como o nome
do arquivo com saida registrada. Se voc€ ndo especificar um nome de arquivo diferente, anote
o nome de arquivo para poder localizar o documento com saida registrada.

5 Repita a Etapa 3 e a Etapa 4para especificar nomes de arquivos com saida registrada para cada
documento.

6 Na caixa de listagem Documentos selecionados, pressione Ctrl e clique em todos os
documentos dos quais deseja registrar a saida.

7 Clique em Registrar Saida.

Enquanto o documento esta com saida registrada, os usuarios que possuem direitos Ver podem
consultar a copia do documento na biblioteca.

15.7.3 Vendo todos os documentos cuja saida vocé registrou

1 Clique em AcOes > Registrar Entrada.
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2 Clique em Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada.

Registrar Entrada El

Método de registio de entrada:

| Fieqiztrar entrada e mover docurmento

Reaistrar entrada coma:

|\-"ers§0 com saida registrada v |

Documentos a registrar;

Lista de documentoz

(%) Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Biblioteca selecionada: | podta Library [Padidal v|

Local e nome do arquive com saida registrada:

| [Eesqui&ar... ]

E possivel selecionar uma biblioteca diferente na lista suspensa Selecionar Biblioteca para ver os

documentos com a saida registrada nessa biblioteca.

15.7.4 Atualizando um documento com saida registrada sem

registrar entrada

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento que vocé deseja atualizar na

biblioteca.

2 Clique em A¢Oes > Registrar Entrada.
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Registrar Entrada

Metodo de registro de entrada:

Fieqistrar entrada apenas W

Fieqistrar entrada e copiar documenta
Fieqistrar entrada apenas
Atualizar zem registrar entrada
Documentos a registrar;

Lizta de documentos

(#) Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Biblicteca selecionada; | podta Library [Padida) W

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Atualizar sem
registrar entrada.

4 Clique em Atualizar.

O GroupWise atualiza o documento na biblioteca com quaisquer mudancgas efetuadas no documento
com saida registrada, mas o documento ndo tem a entrada registrada. Vocé podera usar Atualizar
sem registrar entrada se ainda estiver editando o documento, mas desejar que outros usuarios
possam ver as mudangas efetuadas.

15.8 Abrindo documentos

Quando vocé clica duas vezes em uma referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta, o
GroupWise abre o documento no aplicativo associado. Em seguida, vocé pode edita-lo. Se vocé so
tiver direitos para ver o documento, poderd abri-lo de duas maneiras: como um arquivo apenas
leitura no aplicativo ou no viewer do GroupWise.

¢ Secdo 15.8.1, “Abrindo um documento” na pagina 357

¢ Secdo 15.8.2, “Abrindo varias versdes de um documento” na pagina 358

Enquanto a versao selecionada estiver aberta, o GroupWise definira seu status como Em Uso. Esse
status bloqueia essa versdo e impede que outros usuarios editem o documento enquanto vocé o
mantém aberto. Quando vocé sai do documento, o status Em Uso ¢ removido e a versao ¢
desbloqueada.

Se vocé quiser bloquear uma versdo de um documento para varias sessoes de edi¢do, use Registrar
Saida. Registrar Saida permite que vocé copie a versdo selecionada de um documento para outro
local de modo que ela permanega bloqueada até que vocé registre sua entrada. Para obter mais
informagdes, consulte a Secao 15.7, “Registro de saida de documentos” na pagina 352.
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15.8.1 Abrindo um documento

1 Clique duas vezes na referéncia do documento na Caixa de Correio.

Se vocé nao tiver acesso ao aplicativo em que o documento foi criado, o GroupWise solicitara que
vocé especifique um aplicativo. Talvez vocé possa abrir o documento em um aplicativo relacionado.
¢ “Abertura de documentos apenas leitura” na pagina 357
¢ “Abertura de documentos em aplicativos nao-integrados” na pagina 357
+ “Abertura de documentos em aplicativos integrados” na pagina 357

¢ “Abrindo documentos nos modos Remoto e de Cache do GroupWise” na pagina 357

Abertura de documentos apenas leitura

Se vocé nao possuir direitos Editar em um documento, abra uma copia apenas leitura do documento
em um aplicativo. Isso permite que vocé veja elementos graficos e de layout que talvez ndo sejam
mostrados corretamente no Viewer do GroupWise.

Se vocé possuir direitos Editar em um documento, os documentos apenas leitura também sdao um
modo util de ver um documento, se ele estiver marcado como Em Uso ou estiver com sua saida
registrada.

Vocé s6 pode abrir um documento apenas leitura por vez em cada aplicativo.

Abertura de documentos em aplicativos ndo-integrados

Se vocé estiver usando aplicativos ndo integrados (a maioria dos aplicativos do Windows 3.1, do
MS-DOS e muitos aplicativos do Windows 95), o GroupWise copiara o documento novamente na
biblioteca quando vocé fechar o aplicativo, e ndo quando fechar o documento.

Abertura de documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver utilizando um aplicativo integrado, o GroupWise podera integrar os recursos de
gerenciamento de documentos aos recursos Abrir ¢ Gravar como do aplicativo.

Quando vocé seleciona Abrir no aplicativo, uma caixa de dialogo mostra todas as referéncias de
documentos disponiveis na sua Caixa de Correio. Vocé pode selecionar uma referéncia de
documento para abrir o0 documento ou clicar no botdo Selecionar Documento Usando a Caixa de
Diélogo do Aplicativo para usar a caixa de didlogo convencional Abrir do aplicativo.

Para obter mais informag¢des, consulte a Se¢do 15.16, “Integrando o GroupWise a seus aplicativos”
na pagina 389.
Abrindo documentos nos modos Remoto e de Cache do GroupWise

Se estiver usando o modo Remoto, vocé precisara marcar manualmente a versao do documento
como Em Uso ao recupera-la da Caixa de Correio Online. Quando vocé sai do documento, o
Remoto solicita a limpeza desse status.

Se vocé estiver usando o GroupWise no modo de Cache e o servidor GroupWise estiver disponivel,
o GroupWise recuperara automaticamente o documento (oferecendo uma oportunidade de marca-lo
como Em Uso) quando vocé optar por abri-lo.
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15.8.2 Abrindo varias versdes de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Agdes > Versdes > Lista de Versoes.
3 Selecione as versdes que vocé deseja abrir na caixa de listagem Verséo.

4 Clique em Agdes e, em seguida, clique em Abrir.

15.9 Registro de entrada de documentos

Use Registrar Entrada para registrar a entrada de documentos cuja saida vocé registrou. Depois que
a entrada de um documento ¢ registrada, o documento é desbloqueado na biblioteca e outros
usuarios podem modifica-lo.

¢ Secdo 15.9.1, “Registrando a entrada de um documento e deixando uma cépia no local de
saida” na pagina 359

¢ Secdo 15.9.2, “Registrando a entrada de um documento inalterado” na pagina 360

¢ Secdo 15.9.3, “Registrando a entrada de um documento e apagando-o do local de saida” na
pagina 360

+ Sec¢do 15.9.4, “Registrando a entrada de um documento e transformando-o em uma nova
versdao” na pagina 360

Vocé pode registrar a entrada de documentos especificos ou de varios documentos. Os documentos
podem estar em qualquer local.

Se um ou mais documentos com saida registrada forem selecionados quando vocé clicar em
Registrar Entrada, o GroupWise mostrara os documentos selecionados na caixa de listagem
Documentos a registrar. Se nenhum documento com saida registrada estiver selecionado, o
GroupWise mostrara um aviso e, em seguida, todos os documentos para os quais vocé registrou
saida na lista.

Existem quatro métodos para registrar entrada:

Método deregistro de

entrada Oqueelafaz

Registrar Entrada e  Move o documento para a biblioteca e o apaga do local do registro de saida. Para
Mover obter mais informagdes, consulte a Sec¢éo 15.9.3, “Registrando a entrada de um
documento e apagando-o do local de saida” na pagina 360.

Registrar Entrada e  Copia o documento de volta para a biblioteca e deixa uma copia no local do

Copiar registro de saida. Para obter mais informacdes, consulte a Secao 15.9.1,
“Registrando a entrada de um documento e deixando uma copia no local de
saida” na pagina 359.

Registrar Entrada Registra a entrada do documento, mas ndo o atualiza na biblioteca com as

Apenas mudancgas feitas por vocé na versdo com saida registrada. Para obter mais
informacgdes, consulte a Se¢do 15.9.2, “Registrando a entrada de um documento
inalterado” na pagina 360.

Atualizar Sem Atualiza o documento na biblioteca com as mudancas feitas por vocé, mas ndo o
Registrar Entrada desbloqueia. Para obter mais informagdes, consulte a Secdo 15.7.4, “Atualizando
um documento com saida registrada sem registrar entrada” na pagina 355.
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Ao registrar a entrada de um documento, vocé pode especificar qual versdo deseja usar. Existem trés
versdes possiveis:

Versé&o da qual registrar O que ela faz

entrada

Versdo com Saida Atualiza a versdo do documento cuja entrada vocé esta registrando.
Registrada

Nova Versao Cria uma nova verséo do documento.

Novo Documento Cria um documento e permite que vocé especifique novas propriedades para

ele.

Para obter mais informag¢des sobre como registrar a entrada de um documento e criar uma nova
versdo, consulte a Segdo 15.9.4, “Registrando a entrada de um documento e transformando-o em
uma nova versao” na pagina 360.

15.9.1 Registrando a entrada de um documento e deixando
uma copia no local de saida

1 Clique o botio direito do mouse na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Registrar Entrada.

Registrar Entrada

Método de regizstro de entrada:

b

trar entrada & mover documento

Fegistrar entrada como:

Wersdo com saida registrada "

Documentos a registrar;

Lizta de documentos

(#) Mostrar documentos com saida registrada na biblioteca selecionada

Bibliateca selecionada: | podta Library [Padrdo) w

Local & nome do arquive com zaida registrada:

Pesquizar...

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada e copiar documento.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em uma verséo.
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5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

15.9.2 Registrando a entrada de um documento inalterado

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia do documento na Caixa de Correio.
2 Clique em Registrar Entrada.

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada apenas.

4 Clique em Registrar Entrada.

O GroupWise registra a entrada do documento sem gravar as mudancas feitas enquanto o
documento tinha a saida registrada.

15.9.3 Registrando a entrada de um documento e apagando-o
do local de saida

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento em sua Caixa de Correio para o
documento do qual deseja registrar a entrada.

2 Clique em Registrar Entrada.

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em Registrar
entrada e mover documento.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em uma verséo.

5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho € o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.

15.9.4 Registrando a entrada de um documento e
transformando-o em uma nova versao

1 Em sua Caixa de Correio, clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento da qual
deseja registrar a entrada e criar uma nova versao.

2 Clique em Registrar Entrada.

3 Clique na lista suspensa Método de registro de entrada e, em seguida, clique em um dos
métodos exibidos.

4 Clique na lista suspensa Registrar entrada como e, em seguida, clique em Nova Versao.

5 No campo Local e nome do arquivo com saida registrada, especifique o caminho e o nome de
arquivo do documento cuja entrada esta sendo registrada.

6 Clique em Registrar Entrada.
7 Digite uma descrigdo para a nova versdao do documento.
8 Clique em OK.
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15.10 Apagando documentos

Ao apagar um documento de uma de suas pastas, vocé pode especificar se deseja ou ndo remover a
referéncia do documento da pasta, a versao selecionada do documento ou todas as versdes do
documento. Para apagar a versao selecionada ou todas as versdes de um documento, vocé deve ter
direitos Apagar no documento. Para obter mais informagdes sobre direitos de documentos, consulte
a Secdo 15.5, “Compartilhando documentos” na pagina 347.

¢ Secdo 15.10.1, “Apagando documentos de acordo com o tipo” na pagina 361

¢ Secdo 15.10.2, “Apagando grupos de documentos” na pagina 361

+ Secdo 15.10.3, “Apagando uma referéncia de documento da caixa de correio” na pagina 361

+ Secdo 15.10.4, “Apagando uma versao especifica do documento” na pagina 362

+ Sec¢do 15.10.5, “Apagando todas as versdes do documento” na pagina 362
Quando vocé apaga o documento da pasta, a referéncia é removida dessa pasta, mas o documento
permanece na biblioteca. Quando vocé apaga a versdo do documento da biblioteca, a versdo
selecionada do documento é removida da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta. Quando vocé

apaga todas as versdes do documento da biblioteca, todas as versdes do documento sdo removidas
da biblioteca e a referéncia ¢ removida da pasta.

Quando voce arrasta uma referéncia de documento para a pasta Lixo, a referéncia é apagada, mas o
documento ndo ¢ apagado da biblioteca.

15.10.1 Apagando documentos de acordo com o tipo

Vocé pode apagar documentos das pastas ou deixar que o GroupWise apague automaticamente 0s
documentos que tiverem ultrapassado a vida 1til definida para eles. O GroupWise remove os
documentos com base no seu tipo de documento atribuido na guia Documento em Propriedades.
Cada tipo de documento possui uma data e uma agdo de vencimento associadas a ele. Quando cria a
biblioteca, o administrador do sistema define a data e a acdo de vencimento (apagar ou armazenar).

15.10.2 Apagando grupos de documentos

E possivel apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operagdes com Documentos em
Massa. Para apagar um grupo de documentos, vocé deve ter direitos Apagar em cada documento ou
ter direitos Gerenciar e ser o bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informagdes, consulte a
Secao 15.14, “Gerenciando grupos de documentos” na pagina 367.

15.10.3 Apagando uma referéncia de documento da caixa de
correio

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar.
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(%) Remover documento da pasta

(") Apagar versdo selecionada da biblioteca

(") ipagar todas versBies do doc. da biblioteca

3 Clique em Remover documento da pasta e, em seguida, clique em OK.

Apenas a referéncia de documento ¢ apagada. O documento da biblioteca ndo € apagado e os
usuarios com referéncias ao documento ainda poderdo exibi-lo, abri-lo, edité-lo ou apagé-lo,
dependendo de seus direitos. Vocé podera recriar a referéncia se precisar dela novamente.

15.10.4 Apagando uma versao especifica do documento

Quando vocé apaga o documento da pasta, a referéncia ¢ removida dessa pasta, mas o documento
permanece na biblioteca. Quando vocé apaga a versdo do documento da biblioteca, a versdo
selecionada do documento ¢ removida da biblioteca e a referéncia € removida da pasta.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em AgBes > Versdes > Lista de Versoes.

3 Clique na versao a ser apagada.

4 Clique em Editar e, em seguida, clique em Apagar.

15.10.5 Apagando todas as versdes do documento

Quando vocé apaga todas as versdes do documento da biblioteca, todas as versdes do documento sdo
removidas da biblioteca e a referéncia é removida da pasta.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Editar > Apagar.

(¥} Remover documenta da pasta

() Apagar versdo selecionada da biblioteca

(") &pagar todas versdes do doc. da biblioteca

3 Clique em Apagar todas as versdes do documento da biblioteca e, em seguida, clique em OK.

15.11 Copia de documentos

Vocé pode copiar documentos e suas propriedades para criar documentos semelhantes. Ao copiar
um documento, vocé cria um novo documento na biblioteca.
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Quando copia um documento, vocé pode especificar como deseja criar as propriedades do novo
documento. E possivel especificar as propriedades manualmente ou fazer com que o GroupWise crie
as propriedades para vocé, utilizando os valores do documento original.

¢ Secdo 15.11.1, “Copia de grupos de documentos” na pagina 363

¢ Secdo 15.11.2, “Copiando um documento” na pagina 363

¢ Secdo 15.11.3, “Copiando um documento para outra biblioteca” na pagina 363

15.11.1 Copia de grupos de documentos

E possivel copiar grupos de documentos usando o Assistente de Operagdes com Documentos em
Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa possuir direitos Ver em cada documento
ou possuir direitos Gerenciar e ser um bibliotecario da biblioteca. Para obter mais informagdes,
consulte “Copiando um grupo de documentos” na pagina 370.

15.11.2 Copiando um documento

1 Clique o botao direito do mouse na referéncia do documento na Caixa de Correio.

2 Clique em Copiar Documento.

Copiar Documento

Selecione a biblioteca para a qual copiar:

passta Library [Padrio]

() Definir manualmente propriedades de documentos
) Definir propriedades autamatic o valores padro

[ oF. H Cancelar ]

3 Selecione o método que deseja usar para criar propriedades de documento.
4 Clique em OK.

15.11.3 Copiando um documento para outra biblioteca

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia do documento na Caixa de Correio.
2 Clique em Copiar Documento.

3 Selecione a biblioteca para a qual vocé deseja copiar o documento na lista suspensa Selecione a
biblioteca para a qual copiar.

4 Selecione o método a ser usado na criagdo de propriedades de documento e, em seguida, clique
em OK.

As informag¢des nos campos do sistema (Documento > Tipo, Autor e Assunto do Documento) sao
copiadas com o documento para a nova biblioteca.
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15.12 Gravando documentos

A Biblioteca do GroupWise dispde de um local seguro para gravar seus documentos. Se precisar
compartilhar um documento com usuarios que ndo tenham acesso ao GroupWise, vocé podera
gravar uma copia do documento fora da biblioteca.

¢ Secdo 15.12.1, “Gravagao de itens como documentos” na pagina 364

* Secdo 15.12.2, “Gravando mudancas no contetido de um documento” na pagina 364

15.12.1 Gravacéao de itens como documentos

Vocé pode gravar qualquer um dos itens da Caixa de Correio como um documento na biblioteca. Os
itens sdo gravados no formato do WordPerfect, mas com uma extensdo -doc, assim ¢ possivel abri-
los também no Word ou no OpenOffice. Para obter mais informagdes, consulte “Gravando um e-
mail recebido no disco ou em uma biblioteca do GroupWise” na pagina 123.

15.12.2 Gravando mudancas no conteudo de um documento

Para gravar as mudancas que vocé fez no contetido de um documento, utilize o recurso Gravar no
aplicativo correspondente.

O recurso Gravar no aplicativo funciona de forma diferente, dependendo se vocé esta usando um
aplicativo integrado ou ndo.

¢ “Gravagdo de documentos em aplicativos ndo-integrados” na pagina 364

¢ “Gravagdo de documentos em aplicativos integrados” na pagina 364

¢ “Gravando documentos fora da biblioteca do GroupWise” na pagina 364

Gravacao de documentos em aplicativos ndo-integrados

Se estiver utilizando aplicativos ndo integrados (todos os aplicativos do Windows 3.1 e varios do
Windows 95), vocé nao podera gravar o documento como uma nova versao do aplicativo. Para criar
uma nova versao do documento, vocé devera fazé-lo no GroupWise antes de abrir o documento no
aplicativo. Para garantir que suas mudangas serdo gravadas na biblioteca, ndo renomeie o
documento quando grava-lo no aplicativo.

Gravacao de documentos em aplicativos integrados

Se vocé estiver usando um aplicativo integrado, o GroupWise podera integrar os recursos de
gerenciamento de documentos ao recurso Gravar Como do aplicativo. Ao selecionar Gravar Como
no aplicativo, vocé tem a op¢do de gravar o documento como uma nova versao na Biblioteca do
GroupWise. Além disso, vocé pode selecionar a pasta do GroupWise em que deseja gravar o
documento.

Gravando documentos fora da biblioteca do GroupWise

Para compartilhar documentos com usuarios que nio tém acesso ao GroupWise, use Gravar Como
para fazer uma copia do documento fora da Biblioteca. Quando vocé usa Gravar Como, todas as
mudangas feitas no documento gravado ndo sao atualizadas na biblioteca.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
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2 Clique em Arquivo > Gravar Como.

Gravar Como... IEI

Gravar em: ’El Gravar no Disco ']

Localizacio: |_H Computador » Disco Local (T} » Program Files » Movell » GroupWise » v|

> . Microsoft Games = Nc:n:e » &
> |l Microsoft WSE 9
> . MS5Build i P
| MSKML 4.0 F
4l Novell | dictionaries gwecheck
I 1. GroupWise = I
> |, Reference Assemblies l[l Il |
> 1. TechSmith M ofviews ppferms
>0 Viware <0}\.
> . Windows Defender =
> . Windows Journal ad;rb_;ok at;ss
. Windows Mail - -

[
E] oF-T 1l & Meeting Agenda

MNome de arquivo: |Meeh‘ng Agenda.rtf

Aormato da Mensagem: [Rjd1 text (RTF) v]

E]Oculmr Pastas [ Gravar J[ Fechar ]

3 No campo Nome do Arquivo, especifique um nome para o documento.

4 Vi até o local onde deseja gravar o documento e clique em Gravar.

15.13 Armazenando varias versoes de um
documento

Vocé pode armazenar diversas versdes de um documento no GroupWise. Cada referéncia de
documento na Caixa de Correio aponta para uma unica versao do documento. E possivel ver as
informagdes sobre uma versdo especifica de um documento na guia Versdo em Propriedades. Pode
também gerenciar (abrir, registrar a saida, registrar a entrada e assim por diante) versdes de
documentos na caixa de dialogo Lista de Versdes.

¢ Secdo 15.13.1, “Compreendendo categorias de versdes de documentos” na pagina 366

¢ Secdo 15.13.2, “Criando uma nova versdao de um documento” na pagina 366

+ Secdo 15.13.3, “Vendo informagdes de versao de um documento” na pagina 367

¢ Secdo 15.13.4, “Especificando a versao oficial de um documento” na pagina 367
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15.13.1 Compreendendo categorias de versdes de
documentos

Pode haver até trés categorias diferentes de versdes para um documento.

¢ “Versdo atual” na pagina 366
* “Versdo oficial” na pagina 366

* “Versdo especifica” na pagina 366

Versao atual

Revisdo mais recente do documento.

Versao oficial

Versdo indicada como oficial. Ao indicar uma versdo como oficial, vocé€ pode conceder aos usudrios
direitos de acesso nessa versdo diferentes dos concedidos em todas as outras versdes do documento.
Por exemplo, vocé pode conceder a todos os usuarios direitos para ver a versao oficial do manual do
funcionario, mas conceder apenas a vocé mesmo direitos para ver e editar todas as outras versdes do
manual. Se vocé ndo especificar uma verséo oficial do documento, a versdo atual serd considerada a
oficial. Na Lista de Itens, uma estrela (#%) ¢ mostrada ao lado da referéncia de documento que
corresponde a versdo oficial.

Verséo especifica

Versdo de um documento referenciada diretamente pelo seu nimero de versdo. Na Lista de Itens, o
simbolo de numero (n°) ¢ mostrado ao lado da referéncia do documento.

Vocé pode conceder direitos de acesso diferentes em cada versdo do documento. Por exemplo, vocé
pode conceder a todos os usuarios do seu sistema direitos Ver na versao oficial e conceder a usuarios
especificos direitos Ver na versdo atual.

15.13.2 Criando uma nova versao de um documento

1 Na Caixa de Correio, clique na referéncia do documento do qual vocé deseja criar uma nova
versao.

2 Clique em Arquivo > Novo > Versdo do Documento.

Nova Versao EJE]

Descrigdo da versao:

[ ] Abrir documenta agara [ 1].4 H Cancelar ][Eropriedades...]

3 Digite uma descrigdo para essa versdo do documento e clique em OK.

A versdo selecionada e suas propriedades sdo copiadas para uma nova versao.
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15.13.3 Vendo informacdes de versao de um documento

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.

2 Clique em Arquivo > Propriedades e, em seguida, clique na guia Versao.

Documento | Yersion | Comparticidn | Fegistro de actividad | Personalizar

“Werzidn 1

Descripcion:
E stado: Disponible
Creador: Sophie Jones

Fecha de creacidn: 23/09/200817:28

Abierto por: Sophie Jones
Fecha de apertura: 23/08/200817.28
Ubicacidn actual:

Archivo actual:

Fecha de caducidad:  23/03/2009
Accidn de caducidad:  Archivar

Extension del archivo: | bst

Tamafio del archivo:

Estado: Disponible

15.13.4 Especificando a verséo oficial de um documento

Para definir a versdo oficial, vocé precisa possuir direitos para modificar as configuragdes de
seguranca e o administrador do sistema precisa lhe conceder direitos para definir a versao oficial de
um documento.

Se vocé ndo especificar uma versao oficial, o GroupWise usara a versdo atual como oficial.

1 Clique na referéncia de documento em sua Caixa de Correio.
2 Clique em Agles > Versdes > Lista de Versoes.
3 Clique na versdo que vocé deseja marcar como oficial.

4 Clique em AcOes e, em seguida, clique em Marcar Versdo Oficial.

15.14 Gerenciando grupos de documentos

Quer seja um usuario responsavel por vinte documentos ou um administrador de sistema
responsavel por milhares de documentos, vocé podera usar o Assistente de Operagdes com
Documentos em Massa para gerenciar com eficiéncia grupos de documentos.

¢ Secdo 15.14.1, “Preparagdo para uma operacdo em massa’ na pagina 368

+ Secdo 15.14.2, “Selecionando documentos para a opera¢do em massa” na pagina 368

¢ Secdo 15.14.3, “Agindo como o bibliotecario” na pagina 369

+ Secdo 15.14.4, “Copiando um grupo de documentos” na pagina 370

¢ Secdo 15.14.5, “Mudando as propriedades de um grupo de documentos” na pagina 373

¢ Secdo 15.14.6, “Mudando o compartilhamento de um grupo de documentos” na pagina 377
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* Sec¢do 15.14.7, “Apagando um grupo de documentos” na pagina 382

¢ Sec¢do 15.14.8, “Movendo um grupo de documentos” na pagina 384

15.14.1 Preparacao para uma operagcao em massa

Antes de executar uma operagdo em massa em um grupo de documentos, vocé precisa ter direitos
suficientes aos documentos. Se tiver direitos Gerenciar, vocé serd chamado de bibliotecario e podera
executar operagdes em massa em todos os documentos da biblioteca. Se ndo for um bibliotecario,
vocé s6 podera executar operagdes em massa nos documentos nos quais possuir direitos. A tabela a
seguir mostra os direitos que vocé precisa ter para executar cada operagao:

Operacdo com . -
perag Direitos necessarios

documentos

Mover Requer os direitos Ver e Apagar ao documento ou vocé deve ser o
bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos Adicionar na
biblioteca de destino.

Copiar Requer direitos Ver ao documento; se néo tiver esses direitos, vocé precisara
ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos
Adicionar na biblioteca de destino.

Apagar Requer direitos Apagar ao documento; se nao tiver esses direitos, vocé
precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter
direitos Apagar na biblioteca.

Compartilhar Requer direitos Modificar Seguranga ao documento; se néo tiver esses
direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé
precisa ter direitos Mudar na biblioteca.

Designar documentos Requer os direitos Editar e Modificar Seguran¢a ao documento; se néo tiver

para um novo autor esses direitos, vocé precisara ser o bibliotecario da biblioteca.

Modificar as Requer direitos Editar; se nao tiver esses direitos, vocé precisara ser o

propriedades do bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé precisa ter direitos Mudar na

documento biblioteca.

Para obter mais informag¢des sobre o que um bibliotecario pode ou néo fazer, consulte a
Secdo 15.14.3, “Agindo como o bibliotecario” na pagina 369.

15.14.2 Selecionando documentos para a operacado em massa

Antes de iniciar a operag@o em massa, voc€ deve especificar os documentos que deseja incluir.

* “Visualizando os resultados de uma operagdo de documentos em massa” na pagina 369

+ “Notificando o autor de mudancas ap6s a execu¢do de uma operagdo em massa em
documentos” na pagina 369

+ “Usando operagdes de documentos em massa nos modos Remoto/de Cache” na pagina 369
Para selecionar os documentos, vocé€ pode usar quatro métodos:

+ Vocé pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa/Pesquisa Avangada no
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa.
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¢ Vocé pode selecionar os documentos na caixa de didlogo Pesquisa por Exemplo no Assistente
de Operacdes de Documentos em Massa.

* Vocé pode selecionar os documentos em uma pasta ou na Caixa de Correio antes de abrir o
Assistente de Operacdes de Documentos em Massa.

* Vocé pode especificar o nome de um arquivo em disco que contenha uma lista de IDs de
documentos.

Visualizando os resultados de uma operacdo de documentos em massa

Quando usar o recurso Encontrar no Assistente de Opera¢des de Documentos em Massa para
especificar os documentos que deseja mover, copiar, apagar ou mudar, vocé podera clicar no botdo
Visualizar (na ultima caixa de didlogo do assistente) para ver uma lista dos documentos que serdo
movidos, copiados, apagados ou mudados com base nos critérios especificados em Encontrar. Esse
procedimento permite revisar esses resultados, verificar se os critérios sdo precisos e selecionar os
documentos corretos. Se os critérios ndo forem precisos, vocé podera voltar ao assistente e
modificar os critérios especificados em Encontrar para expandir ou limitar os documentos incluidos
na operagao.

Notificando o autor de mudancas ap6s a execugdo de uma operacdo em massa em
documentos

Se vocé efetuar quaisquer mudancas nos direitos de compartilhamento ou de autor de um
documento, o autor original do documento receberd uma mensagem de correio notificando-o da
mudanga.

Usando operagdes de documentos em massa nos modos Remoto/de Cache

Importante: O Assistente de Operagdes de Documentos em Massa ndo esta disponivel no modo
Remoto ou de Cache. E possivel executar as mesmas tarefas em cada documento enquanto vocé esta
na Caixa de Correio Remota/de Cache, mas ndo em grupos de documentos.

15.14.3 Agindo como o bibliotecéario

O administrador do sistema pode conceder aos usuarios direitos Gerenciar a uma biblioteca. Quando
vocé possui direitos Gerenciar, ¢ chamado de bibliotecario e pode executar operagdes em massa
(como mudar as propriedades dos documentos, mover documentos, etc.) em todos os documentos da
biblioteca.

* “Vendo as propriedades de documentos nos modos Remoto e de Cache” na pagina 370

+ “Bibliotecarios e versdes mais antigas do GroupWise” na pagina 370

Quando um bibliotecario faz uma pesquisa, a caixa de didlogo Encontrar exibe uma opg¢éo extra:
Aplicar Direitos de Bibliotecario. Quando selecionada, essa op¢do permite ao bibliotecario
pesquisar documentos criados por outros usudrios que podem nao ter sido explicitamente
compartilhados com ele. Entretanto, o bibliotecario nao pode executar uma pesquisa de texto
completo ao usar essa opcao.

O bibliotecario pode ver e modificar todas as propriedades de um documento, como autor, criador,
seguranca, assunto, tipo de documento e assim por diante, mas nem sempre pode ver o contetdo do
documento. (Para ver o conteudo de um documento, o bibliotecario precisa ter direitos Ver na verséo
correspondente do documento.) Se o bibliotecério efetuar quaisquer mudangas nos direitos de
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compartilhamento ou de autor de um documento, o autor original do documento recebera uma
mensagem de correio notificando-o da mudanga. Isso impede que o bibliotecario conceda a usudrios
ndo autorizados acesso a um documento.

Além de modificar as propriedades mencionadas acima, o bibliotecario também pode executar as
seguintes agdes em todos os documentos da biblioteca:

¢ Apagar um grupo de documentos da biblioteca.

¢ Mover ou copiar documentos para outra biblioteca.

¢ Mudar as propriedades (autor, tipo de documento, assunto, etc.) de um grupo de documentos da
biblioteca.

¢ Mudar os direitos de compartilhamento para um grupo de documentos da biblioteca.
¢ Redefinir o status de um documento.

¢ Usar as APIs de terceiros do GroupWise para gerar relatdrios sobre todos os documentos da
biblioteca.

Vendo as propriedades de documentos nos modos Remoto e de Cache

O bibliotecario podera ver todas as propriedades de um documento enquanto estiver nos modos
Remoto e de Cache; no entanto, ele ndo podera mudar os direitos de compartilhamento ou de autor
de um documento enquanto estiver usando o modo Remoto ou de Cache.

Bibliotecarios e versfes mais antigas do GroupWise

Se um bibliotecario acessar uma biblioteca usando uma versao mais antiga do cliente do
GroupWise, como o GroupWise 5.1 ou 5.2, ele ndo terd acesso de bibliotecario aos documentos,
pois nem o direito Gerenciar nem a fun¢@o de bibliotecério existiam nas versdes anteriores do
GroupWise.

15.14.4 Copiando um grupo de documentos

E possivel copiar grupos de documentos usando o Assistente de Operagdes com Documentos em
Massa. Para copiar um grupo de documentos, vocé precisa ter direitos Ver em cada documento ou
ser o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé deve ter direitos Adicionar na biblioteca para a
qual deseja copiar os documentos.

¢ “Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 371
¢ “Copiando um grupo de documentos selecionados” na pagina 372

¢ “Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na pagina 373

Quando voceé copia um grupo de documentos, todas as versdes do documento sdo copiadas. Na
biblioteca de destino, cada copia do documento recebe um novo nimero de documento; no entanto,
0 documento mantém o mesmo nimero de versdo que possuia na biblioteca de origem. Por exemplo,
se o documento de ntimero 458 tiver versdes um, dois e cinco na biblioteca de Marketing e vocé
copid-lo para a biblioteca de Vendas, ele se tornara o documento de ntimero 459 (ou qualquer que
seja o numero subsequente) na biblioteca de Vendas, mas ainda tera as versdes um, dois e cinco. O
GroupWise copia todas as propriedades do documento, incluindo os campos personalizados e de
atividade do documento, para a biblioteca de destino e os armazena com o documento; no entanto,
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os campos personalizados ndo sdo mostrados em Propriedades do Documento se a biblioteca de

destino ndo contiver o campo. Quando vocé copia documentos, as referéncias de documento ndo sdo
atualizadas.

Copiando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operag0es de Documentos em Massa.

Operacdes com Documentos em Massa r5__<|

Selecione a operagdo que voce quer realizar. & operagdo aletari todas as versiies de
um docurmento.

Operacio
(%) Mudar propriedades () Mudar compartihamenta
O Mover (O Copiar
O Apagar

Meétoda de selegio

(®) Usar Pesquiza/Pesquisa Avangada para selecionar documentos

(O Usar Pesquiza por Exempla para selecionar documentos

() Usar 0z documnentos listados em um arquivo

[ <Voltar || Avangar> | [ Cancelar ]

2 Na caixa de grupo Operagdo, clique em Copiar.

3 Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avancar.

Pesquisa por Exemplo f'5__<|

Tipo de iterm:

Biblioteca: odta Library [Padrao]

Texto do Doc.:

Nomera do Doc.:

Azzunto:

Tipo de documenta

O@Em

Auttor: |

Criador: |

[Drata da CriagFo:

Yersdo Oficial:

Wersdo Atual:

Encontrar 6 versdes oficiais doc.

[ <Voltar || Avangar> | [ Cancelar ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
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5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
6 Clique em Avancar.

7 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, selecione a
biblioteca de destino e clique em Avancar.

Selecionar, Biblioteca E|

Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos:

[ <Voltar || Avangar> | [ Cancelar ]

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo de documentos copiados com base nos critérios de
Pesquisa que vocé especificou.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagao de cdpia para ver o resultado
da movimentagdo sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgdo Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando ou movendo. A op¢do > Permitir que Documentos com Erros de Validacao Sejam
Criados ou Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagdo.

10 Clique em Concluir para copiar os documentos.

Copiando um grupo de documentos selecionados
1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos que vocé deseja
copiar.
2 Clique em Ferramentas > Operag0es de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operacao, clique em Copiar.

4 Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avancar.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.
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6 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacao de cdpia para ver o resultado
da copia sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas op¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que voce esta
copiando. A opg¢do Permitir que Documentos com Erros de Valida¢do Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.

Copiando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operag¢des de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operacao, clique em Copiar.
3 Na caixa de grupo Método de selecao, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos a serem copiados e
clique em Avancar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de copia, desde que ele contenha uma lista dos IDs de documentos. Se vocé

estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento esta no inicio de uma linha e
se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacéo de copia anterior, vocé
podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que
geraram erros durante a sessdo anterior.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

6 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacéo de cdpia para ver o resultado
da copia sem realmente copiar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opg¢ao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢ao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para copiar os documentos.

15.14.5 Mudando as propriedades de um grupo de
documentos

A medida que gerencia os documentos do GroupWise, vocé com freqiiéncia precisa mudar as
propriedades de varios documentos a0 mesmo tempo. Por exemplo, se um funciondrio sair da
empresa, talvez seja necessario redesignar todos os seus documentos para outra pessoa, ou se um
novo funcionario for admitido, talvez seja necessario conceder-lhe acesso a varios documentos.
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Vocé pode usar Mudar Propriedades no Assistente de Operacdes de Documentos em Massa para
executar, de forma eficaz, esses tipos de tarefa (redesignar documentos, mudar tipos de documentos,
etc.) com grupos de documentos.

¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por
Exemplo” na pagina 374

¢ “Mudando as propriedades dos documentos selecionados” na pagina 376

¢ “Mudando as propriedades de um grupo de documentos listados em um arquivo” na pagina 376

Vocé pode mudar o assunto, o autor ou o tipo de um grupo de documentos. Além disso, € possivel
mudar o valor de qualquer campo personalizado definido na biblioteca. Os campos que vocé pode
modificar variam dependendo do local dos documentos selecionados para a operag@o de alteracao
em massa. Se os documentos que vocé selecionou estiverem todos armazenados na mesma
biblioteca, so serd possivel fazer as alteragdes nos campos do sistema (assunto, autor e tipo de
documento) e nos campos personalizados. Se os documentos selecionados estiverem armazenados
em bibliotecas diferentes, vocé s6 podera modificar os campos do sistema. O GroupWise impoe essa
restri¢do, pois talvez as bibliotecas selecionadas ndo contenham os mesmos campos personalizados.

Mudando as propriedades de um grupo de documentos selecionado com Pesquisa
por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > OperacOes de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operacao, clique em Mudar Propriedades.

Operacdes com Documentos em Massa E|

Selecione a operaciio que vocé quer realizar. & operagio aletar todas as versfies de
um docurmento.

Oper.

@ : O Mudar compartihamento
O Mover (O Copiar
O Apagar

Método de selecdn

(%) Usar Pesquisa/Pesquisa Avancada para selecionar documentos

() Usgar Pesquisa por Exempla para selecionar documentos

() Usar oz documentos listados em um arquivo

[ < Yoltar ” Avangar > | [ Cancelar ]

3 Na caixa de grupo Método de selecao, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avancar.
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4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

6

Pesquisa por Exemplo

Tipo de jtem:

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Nimera do Doc.:

Assunto;

Tipo de documenta

o @B

Autar, |
Criadar: |

Data da Criagio:

Yersdo Oficial:

Yersio Atual:

Encontrar s0 versties oficiaiz doc.

[ < Yoltar ” Avangar > | [ Cancelar ]

X

Clique em Avancar.

Documento @

Assurito: [

Tipo de Documento: |

Autor: |

[ < Voltar ][ A\fam;ar>] [ Cancelar ]

7 Especifique novos valores para qualquer uma das propriedades do documento e clique em

Avangar.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos

9 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de didlogo Resultados da Pesquisa,

para cancelar a visualizag@o.
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Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacéo para ver o resultado da
operagdo sem realmente mudar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opg¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

10 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades dos documentos selecionados
1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos cujas propriedades
vocé deseja modificar.
2 Clique em Ferramentas > OperacOes de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operacao, clique em Mudar Propriedades.

4 Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avancar.

5 Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades do documento e
clique em Avancar.

6 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

7 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operago para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé terd duas opc¢des adicionais na pagina
Registro de Operag¢des de Documentos em Massa. A opg¢ao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢éao Permitir que Documentos com Erros de Validagdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

Mudando as propriedades de um grupo de documentos listados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operag0es de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar Propriedades.
3 Na caixa de grupo Método de sele¢éo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém a lista de documentos cujas propriedades vocé
deseja mudar e clique em Avancar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
para uma operacdo de mudanca de propriedades, desde que o arquivo contenha uma lista dos
IDs dos documentos. Se estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento esta
no inicio de uma linha e se existe apenas um ID de documento em cada linha.
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Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma sessao anterior, vocé podera clicar
em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que geraram
erros durante essa sessdo.

5 Especifique novos valores para qualquer um dos campos de propriedades do documento e
clique em Avangar.

6 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

7 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operago para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opgao Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢édo Permitir que Documentos com Erros de Validagcdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

8 Clique em Concluir para mudar as propriedades do documento.

15.14.6 Mudando o compartilhamento de um grupo de
documentos

E possivel conceder, modificar ou remover o acesso de um usuério a um grupo de documentos. Para
isso, ¢ possivel modificar os direitos de um usudrio na Lista de Compartilhamento existente para o
grupo de documentos, ou criar uma nova Lista de Compartilhamento para substituir a lista existente
de cada documento no grupo.

*

“Modificando a Lista de Compartilhamento existente” na pagina 377

¢ “Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova Lista de
Compartilhamento” na pagina 378

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado com
Pesquisa por Exemplo” na pagina 378

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados” na pagina 380

¢ “Mudando os direitos de compartilhamento para os documentos listados em um arquivo” na
pagina 381

Modificando a Lista de Compartilhamento existente

Se selecionar Adicionar Novos Usuarios e Direitos a Documentos Selecionados, vocé podera
adicionar, remover ou mudar os direitos de um usudrio ao grupo de documentos sem mudar
quaisquer direitos concedidos a outros usudrios. Por exemplo, vocé pode conceder a um novo
funcionario direitos a todos os documentos de beneficios na biblioteca. Isso adicionard o novo
funcionario a Lista de Compartilhamento de cada documento do grupo, mas ndo modificara os
direitos dos outros funciondrios.

Se o usuario que vocé deseja adicionar ja tiver os direitos para um ou mais dos documentos no
grupo, os direitos especificados no assistente substituirdo todos os direitos anteriores que esse
usudrio tinha nos documentos, mas sem reduzir os direitos que o usudrio ja tem. Por exemplo,
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suponha que vocé€ conceda os diretos Ver a Pam para um grupo de documentos que inclua o
Documento A, mas a Pam ja tem os dois direitos Ver e Editar nesse Documento A. Nesse caso, 0
GroupWise dara a Pam os direitos Ver para todos os documentos no grupo, incluindo o Documento
A, mas o GroupWise ndo removerd os direitos Editar da Pam referentes ao Documento A.

Substituindo uma Lista de Compartilhamento existente por uma nova Lista de
Compartilhamento

Se selecionar Substituir Listas de Compartilhamento para Documentos Selecionados, vocé podera
criar uma nova Lista de Compartilhamento para cada um dos documentos selecionados. Essa nova
Lista de Compartilhamento substituira a existente e somente os usuarios da nova Lista de
Compartilhamento terdo direitos aos documentos selecionados.

Mudando os direitos de compartilhamento de um grupo de documentos selecionado
com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operag¢des de Documentos em Massa.

2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar compartilhamento.

Operacdes com Documentos em Massa E|

Selecione a operagio que vocé quer realizar. & operagio aletard todas as versties de
um docurmento.

Operagio
(O Mudar piopriedades () Mudar compartihamento
O Mover (O Copiar
O Apagar

Método de selegdn

() Usar Pesquisa/Pesquisa Avancada para selecionar documentos

(=) Usgar Pesquisa por Exempla para selecionar documentos

() Usar oz documentos listados em um arquivo

[ < Wolkar || Avancar > | [ Cancelar ]

3 Na caixa de grupo Método de selecao, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avancar.
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Pesquisa por Exemplo

Tipo de jtem:

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Nimera do Doc.:

Assunto;

Tipo de documenta

Autar, |
Criadar: |

Data da Criagio:

Yersdo Oficial:

Yersio Atual:

Encontrar s0 versties oficiaiz doc.

[ < Yoltar ” Avangar > | [ Cancelar ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.

6 Clique em Avangar.

Compartilhar. r5__<|

() &dicionar novos usuérios a documentos selecionados
() Substituir listas de compartihamento para documentos selecionados
Mome:

|

Lista de compartilhamenta:

MHaome Seguranca

Direitoz sobre Todas as Versties

[ <Voltar || Avangar> | [ Cancelar ]

7 Clique em Adicionar novos usuarios e direitos a documentos selecionados para modificar as
Listas de Compartilhamento existentes para cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir listas de compartilhamento para documentos selecionados para criar uma
nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento existente para
cada documento do grupo.
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11

12
13

14

15

No campo Nome, digite o nome do usudrio para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usuério.

Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuario cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versdes, clique nos direitos a serem designados ao
usudrio para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versodes especificas, clique em Seguranca do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versao e clique em OK.

Clique em Avancar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operago para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento de documentos selecionados

1

Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja mudar.

2 Clique em Ferramentas > Operacfes de Documentos em Massa.

3 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mudar compartilhamento.

4 Na caixa de grupo Método de selecdo, clique em Usar os documentos selecionados no

10
11

momento e, em seguida, clique em Avancar.

Para modificar as Listas de Compartilhamento existentes para cada documento do grupo, clique
em Adicionar novos usudrios e direitos a documentos selecionados.

ou

Para criar uma nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento
existente de cada documento do grupo, clique em Substituir listas de compartilhamento para
documentos selecionados.

No campo Nome, digite o nome do usudrio para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usuario.

Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuario cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versoes, clique nos direitos a serem designados ao
usudrio para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versoes especificas, clique em Seguranga do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versdo e clique em OK.

Clique em Avancar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizacdo especificados.
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13

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacéo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

Mudando os direitos de compartilhamento para os documentos listados em um
arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operagdes de Documentos em Massa.

A W N

10
11

12

Na caixa de grupo Operacao, clique em Mudar compartilhamento.
Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

Especifique o nome do arquivo que contém uma lista dos documentos cujos direitos de
compartilhamento vocé deseja mudar e clique em Avancar.

Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operagdo de mudanca de compartilhamento, desde que o arquivo contenha uma lista
dos IDs de documento. Se vocé estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada
documento esta no inicio de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo anterior, vocé podera
clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe os documentos que
geraram erros durante a sessdo anterior.

Clique em Adicionar novos usudrios e direitos a documentos selecionados para modificar as
Listas de Compartilhamento existentes para cada documento do grupo.

ou

Clique em Substituir listas de compartilhamento para documentos selecionados para criar uma
nova Lista de Compartilhamento para substituir a Lista de Compartilhamento existente para
cada documento do grupo.

No campo Nome, digite o nome do usudrio para o qual deseja modificar o compartilhamento e
clique em Adicionar Usuério.

Em Lista de compartilhamento, clique no nome do usuério cujos direitos de compartilhamento
vocé deseja modificar.

Na caixa de grupo Direitos sobre todas as versoes, clique nos direitos a serem designados ao
usudrio para o grupo de documentos selecionado.

Para especificar direitos de compartilhamento em versdes especificas, clique em Seguranca do
nivel de versdo, especifique os direitos para cada versdo e clique em OK.

Clique em Avancar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem modificados com base nos
critérios de localizagdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagao.

Especifique o diretdrio em que deseja gravar o arquivo de registro.
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Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacéo para ver o resultado da
operagdo sem realmente modificar os documentos.

13 Clique em Concluir para modificar o compartilhamento do documento.

15.14.7 Apagando um grupo de documentos

E possivel apagar um grupo de documentos usando o Assistente de Operagdes com Documentos em
Massa. Para apagar um grupo de documentos, vocé deve ter direitos Apagar aos documentos ou ser
o bibliotecario da biblioteca. Além disso, vocé deve ter direitos Apagar a biblioteca da qual deseja
remover os documentos.

Quando vocé apaga um grupo de documentos, todas as versdes dos documentos sdo apagadas; no
entanto, os registros de atividade dos documentos apagados ndo sdo removidos. As referéncias que
apontam para os documentos apagados ndo sdo apagadas. Se vocé clicar na referéncia de um
documento apagado, serd mostrada uma mensagem informando que o documento foi apagado.
¢ “Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 382
¢ “Apagando um grupo de documentos selecionados” na pagina 383

¢ “Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo” na pagina 383

Apagando um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > Operac6es de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Apagar.

Operagaes com Documentos em Massa E|
Selecione a operagio que vocé quer realizar. A operagio afetard todas as versties de
um documento.
Operagio
() Mudar propriedades () Mudar compartihamenta
() Maver () Copiar
® Apagar

Meétoda de selegio

() Usar Pesquisa/Pesquisa Avancada para selecionar documentos

(®) Usar Pesquiza por Exemplo para selecionar documentos

(O Usar oz documentos listados em um arquivo

[ <Woltar || Avangar> | [ Cancelar ]

3 Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avangar.
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10

X

Pesquisa por Exemplo

Tipo de jtem:

Biblioteca: odta Library [Padrio)

Texto do Doc.:

Nimera do Doc.:

Assunto;

Tipo de documenta

Criadar:

Data da Criagio:

Yersdo Oficial:

|
|
|
|
Autar: |
|
|
|
|

Yersio Atual:

Encontrar s0 versties oficiaiz doc.

[ < Yoltar ” Avangar > | [ Cancelar ]

Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.
Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
Clique em Avancar.

Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem apagados com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizacao.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagéo de excluséo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

Clique em Concluir para apagar os documentos.

Apagando um grupo de documentos selecionados

1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, clique nas referéncias dos documentos a serem apagados.

A W N

Clique em Ferramentas > Operac0es de Documentos em Massa.
Na caixa de grupo Operacdo, clique em Apagar.

Na caixa de grupo Método de sele¢do, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avancar.

Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a opera¢éo de excluséo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

Clique em Concluir para apagar os documentos.

Apagando um grupo de documentos relacionados em um arquivo

1

Clique em Ferramentas > Operagdes de Documentos em Massa.
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2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Apagar.
3 Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém a lista dos documentos a serem apagados e clique
em Avancar.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo de exclusdo anterior,
vocé podera clicar em Processar apenas erros e o GroupWise processara apenas os
documentos que geraram os erros durante a sessdo anterior.

5 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

6 Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacao de exclusdo para ver o
resultado da exclusdo sem realmente apagar os documentos.

7 Clique em Concluir para apagar os documentos.

15.14.8 Movendo um grupo de documentos

E possivel mover um grupo de documentos para outra biblioteca usando o Assistente de Operagdes
com Documentos em Massa. Para mover um grupo de documentos, vocé devera ter os direitos Ver e
Apagar em cada documento que deseja mover ou ser o bibliotecario da biblioteca selecionada. Além
disso, vocé deve ter direitos Adicionar a biblioteca de destino.

Os documentos selecionados para serem movidos podem ser armazenados em vdrias bibliotecas, em
diferentes agéncias postais. O GroupWise move todas as versdes dos documentos selecionados e
todas as propriedades dos documentos, incluindo os campos personalizados e a atividade dos
documentos. Se a biblioteca de destino ndo contiver um ou mais campos personalizados que existam
na biblioteca de origem, o GroupWise movera o valor do campo personalizado e 0 armazenara com
o documento na nova biblioteca; no entanto, o valor sé sera mostrado em Propriedades do
Documento quando o administrador do sistema adicionar esse campo personalizado a biblioteca de
destino.

+ “Notificagdo de autores e usudrios de documentos movidos” na pagina 384
+ “Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo” na pagina 385
¢ “Movendo um grupo de documentos selecionados” na pagina 386

¢ “Movendo um grupo de documentos listados em um arquivo” na pagina 386

Notificagdo de autores e usudrios de documentos movidos

Apds a conclusdo da movimentagdo, o GroupWise enviara a voc€ uma mensagem contendo uma
lista de todos os documentos movidos. Além disso, o GroupWise enviara uma mensagem ao autor
de cada documento movido mostrando a nova localizagao do documento. Se um usuario for o autor
de varios documentos movidos, a mensagem contera uma lista de todos os documentos movidos ¢ a
sua nova localizag@o. Outros usuarios, que ndo sejam autores do documento, serdo notificados de
que o documento foi movido.

O GroupWise atualiza automaticamente quaisquer referéncias aos documentos movidos ao final do
processo de movimentacdo. No entanto, se a referéncia de um documento estiver anexada a uma
mensagem de correio, 0 GroupWise ndo atualizara a referéncia. Quando um usuario clicar na
referéncia anexada do documento, serd mostrada uma mensagem explicando que o documento foi
movido e fornecendo sua nova localizacao.
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Movendo um grupo de documentos selecionado com Pesquisa por Exemplo

1 Clique em Ferramentas > OperacOes de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagao, clique em Mover.

Operagaes com Documentos em Massa [‘5_(|

Selecione a operacio que vocé quer realizar. & operagio afetard todas as versfies de
um documenito

Operagio
(O Mudar propriedades () Mudar compartihamento
®: : () Copiar
O Apaga

Método de selecdn

(%) Usar Pesquisa/Pesquisa Avangada para selecionar documentos

() Ugar Pesquisa por Exempla para selecionar documentos

() Usar oz documentos listados em um arquivo

[ < Yoltar ” Avangar > | [ Cancelar ]

3 Na caixa de grupo Método de selecao, clique em Usar Pesquisa por Exemplo para selecionar
documentos e, em seguida, clique em Avancar.

Pesquisa por Exemplo f'>__<|

Tipo de jtem:

Biblioteca:

Texto do Doc.:

Nimera do Doc.:

Assunta:

Tipo de documento

O @Em

Autar, |

Criadar: |

D ata da Criagio:

Wergo Oficial:

Yerzio Atual:

Encontrar 26 verstes oficiais doc.

[ < Woltar ” Avancar | [ Cancelar ]

4 Na lista suspensa Biblioteca, clique na biblioteca a ser pesquisada.

5 Em cada campo, especifique as informagdes que deseja pesquisar.
6 Clique em Avangar.
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7 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avangar.

8 Clique em Visualizar para ver um exemplo dos documentos a serem movidos com base nos
critérios de localizacdo especificados.

A qualquer momento, vocé pode clicar em Fechar, na caixa de dialogo Resultados da Pesquisa,
para cancelar a visualizagdo.

9 Especifique o diretorio em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operacao de movimentacao para ver o
resultado da movimentacdo sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opgdes adicionais na pagina
Registro de Operag¢des de Documentos em Massa. A opg¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢édo Permitir que Documentos com Erros de Validagcdo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagio.

10 Clique em Concluir para mover os documentos.

Movendo um grupo de documentos selecionados
1 Na Caixa de Correio ou nas pastas, selecione as referéncias dos documentos que vocé deseja
mover.
2 Clique em Ferramentas > Operag0es de Documentos em Massa.
3 Na caixa de grupo Operacao, clique em Mover.

4 Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar os documentos selecionados no
momento e, em seguida, clique em Avancar.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual copiar documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avancar.

6 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de movimenta¢ao para ver o
resultado da movimentagdo sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas opg¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A opg¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que vocé esta
copiando. A opg¢do Permitir que Documentos com Erros de Validagéo Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.

Movendo um grupo de documentos listados em um arquivo

1 Clique em Ferramentas > Operag¢des de Documentos em Massa.
2 Na caixa de grupo Operagéo, clique em Mover.
3 Na caixa de grupo Método de selecéo, clique em Usar os documentos listados em um arquivo.

4 Especifique o nome do arquivo que contém a lista dos documentos a serem movidos e clique
em Avancar.
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Vocé pode especificar qualquer arquivo de texto (ASCII ou ANSI) como o arquivo de origem
de uma operacdo de movimentagdo, desde que o arquivo contenha uma lista dos IDs de
documentos. Se vocé estiver criando um arquivo, verifique se o ID de cada documento estd no
inicio de uma linha e se existe somente um documento por linha.

Se o arquivo especificado for um arquivo de registro de uma operacdo de movimentacao
anterior, voc€ podera clicar em Processar apenas erros para que o GroupWise s6 processe 0s
documentos que geraram erros durante a sessdo anterior.

5 Na caixa de listagem Selecionar biblioteca para a qual mover documentos, clique na biblioteca
de destino e, em seguida, clique em Avancar.

6 Especifique o diretério em que deseja gravar o arquivo de registro.

Clique em Gerar um arquivo de registro sem realizar a operagdo de movimentagdo para ver o
resultado da movimentacdo sem realmente mover os documentos.

Se for um bibliotecario na biblioteca de destino, vocé tera duas op¢des adicionais na pagina
Registro de Operagdes de Documentos em Massa. A op¢do Validar Campos de Propriedade de
Documento permite optar por validar os campos de propriedade dos documentos que voce esta
copiando. A opg¢do Permitir que Documentos com Erros de Valida¢do Sejam Criados ou
Atualizados permite optar por ignorar qualquer erro de validagao.

7 Clique em Concluir para mover os documentos.

15.15 Vendo documentos quando arede ou o
GroupWise néao estao disponiveis

Depois de editar e fechar um ou mais documentos na Caixa de Correio Online, vocé podera colocar
uma copia de cada documento editado na Biblioteca Remota. Esse procedimento ¢ chamado de eco
de documento. Quando a rede, a Biblioteca do GroupWise ou a agéncia postal do GroupWise nao
estiver disponivel, vocé podera abrir e modificar os documentos editados por tltimo no modo
Remoto ou de Cache.

¢ Sec¢do 15.15.1, “Habilitando o eco de documentos” na pagina 388

+ Sec¢do 15.15.2, “Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca Remota” na pagina 389

Vocé deve ter uma Caixa de Correio Remota ou de Cache na sua maquina para que o eco do
documento ocorra. Se vocé escolheu usar a mesma caixa de correio local para a Caixa de Correio
tanto Remota quanto de Cache, os documentos duplicados ficardo disponiveis nos dois modos
Remoto e de Cache. Se executar o modo Remoto e de Cache em caixas de correio locais separadas,
vocé podera fazer o eco de documentos para a Caixa de Correio Remota ou de Cache.

O eco dos documentos ¢ feito sempre que voce fecha ou registra a entrada de um documento na
Caixa de Correio Online. A referéncia do documento ¢ adicionada a pasta Documentos na Caixa de
Correio Remota/de Cache e o documento ¢ copiado para a Biblioteca Remota (que € usada para os
modos Remoto e de Cache). No modo Remoto e de Cache, ¢ possivel usar Ferramentas >
Gerenciar Tamanho da Biblioteca para remover documentos desnecessarios que ocupam espago
extra no disco. O eco de documento ndo ocorre quando vocé fecha ou registra a entrada de
documentos no modo Remoto ou de Cache.
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15.15.1 Habilitando o eco de documentos

Se quiser fazer o eco de documentos para a Caixa de Correio de Cache, configure essa caixa de
correio antes de habilitar o eco de documentos. Para usar uma Caixa de Correio Remota, o processo
de duplicagdo de documentos ajudara na criacdo de uma Caixa de Correio Remota basica, caso ainda
nao tenha uma.

1 No modo Online, clique em Ferramentas > Opc¢oes e, em seguida, clique duas vezes em
Documentos.

2 Clique na guia Geral.

Configuragdo de Documentos EI@

Configurac3a da Biblioteca | Integragfies | Geral

Eco de documento

0 recurso de eco de documento copia oz documentos que
wocé edita para a sua Caixa de Correio Remotadde Cache do
Groupwize. lzzo possibilta que vocé abra e edite exzes
documentosz guahdo a zua agéncia poztal do Groupwise
eztd indizponivel.

(%) N30 fazer eco de documentos

(") Fazer eco de documentos para a Caisa de Coreio Flemata

Caminho para a Caixa Postal

C:ADocuments and SettingshtestiLocal SettingshApplication
D atahMovell\Groupitisehowstrdis

[ ]4 ][ Cancelar ]

3 Clique em Fazer eco de documentos para a caixa de correio remota.
ou

Clique em Fazer eco de documentos para a caixa de correio de cache. Esta op¢o ndo estara
disponivel se vocé ndo possuir uma Caixa de Correio de Cache.

Se o caminho da sua Caixa de Correio Remota e da Caixa de Correio de Cache for o mesmo,
vocé podera escolher qualquer uma das duas op¢des. Os documentos com eco estdo disponiveis
tanto no modo Remoto como no modo de Cache. Se executar o modo Remoto e o modo de
Cache em caixas de correio diferentes, vocé so podera fazer o eco de documentos para uma
dessas duas caixas de correio.

4 Clique em OK.

Se vocé ndo tiver uma Caixa de Correio Remota, o GroupWise ajudara vocé a criar uma para o
eco de documentos.
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5 Se solicitado, digite a senha da Caixa de Correio Online e siga os prompts do Assistente do
Remoto para configurar a Caixa de Correio Remota.

S6 sera criada uma Caixa de Correio Remota basica. Se quiser fazer o download de pastas e
itens especificos para a sua Caixa de Correio Remota, vocé poderd executar o Remoto mais
tarde.

Os documentos sdo copiados (o eco dos documentos ¢ realizado) sempre que vocé fecha ou registra
a entrada de um documento na Caixa de Correio Online. A referéncia do documento ¢ adicionada a
pasta Documentos na Caixa de Correio Remota/de Cache e o documento ¢é copiado para a Biblioteca
Remota (que € usada para os modos Remoto e de Cache).

15.15.2 Apagando documentos desnecessarios da Biblioteca
Remota

O Gerenciamento de Espago em Disco ndo remove documentos da Biblioteca Master. Também néo
remove as referéncias dos documentos apagados. Os arquivos s6 serdo removidos do computador
em que a Caixa de Correio Remota esta localizada, liberando espago em disco.

1 No modo Remoto, clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.

2 Selecione os documentos que deseja apagar e clique em Apagar.

3 Quando terminar, clique em Fechar.

Se vocé apagar um documento Em Uso, o status do documento na Biblioteca Master sera redefinido
como Disponivel na proxima conexao.

15.16 Integrando o GroupWise a seus
aplicativos

As Integragdes do GroupWise permitem que vocé vincule seus aplicativos a Caixa de Correio do
GroupWise. Em um aplicativo integrado, vocé pode ver os documentos contidos na Caixa de
Correio e em pastas ao selecionar Abrir no aplicativo. Além disso, vocé pode gravar um documento
como uma nova versdo usando o recurso Gravar como do aplicativo. A integracdo permite criar,
editar e gravar documentos do GroupWise nos seus aplicativos.

*

Secdo 15.16.1, “Integracdo de aplicativos durante a configuragdo” na pagina 390

*

Secdo 15.16.2, “Integracdo de aplicativos apds a configuragdo” na pagina 390

*

Secdo 15.16.3, “Desativagdo de integragdes” na pagina 390

*

Secdo 15.16.4, “Ativacdo de integragdes” na pagina 391

+ Sec¢do 15.16.5, “Uso de aplicativos ndo-integrados” na pagina 392

O GroupWise pode integrar-se a aplicativos de uma destas duas maneiras: por meio da APl ODMA
(Open Document Management) fornecida pelo aplicativo, ou por meio de uma macro de integragéo
ponto a ponto.

ODMA ¢ um padrdo aberto que possibilita a comunicagdo da Biblioteca do GroupWise e de outros
programas de gerenciamento de documentos com seus aplicativos. Cada fornecedor de aplicativo é
responsavel pela implementagdo dos padrdes ODMA. Se um aplicativo estiver em conformidade
com a ODMA, vocé poderd integra-lo a Biblioteca do GroupWise.
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15.16.1 Integracé&o de aplicativos durante a configuracao

Se a Configuragdo detectar a existéncia de um aplicativo habilitado para ODMA, como o
WordPerfect, o Microsoft Word ou o Excel, instalado de forma adequada, ela solicitara que vocé
especifique se deseja integrar o GroupWise ao aplicativo. Se integrar os seus aplicativos e mais tarde
quiser desabilitar a integrac@o, voc€ podera desativar a integragdo na caixa de didlogo Configuracio
de Documentos.

15.16.2 Integracao de aplicativos apés a configuracao

Se vocé ndo habilitar as integra¢des durante a Configuragdo, mas decidir usa-las posteriormente,
execute a Configuragdo outra vez para instalar as integragdes. Apos executar a Configuragio, vocé
podera ativar ou desativar integragdes para cada aplicativo na guia Integra¢des em Configuracdo de
Documentos.

Depois que as integra¢des forem habilitadas, vocé podera ativa-las ou desativa-las a qualquer

momento.

15.16.3 Desativacao de integracoes

Vocé pode desativar integragdes de um ou de todos os seus aplicativos. Quando vocé desativa
integragdes, seus aplicativos funcionam como aplicativos ndo integrados, e o GroupWise néo é
capaz de monitorar quando vocé abre e grava documentos. Como conseqiiéncia, os seus documentos
retornam a biblioteca quando vocé fecha o aplicativo e ndo quando fecha o documento.

¢ “Desativando integrag¢des para todos os aplicativos” na pagina 390
¢ “Desativando integragdes de um aplicativo” na pagina 391
Desativando integracdes para todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integragdes.
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Configuracao de Documentos

Configuragao da Eibliotecal Integracfies | Geral

Habilitar integragdes

Aplicativos registrados

Wave Sound
WordPad Document

") Hahilitada
(%) Desabilitado

' dvancada,.

[ 0k ][ Carcelar l

3 Desmarque a caixa de selegdo Habilitar integragdes e clique em OK.

Desativando integracdes de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas > Op¢oes e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integracdes.
3 Verifique se a caixa de seleg¢do Habilitar integracfes estd marcada.

4 Na caixa Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual vocé deseja desativar as
integragoes.

5 Clique em Desabilitado e, em seguida, clique em OK.

Quando a integragdo de um aplicativo for desabilitada, nenhum texto aparecera a direita do nome do
aplicativo na caixa de listagem Aplicativos Registrados.

15.16.4 Ativacéao de integracoes

A integracdo de aplicativos ¢ habilitada durante a configuracdo do GroupWise. Apos o término da
configuragdo, vocé podera ativar a integragdo para um ou todos os aplicativos qualificados.

+ “Ativando integracdes para todos os aplicativos” na pagina 392

+ “Ativando integrag¢des de um aplicativo” na pagina 392
Antes de ativar a integracdo, verifique se o aplicativo ¢ habilitado para ODMA ou se ¢ suportado por
uma macro de integra¢ao ponto a ponto. A lista de aplicativos na guia Integraces mostra todos os

aplicativos registrados em sua maquina. Essa lista ndo € uma lista de aplicativos habilitados para
ODMA; é uma lista de aplicativos registrados. Se vocé selecionar um aplicativo que néo seja
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habilitado para ODMA e tentar ativar a integracdo, o GroupWise mostrard uma mensagem avisando
que o aplicativo ndo ¢ habilitado para ODMA. Se vocé prosseguir e registrar o aplicativo ndo-
ODMA, a integracao ndo funcionara para ele.

Se o aplicativo para o qual vocé estiver ativando integragdes tiver dois arquivos executaveis (por
exemplo, WordPerfect), especifique o nome do arquivo executavel principal (como wpwiin.exe, no
caso do WordPerfect) na guia Executavel em Integragdes Avangadas. O GroupWise disparara o
executavel especificado e esse executavel disparara o aplicativo.

Ativando integragdes para todos os aplicativos

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e, em seguida, clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integracdes.
3 Desmarque a caixa de selecdo Habilitar Integracdes e clique em OK.

Isso ativard a integragao de todos os seus aplicativos integrados. Essa acdo ndo afeta os aplicativos
ndo integrados.

Ativando integracdes de um aplicativo

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integracdes.

3 Marque a caixa de selegdo Habilitar integracdes.

4 Na caixa de listagem Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual vocé deseja
ativar a integracao.
A caixa de listagem Aplicativos Registrados mostra os aplicativos que estdo registrados em sua

maquina. Isso ndo quer dizer que os aplicativos relacionados sejam habilitados para ODMA.

5 A maioria dos aplicativos possui apenas um nome de arquivo executavel; no entanto, se o
aplicativo selecionado tiver dois arquivos executaveis, como no caso do WordPerfect, clique
em Avangado e, em seguida, clique na guia Executavel. Digite o nome do arquivo executavel
principal na caixa de texto Nome do Arquivo de Dupla Execuc¢do e clique em OK.

6 Clique em Habilitado e, em seguida, clique em OK.

15.16.5 Uso de aplicativos nao-integrados

Se estiver usando aplicativos ndo-integrados (a maioria dos aplicativos do Windows 3.1, aplicativos
do MS-DOS e varios aplicativos do Windows 95), voc€ ndo podera integrar o GroupWise ao
aplicativo, mas, mesmo assim, podera usar os documentos do GroupWise com esses aplicativos.
Vocé ndo podera aproveitar as vantagens dos recursos Abrir e Gravar integrados.

E possivel usar as opgdes na guia N&o Integrado nas opgdes de Integragdo Avangada para
especificar se o GroupWise vai exibir uma mensagem de aviso quando ele perder contato com um
aplicativo ndo integrado. Essa mensagem lembra vocé da necessidade de retornar o documento
manualmente a biblioteca. Vocé também pode especificar quantos segundos deseja que o
GroupWise espere para abrir aplicativos ndo-integrados.

+ “Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos ndo-integrados” na pagina 393

+ “Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um aplicativo ndo integrado
seja aberto” na pagina 393
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Ativando ou desativando a mensagem de aviso de aplicativos ndo-integrados

O GroupWise mostrard a mensagem de aviso quando perder o contato com o aplicativo. A
mensagem lembrara vocé da necessidade de retornar o documento manualmente para a biblioteca.
1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e clique duas vezes em Documentos.
2 Clique na guia Integracdes, clique em Avangado e, em seguida, clique na guia Nao Integrado.

3 Para ativar a mensagem de aviso, verifique se a caixa de sele¢do Mostrar mensagem esta
marcada.

ou

Para desativar a mensagem de aviso, desmarque a caixa de selecdo Mostrar mensagem.

Especificando quanto tempo o GroupWise deve aguardar até que um aplicativo nao
integrado seja aberto

O GroupWise aguarda o nimero de segundos especificado para que o aplicativo ndo-integrado seja
aberto. Se o GroupWise ndo detectar a abertura do aplicativo, o tempo de espera do GrupoWise se
esgotara e ele perdera contato com o documento, o que significa que ndo podera retorna-lo para a
biblioteca. Se isso acontecer, vocé devera retornar o documento manualmente.

Se um aplicativo demorar muito para ser carregado, vocé€ podera aumentar o intervalo de espera para
evitar que o tempo de espera do GroupWise se esgote antes de o aplicativo ser aberto.

1 Clique em Ferramentas > Op¢0es e clique duas vezes em Documentos.

2 Clique na guia Integracdes.

3 Na caixa de listagem Aplicativos registrados, clique no aplicativo para o qual deseja especificar
o intervalo de espera.

4 Clique em Avangado e, em seguida, clique na guia Nao Integrado.

Waontegrado | Executavel

I enzagem

Mostra mensagens para todos oz aplicativos ndo-integrados que nio
podem ser monitorados pelo GroupwWise.

Mostrar mensagem - acesso final manual necessério

Ezpera
Definir para: () Este aplicativo

(%) Padrio para todos o3 aplicativos

Tempo de espera para detectar o aplicativo: |1 = | segundos

[ ak. H Cancelar l

5 Clique em Este aplicativo para aplicar o intervalo de espera ao aplicativo selecionado.
ou

Clique em Padrdo para todos os aplicativos para aplicar o intervalo de espera a todos os
aplicativos ndo integrados.
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6 No campo Tempo de espera para detectar o aplicativo, digite o nimero de segundos que o
GroupWise aguardard até que o aplicativo seja aberto.

7 Clique em OK.

15.17 Retornando documentos para a biblioteca

Na maioria das vezes, vocé abre um documento, faz mudancas nele e grava-o na biblioteca sem
interrupcdes; entretanto, as vezes ocorrem problemas, como falta de energia ou inoperancia da rede,
que impossibilitam que o GroupWise copie o documento de volta para a biblioteca. Isso também
acontecera se vocé sair do GroupWise enquanto um documento estiver aberto em um aplicativo ou
se sair do GroupWise antes de fechar um aplicativo ndo-integrado. Nesses casos, o0 GroupWise
armazena o documento (incluindo quaisquer mudangas) em um diretorio temporario, chamado de
diretorio provisorio. O documento permanecera nesse diretorio até que vocé o retorne para a
biblioteca; no entanto, enquanto o documento estiver no diretorio provisorio, ele tera o status Aberto
e ninguém (incluindo vocé€) podera abri-lo ou edita-lo.

Quando vocé tem um documento com o status Aberto no diretorio provisorio, pode devolvé-lo a
biblioteca e mudar seu status de duas maneiras: pela opg¢ao Redefinir Status do Documento ou pela
caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados.

¢ Secdo 15.17.1, “Usando Redefinir Status do Documento” na pagina 394

+ Secdo 15.17.2, “Usando Redefinir Status do Documento no modo Remoto/de Cache” na
pagina 395

¢ Secdo 15.17.3, “Usando a caixa de didlogo Documentos Nao-Retornados” na pagina 396

15.17.1 Usando Redefinir Status do Documento

A opcao Redefinir Status do Documento estara disponivel sempre que vocé clicar o botéo direito do
mouse em uma referéncia de documento em sua Caixa de Correio ou em suas pastas. Vocé pode
usar essa op¢ao para retornar um documento imediatamente a biblioteca. Ao fazer isso, vocé podera
especificar se deseja ou ndo que o GroupWise atualize o documento na biblioteca com o documento
do diretério provisorio.

Se vocé deixar que o GroupWise atualize o documento, ele o removera do diretério provisorio, o
atualizara na biblioteca com quaisquer mudancas e o disponibilizara. Se vocé ndo configurar o
GroupWise para atualizar o documento, o GroupWise apagara o documento do diretorio provisorio e
o disponibilizara.

¢ “Devolvendo o documento para a biblioteca e disponibilizando-0” na pagina 394
¢ “Marcando um documento como disponivel sem devolvé-lo a biblioteca” na pagina 395
Devolvendo o documento para a biblioteca e disponibilizando-o

1 Clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.
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Redefinir Status do Documento

[w]idarcar documenta coma dizponivel;

RBetornar documento & biblioteca.

[ ak. H Cancelar l

3 Verifique se as opgdes Marcar documento como disponivel e Retornar documento & biblioteca

estdo selecionadas e clique em OK.

Marcando um documento como disponivel sem devolvé-lo a biblioteca

1 Clique o botio direito do mouse na referéncia de documento na Caixa de Correio ou na pasta.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.

3 Clique em Marcar documento como disponivel.

4 Verifique se a opgao Retornar documento a biblioteca néo esta selecionada.

5 Clique em OK.

15.17.2 Usando Redefinir Status do Documento no modo

Remoto/de Cache

Ao usar a opc¢do Redefinir Status do Documento no modo Remoto ou de Cache, vocé podera
especificar se deseja ou ndo retornar o documento a Biblioteca Master. Use a op¢ao Make the
Document Available in the Master Library (Disponibilizar o Documento na Biblioteca Master) para
remover o status Em Uso e disponibilizar o documento na Biblioteca Master sem atualiza-lo.

1 No modo Remoto ou de Cache, clique o botdo direito do mouse na referéncia de documento.

2 Clique em Redefinir Status do Documento.

Redefinir Status do Documento E|E|

harcar documenta como dizponivel n.

Retomar documento para a bibliate

[ Marcar documenta como disponivel na biblioteca Master.

[ Ok |[ Cancelar ]

3 Para tornar o documento disponivel sem atualiza-lo na Biblioteca Remota, clique em Marcar

documento como disponivel na biblioteca remota.

ou

Para tornar o documento disponivel e atualiza-lo na Biblioteca Remota, clique em Marcar
documento como disponivel na biblioteca remota e, em seguida, clique em Retornar

documento para a biblioteca remota.

4 Para mudar o status do documento de Em uso para Disponivel na biblioteca master, clique em

Marcar documento como disponivel na biblioteca master.
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15.17.3 Usando a caixa de didlogo Documentos Nao-
Retornados

Quando vocé inicia ou encerra o GroupWise, ele verifica o arquivo de registro para saber se ha
documentos abertos no diretorio provisorio. Se houver, o GroupWise listara todos os documentos na
caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados para que vocé possa decidir o que fazer com eles.

Nesse ponto, vocé pode clicar na caixa de selegdo para marcar os documentos (por padrio, todos
estdo marcados) que deseja retornar para a biblioteca e fazer com que o GroupWise os retorne. Ou
entdo, voc€ mesmo pode alternar para o aplicativo em que o documento foi criado e retornar os
documentos (gravando-os ou fechando-os). Se vocé alternar para um aplicativo integrado, o
documento seré retornado para a biblioteca quando vocé o fechar. Se alternar para um aplicativo
ndo-integrado, vocé devera fechar o aplicativo para retornar o documento para a biblioteca.

Vocé ndo pode acessar manualmente a caixa de dialogo Documentos Nao-Retornados. Use Redefinir
Status do Documento para mover os documentos de um diretorio provisério quando o GroupWise
estiver aberto. Consulte “Usando Redefinir Status do Documento” na pagina 394.

15.18 Substituindo um documento por um
arquivo de backup

Vocé pode substituir um documento da biblioteca por um arquivo restaurado de um sistema de
backup ou por qualquer outro arquivo. Isso serd util se os documentos tiverem sido danificados por
falhas da maquina, problemas de rede, etc. Para fazer isso, vocé deve ser o bibliotecério da
biblioteca do GroupWise em que o documento se encontra ou ser o bibliotecario de qualquer
biblioteca do GroupWise e ter direitos Editar no documento.

Se um arquivo precisar ser restaurado de um sistema de backup e vocé ndo tiver certeza de qual
arquivo restaurar, vocé podera ver uma lista de todos os nomes de arquivo de BLOB que ja tenham
sido designados para aquela versdo do documento. Um BLOB (binary large object) ¢ um documento
que foi comprimido e criptografado em uma biblioteca do GroupWise. Para restaurar um arquivo a
partir de um backup, siga as instru¢des do seu software de backup padrao. Em seguida, € possivel
substituir o documento corrompido pelo arquivo restaurado no GroupWise usando Substituir
Documento por Backup.

Vocé s6 podera usar esse recurso no Modo Remoto se tiver baixado o documento e se o tiver
marcado como Em Uso.

1 Clique na referéncia de documento.

2 Clique em Ferramentas > Substituir Documento por Backup.

3 Se necessario, examine toda a lista de nomes de arquivos de BLOB que foram designados para
aquela versdo do documento e decida que arquivo precisa ser restaurado dos arquivos de
backup.

ou

Pule para a Etapa 6.
4 Se necessario, saia do GroupWise. Com o software de backup padrao, restaure o arquivo.
5 Inicie o GroupWise e repita a Etapa 1 ¢ a Etapa 2.

6 Especifique o caminho e o nome do arquivo que substituira o documento.
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Fazendo a manutencéao do
GroupWise

E possivel adaptar o GroupWise as suas necessidades especificas arquivando e fazendo backup das
mensagens, mudando sua senha, consertando sua caixa de correio e muito mais.

~ %

¢ Secdo 16.1, “Gerenciando requisitos de login ndo padrdo” na pagina 397
+ Secdo 16.2, “Gerenciando senhas da caixa de correio” na pagina 398
+ Secdo 16.3, “Armazenando e-mails” na pagina 402

¢ Secdo 16.4, “Usando Informacdes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio” na
pagina 407

+ Secdo 16.5, “Usando o Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca Remota” na
pagina 408

¢ Secdo 16.6, “Fazendo backup de e-mails” na pagina 408
+ Secdo 16.7, “Consertando sua caixa de correio” na pagina 409
+ Secdo 16.8, “Gerenciando o lixo” na pagina 413

+ Secdo 16.9, “Informagdes de suporte do GroupWise” na pagina 415

16.1 Gerenciando requisitos de login nao padréao

¢ Secdo 16.1.1, “Efetuando login na sua Caixa de Correio a partir da estagdo de trabalho de outro
usudrio” na pagina 397

¢ Secdo 16.1.2, “Efetuando login na caixa de correio a partir de uma estagdo de trabalho
compartilhada” na pagina 398

16.1.1 Efetuando login na sua Caixa de Correio a partir da
estacdo de trabalho de outro usuério

1 Efetue login na rede com seu proprio ID de usuario.
ou

Para forgar a exibicdo da caixa de didlogo Inicializagcdo do GroupWise, clique o botdo direito
do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em Propriedades e depois na guia
Atalho. No campo Destino, apds o executavel do GroupWise, digite um espaco, digite /@u-? e
clique em OK.

2 Inicie o GroupWise.
3 Digite o seu ID de usuério no campo ID do Usuério.

4 No campo Senha, especifique a senha e clique em OK.
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16.1.2 Efetuando login na caixa de correio a partir de uma
estacado de trabalho compartilhada

Se vocé usar a mesma estagdo de trabalho para vérias pessoas, € altamente recomendavel que cada
usuario tenha um login separado para a estacao de trabalho. Quando o GroupWise grava as
configuragdes de exibicdo de um usudrio, elas sdo gravadas no registro atual do usudrio. Isso
permite que o GroupWise exiba as configuragdes do usudrio que esta conectado a estagdo de
trabalho, de modo que cada usudrio possa ter uma tela personalizada.

Quando um usudrio termina de usar a estagdo de trabalho, ele deve efetuar logout completamente
dela. Isso permite que outros usudrios efetuem login no sistema com suas proprias configuragdes do
GroupWise.

Contudo, ha situagdes em que a presenca de um login diferente para cada usuario na estagao de
trabalho ndo é uma opgédo viavel. Nesses casos, vocé deve executar algumas etapas para configurar o
GroupWise adequadamente.

A opcao de inicializacdo da tela de login permite que vocé especifique determinados critérios ao
iniciar o GroupWise. Execute estas etapas:

1 Clique o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho, clique em
Propriedades e clique na guia Atalho.

2 No campo Destino, apos o executavel do GroupWise, digite um espaco, digite /@Qu-? e clique
em OK.

3 Inicie o GroupWise.
4 Digite o seu ID de usuario no campo ID do Usuario.

5 No campo Senha, especifique a senha e clique em OK.

16.2 Gerenciando senhas da caixa de correio

¢ Secdo 16.2.1, “Obtendo ajuda ao esquecer sua senha” na pagina 398

¢ Secdo 16.2.2, “Usando autenticagdo LDAP, em vez de senhas do GroupWise” na pagina 399
¢ Sec¢do 16.2.3, “Adicionando, mudando e removendo a senha” na pagina 399

¢ Secdo 16.2.4, “Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP” na pagina 400

+ Secgdo 16.2.5, “Usando senhas da Caixa de Correio no Modo de Cache” na pagina 401

¢ Secdo 16.2.6, “Usando senhas da Caixa de Correio no Modo Remoto” na pagina 401

¢ Secdo 16.2.7, “Usando senhas da caixa postal com proxies” na pagina 401

16.2.1 Obtendo ajuda ao esquecer sua senha

Se vocé tiver se esquecido da senha e ndo conseguir efetuar login, entre em contato com o
administrador do GroupWise da sua organizacao.

Se o seu sistema GroupWise incluir o GroupWise WebAccess, vocé podera usar o link Impossivel
efetuar login? na pagina de Login do WebAccess para obter mais informagdes sobre como redefinir
sua senha na organizagao.
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16.2.2 Usando autenticacao LDAP, em vez de senhas do
GroupWise
Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP, sua senha LDAP, e ndo uma senha

do GroupWise, sera utilizada para acessar a Caixa de Correio. Com a autenticagdo LDAP, vocé
precisa ter uma senha e ndo pode remové-la.

Se o administrador do sistema tiver desabilitado a mudanca da senha LDAP no GroupWise, talvez
seja necessario usar um aplicativo diferente para mudar sua senha. Contate o administrador do
sistema para obter mais informagdes.

16.2.3 Adicionando, mudando e removendo a senha
¢ “Mudando sua senha” na pagina 399
¢ “Usar o Single Sign-On” na pagina 399

+ “Removendo sua senha” na pagina 399

Importante: Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticagdo LDAP e desabilitado a
mudanga da senha LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar
sua senha. Contate o administrador do sistema para obter mais informagdes.

Mudando sua senha

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Senha.
3 No campo Senha antiga, digite a senha que vocé deseja mudar.

4 No campo Nova senha, digite a nova senha.

5 No campo Confirmar nova senha, digite a nova senha novamente, clique em OK e, em seguida,
clique em Fechar.

Usar o Single Sign-On

Se vocé usar o Novell Single Sign-On, podera configurar o GroupWise para usar a senha de single
sign-on. Nesse caso, ndo é necessario digitar uma senha separada ao iniciar o GroupWise.

1 Na Janela Principal, clique em Ferramentas > Opc¢des.
2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Senha.

3 Selecione Usar o single sign-on e clique em Fechar.

Removendo sua senha

1 Clique em Ferramentas > Opc¢des.

2 Clique duas vezes em Seguranca e, em seguida, clique na guia Senha.
3 Digite a senha antiga e clique em OK.

4 Clique em Limpar Senha.

5 Clique em OK e depois em Fechar.
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Observacao: Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticagdo LDAP, vocé devera ter uma
senha e ndo podera remové-la.

16.2.4 Ignorando a senha do GroupWise ou LDAP

Se vocé possui uma senha mas ndo quer que ela seja solicitada sempre que o GroupWise for
iniciado, hé vérias maneiras de resolver isso. A disponibilidade dessas op¢des depende da
plataforma na qual o GroupWise ¢ executado, das opgdes definidas pelo administrador do sistema e
dos outros produtos instalados.

¢ “Lembrando minha senha” na pagina 400

¢ “Usando a opgao O eDirectory ndo exige senha” na pagina 400

¢ “Usar o Single Sign-On” na pagina 400

¢ “Ignorando a Senha do GroupWise” na pagina 400

Lembrando minha senha

Quando vocé efetua login na rede como vocé proprio e seleciona Lembrar Minha Senha em Opgdes
de Segurancga ou durante o login, ndo precisa informar sua senha na estagdo de trabalho atual. O
Windows lembrara a senha.

Usando a opc¢ao O eDirectory néo exige senha

Quando vocé esta conectado no Novell eDirectory como vocé mesmo em qualquer estagdo de
trabalho e seleciona O eDirectory ndo exige senha em Opg¢odes de Segurancga, ndo precisa digitar sua
senha. Como o eDirectory o identificou, a senha ndo é necessaria.

Usar o Single Sign-On

Sua senha ndo sera solicitada quando vocé efetuar login no eDirectory como vocé mesmo em
qualquer estagdo de trabalho na qual o Novell SecureLogin esteja instalado e selecionar a opgao
Usar o single sign-on em Opgdes de Seguranga ou durante o login. O Single Sign-On localiza sua
senha armazenada. Se outros usudrios efetuarem login no GroupWise da sua estagéo de trabalho,
deverdo desmarcar essa opgdo durante o login. Essa a¢do ndo desativara a opgao, mas garantira que
a outra senha ndo seja armazenada no lugar da sua.

Ignorando a Senha do GroupWise

A disponibilidade dessa opcao depende da plataforma na qual vocé executa o GroupWise, das
opgoes definidas pelo administrador do sistema e de outros produtos instalados.
1 Clique em Ferramentas > Op¢0es.
2 Clique duas vezes em Seguranca e verifique se a guia Senha esta selecionada.
3 Selecione O eDirectory ndo exige senha.
ou

Digite sua senha, digite uma nova senha, digite a nova senha outra vez e selecione Lembrar
Senha ou Usar o single sign-on.

4 Clique em OK e depois em Fechar.
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Vocé também pode selecionar Lembrar minha senha ou Usar o single sign-on na caixa de dialogo de
inicializag@o durante o login.

16.2.5 Usando senhas da Caixa de Correio no Modo de Cache

Para usar o GroupWise no modo de Cache, designe uma senha a sua Caixa de Correio Online. Se
vocé designar uma senha quando estiver executando no modo Remoto, ela sera sincronizada com o
GroupWise na proxima vez que vocé se conectar a Caixa de Correio Online. Quando a senha é
sincronizada, ela muda sua Caixa de Correio Online e sua senha da Caixa de Correio Remota. Para
obter mais informagdes sobre o modo de Cache, consulte a Se¢do 11.1, “Utilizando o modo de
Cache” na pagina 283.

Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP e desabilitado a mudanga da senha
LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate
0 administrador do sistema para obter mais informagdes.

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta e selecione sua conta do GroupWise.

2 Clique em Propriedades e, em seguida, clique em Avangado.

3 Mude a senha no campo Senha da caixa de correio online.

4 Clique em OK.

16.2.6 Usando senhas da Caixa de Correio no Modo Remoto

Para usar o modo Remoto, designe uma senha a sua Caixa de Correio Online. Se vocé designar uma
senha quando estiver executando no modo Remoto, ela serd sincronizada com o GroupWise na
préxima vez que vocé se conectar a Caixa de Correio Online. Quando a senha € sincronizada, ela
muda sua Caixa de Correio Online e sua senha de Cache. Para obter informagdes sobre o modo
Remoto, consulte a Se¢do 11.2, “Usando o modo Remoto” na pagina 290.

Se o administrador do sistema tiver ativado a autenticacdo LDAP e desabilitado a mudanga da senha
LDAP no GroupWise, talvez seja necessario utilizar outro aplicativo para mudar sua senha. Contate
0 administrador do sistema para obter mais informagdes.

1 Clique em Contas > Opgdes de Conta e selecione sua conta do GroupWise.

2 Clique em Propriedades e, em seguida, clique em Servidor.

3 Mude a senha no campo Senha da caixa de correio online.

4 Clique em OK.

16.2.7 Usando senhas da caixa postal com proxies

A defini¢do de uma senha para sua Caixa de Correio ndo afeta a capacidade de um proxy de acessar
essa caixa. Essa capacidade ¢ determinada pelos direitos que vocé concede ao proxy na sua Lista de
Acesso.
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16.3 Armazenando e-mails

Use a op¢do Armazenar para gravar recados, mensagens de correio, compromissos, lembretes ou
tarefas em um banco de dados indicado em uma unidade local. O armazenamento de itens
economiza espago na rede e ajuda a manter sua caixa de correio organizada. Ele também impede que
os itens sejam apagados automaticamente.

¢ Secdo 16.3.1, “Compreendendo seu armazenamento” na pagina 402

+ Secdo 16.3.2, “Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na pagina 402

+ Secdo 16.3.3, “Movendo um item para o arquivo reserva’” na pagina 403

+ Secdo 16.3.4, “Armazenando itens automaticamente” na pagina 403

+ Secdo 16.3.5, “Vendo itens armazenados” na pagina 404

¢ Secdo 16.3.6, “Recuperando itens” na pagina 404

¢ Secdo 16.3.7, “Movendo seu arquivo de um local para outro” na pagina 405

+ Secdo 16.3.8, “Combinando itens arquivados de varios arquivos” na pagina 406

16.3.1 Compreendendo seu armazenamento

Vocé pode ver os itens armazenados sempre que precisar. Também pode desarquivar qualquer item
armazenado. Ao armazenar um item ja enviado, voc€ ndo poderd monitorar o status desse item.

O administrador do sistema pode especificar que seus itens sejam armazenados automaticamente e
com regularidade. O armazenamento automatico ocorre sempre que o cliente GroupWise € aberto.
Os itens sdo armazenados a partir da caixa de correio que o usuario esta usando no momento. Isso
quer dizer que, se vocé estiver no Modo de Cache, os itens serdo arquivados da sua Caixa de Correio
de Cache e, se estiver no Modo Online, os itens serdo arquivados da sua Caixa de Correio Online.

Alguns itens, como 0s compromissos, podem ser programados para arquivamento antes da data real
do compromisso. Quando esses itens sdo arquivados, eles sdo removidos da pasta Itens Enviados,
mas permanecem em seu calendario. Isso permite programar itens mais no futuro, sem se preocupar
em perdé-los de seu calendario.

Quando vocé move um item para uma pasta, ele ndo ¢ armazenado. Os itens em todas as pastas sdo
afetados pelas opgdes de limpeza especificadas nas Op¢des de Ambiente, e pelas opgdes de
armazenamento ou limpeza especificadas pelo administrador.

Os itens arquivados nunca sdo apagados, a menos que vocé entre manualmente no armazenamento e
0s apague.

16.3.2 Especificando onde os arquivos reserva sao
armazenados

1 Clique em Ferramentas > Opg0es.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Localiza¢do de Arquivos.
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Formato de resposta Editares/Viewers Assinatura Aparéncia
Geral Telas Localizagio de Arquivos Limpeza AgBes Padido
Diretérin de armazenamento:
Telas personalizadas:

Giavar, registrar saida:

Diretdrio da caixa de coneio de cache:
C:\Documents and Settingstest\Configuraglies locais\Dados de aplicativoss

0K ][ Cancelar H Aplicar

3 Especifique a localiza¢do do diretorio de armazenamento no campo Diretdrio de
armazenamento.

4 Clique em OK.

Para obter informagdes sobre como armazenar itens na Caixa de Correio, consulte a Sec¢do 16.3,
“Armazenando e-mails” na pagina 402.

Importante: Se vocé executar o GroupWise em vdrias estagdes de trabalho, verifique se a
localizacdo do arquivo especificado existe em apenas uma estagdo de trabalho. Apos a criagdo
inicial do arquivo, o processo de arquivamento ocorrera somente se o GroupWise puder acessar a
localizagdo especificada. Se o arquivo existir em varios computadores, o resultado serd varios
arquivos, o que deve ser evitado. Para obter informagdes sobre como corrigir esse problema,
consulte a Secdo 16.3.8, “Combinando itens arquivados de varios arquivos” na pagina 406.

16.3.3 Movendo um item para o0 arquivo reserva

1 Se vocé ndo tiver feito isso anteriormente, especifique o caminho de armazenamento em
Localizacdo de Arquivos na caixa de dialogo Ambiente. Consulte a Se¢do 16.3.2,
“Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na pagina 402.

2 Em sua Caixa de Correio, selecione o item que deseja armazenar.

3 Clique em A¢les > Mover para Armazenar.

Ao armazenar um item ja enviado, vocé ndo podera monitorar o status desse item.

16.3.4 Armazenando itens automaticamente

1 Clique em Ferramentas > Opc¢des.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Limpeza.
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Formato de resposta Editares/Viewers Assinatura Aparéncia
Geral Telas LocalizagEo de Arquivos Limpeza AgBes Padido

Coreio & recadn
() Apagar/ammazenar-manual
() Auta-apagar apés: — .
_|E0 2 diss
(&) Auto-amazenar apds
Compromizsa, tarefa e lembrete
() Apagar/aimazenar-manual
Auto-apagar apis: .
@] pagar apls: (g s
(&) Auto-armazenar apds
Esvaziar lino

O Manual
() Automético apés: 73 dias

0K ][ Cancelar H Aplicar ]

3 Selecione Auto-Armazenar apos para o tipo de item desejado.

4 Especifique quantos dias apds a entrega ou a conclusdo do item vocé deseja que ele seja
armazenado.

5 Clique em OK.

Se o administrador do sistema tiver especificado que os itens devem ser automaticamente
armazenados periodicamente, talvez vocé ndo consiga mudar essa opgao.

Se vocé ou o administrador do sistema tiver configurado o armazenamento automatico de itens da
Caixa de Correio, os itens da pasta Lista de Tarefas também serdo armazenados com base na data
original do recebimento do item, e ndo com base na data de término designada a ele.

Se vocé tiver configurado o armazenamento automatico, ele s6 armazenara itens em um
computador. Se estiver trabalhando em um computador em que o armazenamento automatico nao
esteja disponivel, os itens ndo serdo armazenados nesse computador.

16.3.5 Vendo itens armazenados

1 Na Janela Principal, clique em Arquivo > Abrir Arquivo.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise que esta sendo
executado) e, em seguida, clique em Armazenar.

16.3.6 Recuperando itens

1 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas;
provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do GroupWise que esta sendo
executado) e, em seguida, clique em Armazenar.
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2 Clique no item cujo armazenamento vocé deseja cancelar, clique em Ag¢Ges > Mover para
Armazenar.

3 Clique em Arquivo > Abrir Arquivo Reserva para fechar o arquivo e retornar a Janela Principal.
ou

Clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas (acima de Lista de Pastas; exibindo
Armazenar) e, em seguida, clique na sua pasta de usuario (seu nome) para retornar ao modo do
GroupWise que vocé estava executando anteriormente.

As mensagens desarquivadas retornardo a pasta a partir da qual foram armazenadas. Se a pasta tiver
sido apagada, o GroupWise criard uma nova pasta. Se o arquivamento automatico tiver sido
configurado, as mensagens ndo arquivadas permanecerdo em sua caixa de correio ativa por 7 dias
antes de voltarem para o arquivo.

16.3.7 Movendo seu arquivo de um local para outro

E possivel mover seu arquivo de um local para outro no sistema de arquivos do computador.

1 Clique em Ferramentas > Opcoes.
2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Localiza¢do de Arquivos.

Formato de resposta EditaresMiewers Assinatura Apardncia
Geral Telas Localizacio de Arquivos Limpeza Ages Padido
Diretdrio de amazenameto:
Telas personalizadas:

Gravar, registrar saida:

Diretdrin da caixa de coneio de cache:

C:\Documents and Settingsitest\Configuragiies locais\Dados de aplicativoss

Ok ][ Cancelar ][ Aplicar ]

3 No campo Diretério de armazenamento, especifique o local para onde deseja mover seu
arquivo.

Observacéo: Se estiver movendo seu arquivo para um local onde exista ou ja existiu um
arquivo do GroupWise, ndo especifique um diretorio que tenha arquivos de reserva. Os
arquivos de reserva sdo armazenados no diretdrio ofxxxarc, que o GroupWise gera
automaticamente como um subdiretério do diretorio de armazenamento.

Se vocé especificar o diretorio ofxxxarc como o diretério de armazenamento do GroupWise,
isso resultara em varios arquivos, o que vocé deve evitar. Para obter informagdes sobre como
corrigir esse problema, consulte a Se¢do 16.3.8, “Combinando itens arquivados de varios
arquivos” na pagina 406.

4 Clique em Aplicar.
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5 (Condicional) Caso ndo tenha habilitado o arquivamento, vocé devera especificar se vai querer
habilita-lo. Clique em Sim.

6 (Condicional) Se estiver movendo seu arquivo para um diretorio que ainda ndo tenha arquivos
de reserva, vocé vera uma mensagem perguntando se deseja mover o contetido do arquivo para
o novo local.

Novell GroupWise B3

Mover o conteddo do arquivo reserva existente
! % 'ChUsers\bcombs\gwarchive?' para o nove arquive reserva
'ChUsers\bcombs\gwarchive'?

7 Verifique se esse € o local onde deseja mover seu arquivo e clique em Sim.
8 Clique em OK.

16.3.8 Combinando itens arquivados de varios arquivos

E possivel que vocé tenha itens em varios arquivos que deseja combinar em um Unico arquivo.
1 No cliente do GroupWise, especifique o diretdrio de armazenamento que tenha o menor
numero de itens arquivados.

Para obter informagdes sobre como especificar um diretorio de armazenamento no GroupWise,
consulte a Se¢do 16.3.2, “Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na
pagina 402.

Vocé deve estar no computador fisico que tem o diretorio em que estd o armazenamento.

2 Remova todos os itens do arquivo, conforme descrito na Se¢ao 16.3.6, “Recuperando itens” na
pagina 404.

3 Especifique o diretorio de armazenamento principal.

Para obter informagdes sobre como especificar um diretorio de armazenamento no GroupWise,
consulte a Secdo 16.3.2, “Especificando onde os arquivos reserva sdo armazenados” na
pagina 402.

Vocé deve estar no computador fisico que tem o diretorio em que estd o armazenamento.

4 Arquive todos os itens que deseja mover para o arquivo principal, conforme descrito na
Secdo 16.3.3, “Movendo um item para o arquivo reserva” na pagina 403.

5 Repita da Etapa 1 a Etapa 4 para todos os arquivos adicionais que vocé possa ter, até arquivar
os itens todos no arquivo principal.
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16.4 Usando Informacdes de Tamanho de
Armazenamento da Caixa de Correio

Use Informagdes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio para ver o tamanho da sua
caixa de correio e gerenciar itens de modo a liberar espago. O administrador do GroupWise pode
definir um limite de tamanho na sua Caixa de Correio. Se o tamanho da Caixa de Correio exceder o
limite, vocé ndo podera enviar novos itens até arquivar ou apagar alguns dos itens existentes. Vocé
pode verificar o tamanho de armazenamento da caixa de correio a qualquer momento.

¢ Secdo 16.4.1, “Vendo as informagdes de tamanho da caixa de correio” na pagina 407

+ Secdo 16.4.2, “Apagando e-mails usando as informagdes de tamanho de armazenamento da
caixa de correio” na pagina 407

* Secdo 16.4.3, “Arquivando e-mails usando as informag¢des de tamanho de armazenamento da
caixa de correio” na pagina 408

16.4.1 Vendo as informacgdes de tamanho da caixa de correio

1 Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

Informacgoes de Tamanho de Armazenamento da Caixa de Correio EI
Yocg usou 0% do limite de armazenamenta da caiva de coneio. Depois que esse limite for excedido, vocd 6 paderd
erviar novos itens quando armazenar ou apagar alguns itens existentes,
“er |nfarmages sobre a Caixa de Careio
|
Ole B Tamanho da caiva de coreio: 1004 KB
Qe I Limite de aimazenamento atual  1.53 GB @
O Itens Recebidos
O Iters Publicados/Fascunhos
Tamanho | Data Assunto Para 5
=1 1/15/2009 6:12 p Re: Message Status - Undal,  GATEWAY. GWIA, dome
gar0 5129 9j24/2008 11:50  Test msg q9@gg.99
=] 2095 9f24/2008 12:00  Fwd: Training Slides us0z
gor 1m0 1/15/2009 1:30 p Testing Review Stanislav Bunin; admir
BaF w3 1/15(z009 Test Tasks Stanislay Bunin
g3 1001 9232005 2:10p  test Stanislay Bunin <stanis
gl 1001 11442009 bugaga Stanislav Bunin <stanis
©r 993 1142009 Training mesting admin admin
Or 993 1/16/2009 Training meeting adrin admin
R sss 9i23/2008 Fafafa adriin admin v

2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/
Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

16.4.2 Apagando e-mails usando as informacdes de tamanho
de armazenamento da caixa de correio

1 Clique em Ferramentas > Verificar Tamanho da Caixa de Correio.

2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/
Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.
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3 Selecione um ou varios itens e clique em Apagar.

4 Repita a Etapa 2 e a Etapa 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo do limite
definido pelo administrador do GroupWise.

16.4.3 Arquivando e-mails usando as informacdes de tamanho
de armazenamento da caixa de correio

1 Clique em Ferramentas > \erificar Tamanho da Caixa de Correio.

2 Na caixa de grupo Ver, clique em Lixo, Itens Enviados, Itens Recebidos ou Itens Publicados/
Rascunhos.

Quando vocé seleciona uma tela, o GroupWise pesquisa os itens na pasta selecionada e mostra
esses itens em ordem decrescente, do maior para o menor. Vocé pode clicar em Parar Consulta
a qualquer momento para parar a consulta.

3 Selecione um ou varios itens e clique em Armazenar.

4 Repita a Etapa 2 e a Etapa 3 até que o tamanho de armazenamento esteja abaixo do limite
definido pelo administrador do GroupWise.

16.5 Usando o Gerenciamento de Espaco em
Disco da Biblioteca Remota

Use a ferramenta Gerenciamento de Espago em Disco da Biblioteca Remota para manter os
documentos na sua Biblioteca Remota. Os documentos geralmente sdo mantidos em um diretorio
separado dos itens de e-mail padrdo em sua caixa de correio de cache. Se vocé apagar os itens da sua
Biblioteca Remota, eles ndo serdo apagados da Biblioteca Master.

Para acessar o Gerenciamento de Espaco em Disco da Biblioteca Remota:
1 Clique em Ferramentas > Gerenciar Tamanho da Biblioteca.

Na janela Gerenciamento de Espaco em Disco da Biblioteca Remota, é possivel ver todos os
documentos armazenados e a quantidade de espaco ocupada. Os documentos podem ser removidos
selecionando o documento e clicando em Apagar.

16.6 Fazendo backup de e-mails

O administrador do sistema normalmente faz backups regulares da sua Caixa de Correio da rede. E
possivel fazer backup da sua caixa de correio local para ter uma copia adicional dela ou para fazer
backup das informagdes que ndo estdo mais na sua Caixa de Correio da rede.

Se o administrador do sistema tiver criado uma 4rea de restauracdo e feito backup de todo o sistema
GroupWise, ou se vocé tiver feito backup da sua Caixa de Correio local no modo Remoto ou de

’

Cache, vocé podera abrir uma copia de backup da Caixa de Correio para ver e restaurar itens. E
preciso ter acesso de Leitura e Gravagao para restaurar a area se ela estiver na rede.

+ Sec¢do 16.6.1, “Fazendo backup da Caixa de Correio” na pagina 409
+ Sec¢do 16.6.2, “Restaurando itens do backup” na pagina 409
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16.6.1 Fazendo backup da Caixa de Correio
1 Para fazer backup manualmente da Caixa de Correio local no modo Remoto ou de Cache,
clique em Ferramentas > Fazer backup da Caixa de Correio.

2 Se solicitado, especifique o local onde o backup devera ser feito e clique em OK.
Também ¢ possivel configurar um backup automatico:

1 No modo Remoto ou de Cache, clique em Ferramentas > Opc¢des e, em seguida, clique duas
vezes em Ambiente.

Clique na guia Opc¢0es de Backup e selecione Fazer backup da caixa de correio remota.
Especifique a localizagdo do backup. A localizagdo padrao ¢ c:\novel I\groupwise\backup.

Especifique a frequéncia para fazer backup da sua Caixa de Correio.

ga b~ W N

(Opcional) Selecione N&o avisar antes de executar backup.

O backup ocorre sempre que vocé sai do GroupWise. Se a caixa de correio for grande, o backup
podera levar algum tempo. Vocé escolhe se quer ou ndo fazer backup da caixa de correio toda
vez que sair do GroupWise.

16.6.2 Restaurando itens do backup

1 Clique em Arquivo > Abrir Backup.

GroupWise Restore Path ==

Restore fram: I

Cancel

2 Digite o caminho completo ou pesquise o caminho da caixa de correio da qual foi feito backup
e, se for solicitado, digite sua senha.

3 Selecione o item que deseja restaurar e clique em Agdes > Restaurar.

Nao ¢ possivel restaurar os documentos da Biblioteca do GroupWise por esse método. Para
obter mais informagoes, consulte a Se¢do 15.18, “Substituindo um documento por um arquivo
de backup” na pagina 396.

4 Para sair da caixa de correio com backup, clique em Arquivo > Abrir Backup.

16.7 Consertando sua caixa de correio

A manutengao periodica da caixa de correio mantém a execugdo do GroupWise sem problemas.
Ocasionalmente, a manutencao da caixa de correio € necessaria para a solugdo de um problema com
uma caixa de correio ou outro banco de dados do GroupWise.

Os usuarios do cliente do GroupWise podem executar as seguintes agdes de manutencao da caixa de
correio usando o recurso Consertar Caixa de Correio:

¢ Secdo 16.7.1, “Compreendendo a manutencdo da caixa de correio” na pagina 410
¢ Secdo 16.7.2, “Decidindo se sua Caixa de Correio precisa de conserto” na pagina 410

+ Secdo 16.7.3, “Instalando o GroupWise Check” na pagina 411
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+ Secdo 16.7.4, “Analisando e corrigindo bancos de dados” na pagina 411

+ Sec¢do 16.7.5, “Reconstruindo a estrutura da Caixa de Correio” na pagina 412

16.7.1 Compreendendo a manutencao da caixa de correio

As agdes de manutengdo da caixa de correio podem ser executadas na caixa de correio em que o
usuario esta conectado no momento, como a Caixa de Correio de Cache, Caixa de Correio Remota
ou Caixa de Correio de Armazenamento. A fun¢do Consertar Caixa de Correio s estard disponivel
no menu se voceé estiver no modo de Cache, Armazenamento ou Remoto.

No modo Online, a Caixa de Correio do GroupWise reside na agéncia postal a qual vocé pertence e
a manutenc¢do da Caixa de Correio Online ¢ feita pelo administrador do GroupWise. Em outros
modos, vocé mesmo pode executar parte da manutencdo, dependendo de quais recursos de cliente
do GroupWise esta utilizando.

Armazenar: Quando vocé armazena itens do GroupWise, eles sdo armazenados no local
especificado através de Ferramentas > OpcGes > Ambiente > Localizacdo de Arquivos. Vocé deve
abrir o arquivo usando Arquivo > Abrir Arquivo Reserva para conserta-lo.

Caixa de Correio de Cache: Se vocé estiver no modo de Cache, a sua Caixa de Correio de Cache
sera armazenada no local especificado quando vocé configurou a Caixa de Correio de Cache. Vocé
deve estar no modo de Cache para consertar a Caixa de Correio de Cache.

Caixa de Correio Remota: Se vocé estiver no modo Remoto, a sua Caixa de Correio Remota sera
armazenada no local especificado quando vocé utilizou o recurso Remoto no cliente para criar a
Caixa de Correio Remota. Vocé deve estar no modo Remoto para consertar a Caixa de Correio
Remota.

Trés bancos de dados sdo associados a cada um desses locais de caixas de correio:

Banco de dados de usuérios: O banco de dados do usuario contém suas configura¢des de opgdes
do cliente, ponteiros para mensagens, grupos pessoais, blocos de enderecos pessoais e regras.

Banco de dados de mensagens: Seu banco de dados de mensagens contém os itens do GroupWise.

Banco de dados de documentos: O banco de dados de documento inclui todos os documentos que
vocé acessa da Biblioteca do GroupWise.

Ao consertar uma caixa de correio, vocé pode escolher quais bancos de dados serdo consertados,
dependendo do tipo de problema que tiver com a caixa de correio.

16.7.2 Decidindo se sua Caixa de Correio precisa de conserto

E possivel que a Caixa de Correio do GroupWise ou outros bancos de dados do GroupWise fiquem
corrompidos. Varios tipos de problemas podem causar essa situagdo. Quando isso ocorre, 0
GroupWise geralmente tem problemas ao ler itens da Caixa de Correio. A execugdo de Consertar
Caixa de Correio pode corrigir a maioria desses problemas.

Se estiver enfrentando problemas ao ler itens da Caixa de Correio ou de outros bancos de dados do
GroupWise, sera bom executar Consertar Caixa de Correio para resolver esses problemas. Para
obter informagdes adicionais sobre como consertar sua caixa de correio, consulte a Secdo 16.7.4,
“Analisando e corrigindo bancos de dados” na pagina 411 e a Se¢do 16.7.5, “Reconstruindo a
estrutura da Caixa de Correio” na pagina 412.
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16.7.3 Instalando o GroupWise Check

Dependendo de como o GroupWise Check foi instalado, vocé podera ter um item Consertar Caixa
de Correio no menu Ferramentas que permitira a execugdo do GWCheck a partir do cliente. Se o
programa GWCheck estiver disponivel, vocé podera efetuar a manuten¢ido do banco de dados em
sua caixa de correio Remota, de Cache e de armazenamento.

Para que o item Consertar Caixa de Correio seja exibido no menu Ferramentas, os seguintes
arquivos devem estar instalados no diretério do GroupWise; por padrado, o diretorio
c:\novel I\groupwise.

+ gwcheck.exe
¢ gwchkxx.dll (Substitua xx pelo codigo do seu idioma)

¢ gwchkxx.chm (Substitua xx pelo codigo do seu idioma)

O administrador do GroupWise pode instalar esses arquivos utilizando a Configuragdo IP para
instalar o cliente Windows do GroupWise e optando por instalar e habilitar o GWCheck. Durante a
instalacdo, os arquivos sdo copiados para o diretorio \nove I INgroupwise\gwcheck.

O procedimento padrio € o SetupIP instalar o GWCheck, mas ndo o habilitar.

Se vocé ndo vir a opgdo Consertar Caixa de Correio no menu Ferramentas, precisara copiar os
arquivos listados acima do diretério do GWCheck (\nove l I\groupwi se\gwcheck) para o diretdrio
principal do GroupWise (\novel I\groupwise).

16.7.4 Analisando e corrigindo bancos de dados

A agdo Analisar/Corrigir Bancos de Dados da Manutencao da Caixa de Correio do GroupWise pode
verificar varios tipos de problemas na caixa de correio e consertar os que forem detectados.

Para verificar e, opcionalmente, consertar sua Caixa de Correio:

1 Clique em Ferramentas > Consertar Caixa de Correio e, em seguida, clique em Sim.
2 Na lista suspensa A¢do, selecione Analisar/Corrigir Bancos de Dados.

3 Selecione uma das seguintes op¢des de Analisar/Corrigir Bancos de Dados, conforme o
necessario:

Estrutura: A verificagdo de estrutura verifica a integridade estrutural da caixa de correio e
informa a quantidade de espago que podera ser recuperada se a caixa de correio for
reconstruida.

Verificar Indice: Se vocé selecionar Estrutura, também podera selecionar Verificar indice.
Vocé devera executar uma verificagdo de indice se tentar abrir uma mensagem e obtiver um
erro de leitura ou se alguém enviar uma mensagem que nao aparega na sua caixa de correio,
mesmo depois que o remetente vir um status Entregue para a mensagem. Dependendo do
tamanho da caixa de correio, a verificagdo de indice pode ser demorada.

Contetdo: Uma verificagdo de contetido verifica as referéncias a outros itens. Por exemplo, no
banco de dados do usuario, uma verificagdo de conteudo verifica se todas as mensagens listadas
na caixa de correio realmente existem no banco de dados de mensagens. No banco de dados de
mensagens, uma verificacdo de conteudo verifica se todos os anexos das mensagens na caixa de
correio realmente existem nos diretdrios de anexos. A verificagdo de conteido também garante
que regras e grupos pessoais sejam validos.
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Coletar Estatisticas: Se vocé selecionar Contelido, também podera coletar estatisticas durante
a verificagdo de contetdo. As estatisticas incluem o numero de mensagens € compromissos na
caixa de correio, a quantidade de espago consumido pela caixa de correio, etc.

4 Selecione Corrigir Problemas para consertar sua caixa de correio.

Se vocé anular a sele¢do de Corrigir Problemas, os problemas da caixa de correio serdo
informados, mas ndo corrigidos.

5 Na guia Bancos de Dados, selecione um ou mais bancos de dados a serem analisados e,
opcionalmente, corrigidos.

Para obter informagdes sobre os bancos de dados, consulte a Se¢do 16.7, “Consertando sua
caixa de correio” na pagina 409.

Na guia Registro, o campo Arquivo de Registro indica que, por padrdo, um arquivo chamado
gwchk32. log sera criado no diretorio de instalagdo do cliente do GroupWise.

6 (Opcional) Especifique um nome de arquivo e um local diferente.

Vocé também pode selecionar Registro Verboso para registrar informagdes mais detalhadas
durante o processo de analise/correcao.

7 Clique em Executar para iniciar a op¢ao Analisar/Corrigir Bancos de Dados.
Um registro de andamento ¢ mostrado durante o processo de andlise/corregao.

Vocé pode clicar em Parar a qualquer momento para parar o processo de analise/corre¢ao. Um
codigo de erro sera mostrado, mas apenas indicara que o processo foi parado.

Vocé pode clicar em Estatisticas a qualquer momento durante o processo de anélise/corregdo
para adicionar informagdes estatisticas provisorias ao registro, como o numero de problemas
identificados e corrigidos até 0 momento no processo.

8 Clique em Fechar e, em seguida, em OK quando o processo de analise/corregdo for concluido.

9 Clique em Fechar para retornar a Caixa de Correio do GroupWise.

16.7.5 Reconstruindo a estrutura da Caixa de Correio

A agdo Reconstrugdo Estrutural da Manutengdo da Caixa de Correio do GroupWise for¢a uma
reconstrugdo estrutural do banco de dados na Caixa de Correio, independentemente dos problemas
com o banco de dados detectados pela acdo Analisar/Corrigir Bancos de Dados. Uma reconstru¢ao
estrutural garante que os diversos containers de registros no banco de dados estejam organizados
corretamente para que os dados possam ser recuperados deles com éxito pelo cliente do GroupWise.

Para executar uma reconstrugdo estrutural na Caixa de Correio:

1 Clique em Ferramentas > Consertar Caixa de Correio e, em seguida, clique em Sim.
2 Na lista suspensa Ac¢des, selecione Reconstrugdo Estrutural.
3 Na guia Bancos de Dados, selecione um ou mais bancos de dados a serem reconstruidos.

Para obter informagoes sobre os bancos de dados, consulte a Se¢do 16.7, “Consertando sua
caixa de correio” na pagina 409.

4 Na guia Registro, o campo Arquivo de Registro indica que, por padrdo, um arquivo chamado
gwchk32. log sera criado no diretorio de instalagdo do cliente do GroupWise.

Vocé pode especificar um nome de arquivo e um local diferentes. Vocé também pode selecionar
Registro Verboso para registrar informagdes mais detalhadas durante o processo de
reconstrugdo estrutural.
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5 Clique em Executar para iniciar a reconstrucao estrutural.
Um registro de andamento ¢ mostrado durante o processo de reconstrugéo estrutural.

Vocé pode clicar em Parar a qualquer momento para parar a reconstrugdo. Um codigo de erro
sera mostrado, mas apenas indicara que o processo foi parado.

Vocé pode clicar em Estatisticas a qualquer momento durante a reconstrugio para adicionar
informagdes estatisticas provisorias ao registro, como o numero de problemas identificados e
corrigidos até o momento no processo de reconstrugdo estrutural.

6 Clique em Fechar e OK quando a reconstrugdo estrutural for concluida.

7 Clique em Fechar para retornar a caixa de correio do GroupWise.

16.8 Gerenciando o lixo

Todas as mensagens de correio, os recados, 0s compromissos, as tarefas, os documentos e os
lembretes apagados sdo armazenados no Lixo. Os itens do Lixo podem ser exibidos, abertos ou
retornados para a sua Caixa de Correio até que o Lixo seja esvaziado. (Ao esvaziar o Lixo, vocé
remove do sistema os itens contidos nele.)

Vocé pode esvaziar o Lixo inteiro ou apenas os itens selecionados. O Lixo ¢é esvaziado de acordo
com os dias inseridos na guia Limpeza das Opgdes de Ambiente. Também ¢ possivel esvaziar o Lixo
manualmente. O administrador do sistema pode especificar que o Lixo seja automaticamente
esvaziado periodicamente.

+ Secdo 16.8.1, “Exibindo itens do Lixo” na pagina 413

¢ Sec¢do 16.8.2, “Recuperando um item do Lixo” na pagina 413

+ Sec¢do 16.8.3, “Gravando um item do Lixo” na pagina 414

+ Secdo 16.8.4, “Esvaziando o Lixo” na pagina 414

16.8.1 Exibindo itens do Lixo

1 Na lista de Pastas Completa, clique em @.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

Vocé pode abrir, gravar e exibir informacdes sobre os itens do Lixo. Também ¢ possivel remover
itens permanentemente ou retorna-los para a Caixa de Correio. Clique o botdo direito do mouse em
um item do Lixo para ver mais opgoes.

16.8.2 Recuperando um item do Lixo

1 Na lista de Pastas Completa, clique em 3.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabecalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Selecione os itens que deseja recuperar.

3 Clique em Editar > Recuperar.
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O item recuperado sera colocado na pasta da qual foi apagado. Se a pasta original ndo existir mais, o
item serd colocado em sua Caixa de Correio.

Vocé também pode restaurar um item arrastando-o da pasta Lixo para qualquer outra pasta.

16.8.3 Gravando um item do Lixo

Vocé pode gravar itens que estdo no Lixo da mesma forma que grava qualquer outro item. Para obter
mais informacdes, consulte a “Gravando um e-mail recebido no disco ou em uma biblioteca do
GroupWise” na pagina 123.

16.8.4 Esvaziando o Lixo

¢ “Esvaziando o lixo manualmente” na pagina 414
+ “Esvaziando itens selecionados do Lixo” na pagina 414

¢ “Esvaziando o Lixo automaticamente” na pagina 414

Esvaziando o lixo manualmente

1 Na Lista de Pastas Completa, clique o botdo direito do mouse em @ e, em seguida, clique em
Esvaziar Lixo.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

Esvaziando itens selecionados do Lixo

1 Na lista de Pastas Completa, clique em @.

Para acessar a lista de pastas completa, clique na lista suspensa do cabegalho da lista de pastas
(acima de Lista de Pastas; provavelmente exibindo Online ou Cache para indicar o modo do
GroupWise que esta sendo executado) e, em seguida, clique em Lista de Pastas Completa.

2 Selecione um ou mais itens.
3 Clique em Editar > Apagar e, em seguida, clique em Sim.
Esvaziando o Lixo automaticamente

1 Clique em Ferramentas > Opgdes.

2 Clique duas vezes em Ambiente e, em seguida, clique na guia Limpeza.
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Farmata de resposta
Geral Telasz

Correio e recado
() Apagar/aimazenar-manLal
() Auto-apagar apds: -
(%) Auto-armazenar apds;
Compromisso, tarefa e lembrete
() Apagar/amazenar-manual

() Auto-apagar apos; a0

(%) Auto-armazenar apds:

E zvaziar lizo
() Marual
(%) Automético apés:

Ambiente E| g|

Editores/\igwers Agzzinatura Aparéncia
Localizagio de Arquivos Limpeza Apte: Padrdo
= dias
o | dias
= | dias
[ k. H Cancelar ” Aplicar ]

3 Selecione o botdo Automatico Apds na caixa de grupo Esvaziar lixo e especifique o niimero de
dias entre as exclusdes automaticas.

4

Clique em OK.

Se o administrador do sistema tiver especificado que o Lixo sera regularmente esvaziado de forma

automatica, vocé ndo podera mudar essa op¢ao.

16.9 Informacdes de suporte do GroupWise

Se precisar de mais ajuda ao trabalhar com o GroupWise, vocé podera encontrar informagdes uteis
na se¢do Sobre 0 GroupWise no menu Ajuda. Essa sec¢do apresenta informagdes titeis sobre suporte a
equipe e aos administradores, incluindo:

*

Versao do programa
Numero do build
Idiomas instalados

Nome de usuario atual

Sua agéncia postal do GroupWise

Local da agéncia postal do GroupWise

Para encontrar essas informagdes, clique em Ajuda > Sobre o GroupWis e na Janela Principal.
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Chamadas telefénicas e
mensagens de texto

E possivel fazer chamadas telefonicas e enviar mensagens de texto SMS diretamente do GroupWise.

¢ Secdo 17.1, “Enviando uma mensagem de texto SMS” na pagina 417

¢ Secdo 17.2, “Fazendo chamadas telefonicas” na pagina 419

17.1 Enviando uma mensagem de texto SMS

E possivel enviar mensagem de texto SMS do GroupWise para outros usuarios do GroupWise ou
para usuarios ndo GroupWise, sem a necessidade de fazer download nem de executar software de
terceiros.

Para enviar uma mensagem de texto SMS do GroupWise, € necessario especificar o provedor de
servicos de celular do usuario.
¢ Secdo 17.1.1, “Especificando um provedor de servigos de celular do usudrio” na pagina 417
¢ Secdo 17.1.2, “Enviando uma mensagem de texto” na pagina 418

¢ Secdo 17.1.3, “Enviando mensagens de texto SMS com o Skype” na pagina 418

17.1.1 Especificando um provedor de servigcos de celular do
usuario

E possivel especificar um provedor de servigos de celular do usuério modificando as informagdes de
um contato existente ou criando um novo contato na pasta Contatos Frequentes ou em outra pasta de

Contatos pessoal. Para modificar um contato no bloco de enderegos do GroupWise, primeiro copie o
contato para a pasta Contatos Frequentes ou para uma outra pasta de Contatos pessoal.

1 Na Lista de Pastas, selecione a pasta de Contatos pessoal onde deseja especificar o provedor de
servicos de celular do contato.

Se o contato nao estiver na pasta de Contatos pessoal, crie o contato na pasta ou mova-o para a
pasta.

2 Na lista de contatos, clique duas vezes no contato.
3 Clique na guia Contato.

4 No campo Telefone Mdvel, clique na seta suspensa, clique em Definir Operadora de Celular e
selecione o provedor de servicos de celular do usuario na lista.

5 (Condicional) Se a operadora ndo estiver na lista, clique em Malis para ver uma lista expandida.
Se a operadora ndo estiver na lista expandida, clique em Adicionar, especifique o nome e o
gateway de e-mail da operadora ¢ clique em OK.

O gateway de e-mail é o gateway SMS para o provedor de servi¢os. Por exemplo, o gateway
SMS para a Verizon é nimero_de_telefone@vtext.com.

6 Clique em Fechar e depois em Sim para gravar suas mudangas.
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17.1.2 Enviando uma mensagem de texto

E possivel enviar mensagens de texto para qualquer telefone mével diretamente do GroupWise. E
necessario adicionar os usuarios a sua pasta de contatos pessoal e especificar seus provedores de
servigos de celular para enviar mensagens de texto a eles. Para obter informagdes sobre como fazer
isso, consulte a Se¢do 17.1.1, “Especificando um provedor de servicos de celular do usuario” na

pagina 417.
1 Em um bloco de enderecos ou uma pasta de Contatos, abra o contato clicando duas vezes no
nome dele.
8 Kuan Huang @
Arquivo  Ver Agdes Ajuda
2E Fechar El Gravar = ﬂ Apagar /,\ Enviar Correio ~ aEnwar Contato (E;' Pesquisa por Horario Disponivel
Resumo |Corrlaiu | Detalhes | Enderego | Avangado Lembretes

[Fadm"u - I [ Imprimir I -

' 8 Kuan Huang
"~ Engineering
¥ B Marketing Analyst

~

m

Telefone: *Telefone: Escritdrio: 8015556789

Misceldnea:

S Categorias | =

El Contatos Freqientes

2 Na guia Resumo, verifique se Padréo esta selecionado na lista suspensa.

3 Role para baixo até a secdo SMS e clique no numero de telefone para o qual vocé deseja enviar
a mensagem.

4 Especifique a mensagem que deseja enviar e clique em Enviar.

Se estiver enviando mensagens de texto para um usuario do GroupWise na sua organizacgio € o
Novell Messenger estiver sendo executado em ambas as estagdes de trabalho, sua e do usuario
destino, vocé podera enviar mensagens de texto diretamente de qualquer icone Presenca no
GroupWise. Para obter mais informagdes sobre o Novell Messenger, consulte a Inicializagdo Rapida
do GroupWise 2012 e do Messenger (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012/
gw2012 gs_messenger22/data/gw2012_qs_messenger22.html).

17.1.3 Enviando mensagens de texto SMS com o Skype

Vocé pode enviar mensagens de texto SMS usando o Skype. Para obter mais informagdes, consulte a
Inicializacao Rapida do GroupWise 2012 e do Skype (http://www.novell.com/documentation/
groupwise2012/gw2012_qgs_skype/data/gw2012_gs_skype.html).
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17.2 Fazendo chamadas telefénicas

E possivel fazer chamadas telefonicas diretamente do GroupWise usando o Skype. Para obter mais
informacdes, consulte a Inicializagdo Rapida do GroupWise 2012 e do Skype (http://
www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_qgs_skype/data/gw2012 _gs_skype.html).
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O que ha de novo no cliente
Windows do GroupWise 2012

Bem-vindo ao cliente Windows do GroupWise 2012. Vocé vai encontrar recursos novos,
atualizacdes significativas e integragdo aprimorada com outros produtos de colaboracdo. A lista a
seguir ¢ uma visao geral dos novos recursos do GroupWise 2012:

¢ Secdo A.1, “Melhorias nos compromissos” na pagina 421

+ Secdo A.2, “Melhorias de edi¢do para compromissos, tarefas e lembretes” na pagina 422

+ Secdo A.3, “Melhorias de duplicagdo para compromissos, tarefas e lembretes” na pagina 423

¢ Secdo A.4, “Melhorias no calendario multiusuarios” na pagina 423

+ Secdo A.5, “Ano do aniversario e da data especial” na pagina 423

+ Secdo A.6, “Melhorias na indexag@o e na pesquisa’ na pagina 423

+ Secdo A.7, “Responder ou encaminhar com anexos editados” na pagina 423

¢ Secdo A.8, “Compartilhar uma 4rvore de pastas” na pagina 424

+ Secgdo A.9, “Corretores ortograficos atualizados no cliente Windows” na pagina 424

¢ Secdo A.10, “Melhorias na caixa de didlogo Gravar Como” na pagina 424

+ Secdo A.11, “Mensagem de texto SMS” na pagina 424

+ Secdo A.12, “Integra¢des com o Skype” na pagina 424

¢ Secdo A.13, “Melhorias na integragdo com o Vibe” na pagina 424

¢ Secdo A.14, “Integragdo com o menu Iniciar e a barra de tarefas do Windows 7” na pagina 425

¢ Secdo A.15, “Melhorias na relevancia” na pagina 425

+ Secdo A.16, “Tela adicional para as propriedades dos itens enviados” na pagina 426

+ Secdo A.17, “Melhorias na publicagdo de calendario” na pagina 426

A.1 Melhorias nos compromissos

¢ Secdo A.1.1, “Melhorias na recorréncia” na pagina 421
¢ Secdo A.1.2, “Melhorias na delegacdo” na pagina 422
¢ Secdo A.1.3, “Melhorias no recurso Local” na pagina 422

+ Secdo A.1.4, “Notificacdo de conflitos de compromissos durante a programac¢ao” na
pagina 422

A.1.1 Melhorias narecorréncia

Quando vocé programa um compromisso, uma tarefa ou um lembrete no GroupWise 2012, o botdo
Recorréncia agora aparece no painel de compromissos. Ele permite especificar um padrio de
recorréncia para compromissos didrios, semanais, mensais ou anuais. Por padrio, a recorréncia ¢
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definida como Uma Instancia. E possivel também definir uma recorréncia personalizada, o que
permite selecionar a recorréncia por Exemplo, Férmula ou Datas. Consulte Segéo 4.3.4,
“Programando itens periddicos” na pagina 159.

A.1.2 Melhorias na delegacao

Quando um compromisso ¢ modificado pelo remetente original, todos os destinatarios delegados,
juntamente com os destinatarios originais, recebem as modifica¢des. Nao hd mais necessidade de
delegar novamente o compromisso. Por causa dessa mudanca, os compromissos delegados sempre
incluem data, hora, local e sua duragdo.

Para obter mais informagdes sobre como delegar compromissos, consulte a Se¢do 4.4.3, “Delegando
itens de calendario” na pagina 167.

A.1.3 Melhorias no recurso Local

Nas versdes anteriores do GroupWise, quando o campo Local estava vazio em um compromisso e o
campo Para tinha um ou mais recursos, o campo Local era preenchido com o nome do primeiro
recurso no campo Para. No GroupWise 2012, o campo vazio Local ¢ preenchido com os nomes de
todos os recursos do tipo local no campo Para.

A.1.4 Notificac&o de conflitos de compromissos durante a
programacao

Quando vocé envia um compromisso que estd em conflito com um compromisso que ja esteja em
seu calendario, o GroupWise mostra uma notificagdo antes de envia-lo, informando que ha um
compromisso conflitante. Voc€ tem a opg¢do de continuar a programagao do compromisso ou muda-
lo.

Nas versdes anteriores do GroupWise, € possivel enviar um compromisso, e todas as suas
ocorréncias serdo automaticamente aceitas para o remetente, mesmo se houver conflitos no
calendario do remetente.

Para obter mais informagdes, consulte a “Programando um compromisso para varias pessoas” na
pagina 151.

A.2 Melhorias de edic&o para compromissos,
tarefas e lembretes

Quando um compromisso, uma tarefa ou um lembrete ¢ editado, as mudangas simplesmente
aparecem no item do destinatario sem nenhuma mensagem na caixa de correio do usuario. Os
banners de notificagdo dentro do item e o texto ndo lido (negrito) indicam aos usudrios que o item
foi modificado.

Os usudrios devem aceitar de novo o item apenas nas condi¢des a seguir:

Compromissos: Em caso de mudangas feitas na data, hora ou local do compromisso. Novos
destinatérios adicionados ao compromisso também devem aceitar mais uma vez. Os usudrios que
forem removidos do compromisso receberdo uma notificagao.
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Tarefas: Se forem feitas mudancgas na data de inicio, na data de vencimento ou na descri¢io da
mensagem.

Lembretes: Se forem feitas mudangas na data.

Observacao: Vocé néo precisa recolher o compromisso para edita-lo.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 3.2.5, “Editando e-mail enviado” na pagina 105.

A.3 Melhorias de duplicacéo para
compromissos, tarefas e lembretes

Vocé pode criar uma coépia duplicada de um compromisso, uma tarefa ou um lembrete existente
como base para criar um novo compromisso, uma tarefa ou um lembrete. Quando vocé faz isso, o
item original permanece inalterado; ele ndo é recolhido.

Para obter mais informagodes, consulte a Se¢ao 3.2.6, “Duplicando e-mail enviado” na pagina 105.

A.4 Melhorias no calendario multiusuarios

No GroupWise 2012, € possivel ver calendarios multiusuarios em qualquer tela (dia, semana, més,
ano ou colunas multiusuarios). E facil marcar e desmarcar usudrios e recursos para que seus
compromissos sejam ou ndo exibidos na tela combinada.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 4.10, “Utilizando o calendario de multiusuarios” na

pagina 177.

A.5 Ano do aniversario e da data especial

E possivel adicionar o ano do aniversario e de uma data especial do contato no bloco de enderecos
pessoal. Para obter mais informagdes, consulte a Secao 6.4.2, “Gerenciando contatos” na
pagina 208.

A.6 Melhorias naindexacé&o e na pesquisa

Quando vocé pesquisa determinando nome de usuério nos itens de sua Caixa de Correio, 0
GroupWise 2012 inclui os itens enviados para a lista de distribui¢do a qual o usuério esta associado.

A.7 Responder ou encaminhar com anexos
editados

Ao receber um e-mail com anexo no GroupWise 2012, vocé pode editar o anexo e encaminhar ou
responder ao e-mail. O anexo editado ¢ incluido no encaminhamento ou na resposta ao e-mail.

Para obter mais informag¢des, consulte a “Encaminhando ou respondendo com anexos editados” na
pagina 114.
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A.8 Compartilhar uma arvore de pastas

E possivel compartilhar uma pasta e todas as subpastas com uma tnica agdo. Os direitos de
compartilhamento sdo tratados como uma tnica agdo que afeta toda a arvore de pastas
compartilhada.

Para obter mais informagdes, consulte a “Compartilhando uma pasta existente ou a arvore de pastas
com outros usudrios” na pagina 61.

A.9 Corretores ortograficos atualizados no
cliente Windows

O GroupWise 2012 inclui tecnologia e dicionarios atualizados do corretor ortografico. O novo
mecanismo e os novos diciondrios de correcao ortografica de codigo-fonte aberto oferecem mais
flexibilidade e melhor qualidade para os idiomas suportados.

A.10 Melhorias na caixa de didlogo Gravar Como

O GroupWise 2012 inclui uma caixa de dialogo aprimorada para gravar mensagens € anexos.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 3.3.5, “Gravando mensagens” na pagina 118.

A.11 Mensagem de texto SMS

O GroupWise 2012 inclui uma funcionalidade nativa que permite enviar mensagens de texto SMS
diretamente do GroupWise.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 17.1, “Enviando uma mensagem de texto SMS” na

pagina 417.

A.12 Integracdes com o Skype

O GroupWise 2012 pode ser configurado para usar o Skype e oferecer os seguintes recursos:

¢ Clique para telefonar
+ Presenca
¢ Mensagens Instantaneas

+ Mensagem de texto SMS

Para obter mais informagdes, consulte a Inicializagdo Rapida do GroupWise 2012 e do Skype (http:/
/www.novell.com/documentation/groupwise2012/gw2012_qs_skype/data/gw2012_gs_skype.html).

A.13 Melhorias naintegracdo com o Vibe

No GroupWise 2012, quando vocé abre uma notificagdo recebida do Novell Vibe, ¢ iniciado um
painel do GroupWise com um browser em que a mensagem do Vibe ¢ exibida.

Nas versoes anteriores do GroupWise, quando vocé recebe uma mensagem de notificagdo do Vibe, a
mensagem inclui um hiperlink para iniciar um browser e acessar a mensagem.
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Para obter mais informagdes sobre integracdes do Vibe com o GroupWise, consulte a Inicializagdo
Rapida do GroupWise 2012 e do Vibe (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012/
gw2012 gs_vibe/data/gw2012 gs_vibe.html).

A.14 Integracao com o menu Iniciar e a barra de
tarefas do Windows 7

Quando vocé clica o botdo direito do mouse no icone do GroupWise na barra de tarefas do Windows
7 ou clica na seta ao lado do GroupWise no menu Iniciar, aparecem varias tarefas para vocé
escolher. Essas tarefas incluem novo e-mail, novo lembrete, novo contato, calendario, etc. Essa
integragdo permite acesso rapido aos principais recursos durante a execugdo de outros aplicativos.

Além disso, o nimero de mensagens nao lidas ¢ exibido no icone do GroupWise na barra de tarefas.

Para obter mais informagdes, consulte a Se¢do 1.7, “Usando a barra de tarefas do Windows 7 € o
menu Iniciar para realizar as tarefas principais” na pagina 29.

A.15 Melhorias narelevancia

¢ Secdo A.15.1, “Complementagdo de nome por relevancia” na pagina 425
¢ Secdo A.15.2, “Categorias por relevancia” na pagina 425

+ Secdo A.15.3, “Pastas por relevancia” na pagina 425

A.15.1 Complementacédo de nome por relevancia

A complementacdo de nome do GroupWise ¢ usada em varios contextos para encontrar a pessoa
certa no bloco de enderecos. Assim como as versdes anteriores do GroupWise, o GroupWise 2012
utiliza os Contatos Frequentes como fonte para a complementacdo de nome. Porém, em vez de
classificar os nomes em ordem alfabética, ela os classifica por relevancia, assim os usuarios com
quem vocé tem mais contato aparecerdo primeiro na complementacao de nome.

Por exemplo, se vocé esta sempre em contato com John Smith e raramente tem contato com John
Adams, podera comecar a digitar o nome John, e o GroupWise mostrara primeiro John Smith, e
depois John Adams.

Para obter mais informag¢des, consulte a Se¢do 6.3.1, “Usando a complementacdo de nomes” na

pagina 202.

A.15.2 Categorias por relevancia

Quando vocé atribui uma categoria a um item no GroupWise 2012, as 10 categorias usadas mais
recentemente sdo listadas.

Para obter mais informacgdes, consulte a Se¢do 2.2.2, “Atribuindo categorias a itens” na pagina 44.

A.15.3 Pastas por relevancia

No GroupWise 2012, existe a se¢do Pastas Usadas Recentemente na Lista de Pastas Favoritos que
exibe as pastas na ordem em que sdo acessadas com mais frequéncia.

Para obter mais informagdes, consulte a “Lista de Pastas Favoritos” na pagina 49.
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A.16 Tela adicional para as propriedades dos
itens enviados

O painel de propriedades das mensagens mostra as informagdes de status da mensagem ou do
compromisso, como quem leu a mensagem e se 0 compromisso foi aceito.

O GroupWise 2012 dispde de uma nova tela de Propriedades simplificada para ver as propriedades
dos itens enviados. Essa tela agrupa os destinatarios de acordo com a agdo que eles realizaram com o
item.

Para obter mais informagdes, consulte “Compreendendo as propriedades dos itens enviados” na

pagina 102.

A.17 Melhorias na publicacao de calendéario

No GroupWise 2012, vocé pode publicar seu calendario principal do GroupWise.

Para obter mais informagdes, consulte o Secdo 4.8, “Publicando calendarios pessoais na Internet” na
pagina 174.
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Perguntas frequentes do
GroupWise

Caso ndo encontre as informagdes que esta procurando nesta documentagdo, recomendamos
consultar as Perguntas Frequentes (FAQ) do Cliente do GroupWise 2012 (http://www.novell.com/
documentation/groupwise2012/gw2012_guide userfag/data/gw2012_userfaq.html).
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OpcOes de inicializacao

O GroupWise possui opgdes de inicializagdo que podem ser usadas quando vocé iniciar o programa.
Alguns desses comandos sdo fornecidos para a sua conveniéncia, enquanto outros sdo necessarios
para a execug¢do do GroupWise em seu hardware especifico.

¢ Secdo C.1, “Opgdes de inicializagdo do GroupWise” na pagina 429

¢ Secdo C.2, “Utilizando uma opg¢ao de inicializagdo do GroupWise” na pagina 430

¢ Segdo C.3, “Codigos de idioma do GroupWise” na pagina 431

C.1 Opcoes de inicializagao do GroupWise

Esta opcéo de inicializacdo

Executa esta agdo

/@u-?

/@u-1D DO USUARIO

/bl

lc

/cm

/d=nome do caminho
fiabs

/ipa-nome_ou_enderego_ip

/ipp-nimero_da_porta

fl-xx

/la-id_de_rede

Mostra uma caixa de didlogo de login sempre que vocé abrir o
GroupWise, permitindo que vocé fornega as informacdes de login
necessarias.

Permite que vocé utilize seu ID de usuario do GroupWise para abrir o
programa com seu proprio ID no computador de outro usuario. O
outro usuario permanece conectado a rede.

Impede que a splash screen do GroupWise seja exibida quando vocé
entrar no programa.

Verifica se ha itens néo abertos. Se houver itens ndo abertos, o
GroupWise sera aberto normalmente. Caso contrario, o GroupWise
nao sera inicializado.

Verifica se ha itens ndo abertos. Se houver itens ndo abertos, o
GroupWise ser& aberto de forma minimizada e emitird um bipe. Caso
contrario, o GroupWise ndo sera inicializado.

Permite especificar o caminho do diretdrio temporario
Inicializa o Bloco de Enderecos quando o GroupWise € iniciado.

Permite que vocé especifique o endereco IP (x.x.X.X) ou 0 nome do
endereco IP durante a execugdo em modo cliente/servidor.

Permite que vocé especifique a porta IP durante a execucéo em
modo cliente/servidor.

Aplicavel apenas se vocé tiver duas ou mais versdes ou modulos de
idioma. Esta opcao instrui o GroupWise a substituir o idioma padrdo
do ambiente (em Geral Ambiente, em Opc¢6es) pelo idioma
especificado pelo codigo de idioma (xx). Os codigos de idioma sao
relacionados em Secéo C.3, “Codigos de idioma do GroupWise” na
pagina 431.

Permite efetuar login no computador de outro usudario utilizando seu
ID da rede. O outro usuéario permanecera conectado a rede.

OpcoBes de inicializacdo
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Esta opgao de inicializagdo

Executa esta agéo

/nu

/ph-nome_do_caminho

/pc-caminho_para_caixa de
correio_de_cache

Ipr-
caminho_para_a_caixa_de_corre
io_remota

/safe

Desativa o recurso de Atualizagdo Automética. Se essa opgéo
estiver selecionada, clique em Ver e, em seguida, cligue em Atualizar
sempre que quiser atualizar a tela com os itens que estdo na Caixa
de Correio.

Permite que vocé especifique o caminho da agéncia postal. Para
usar esse switch, vocé deve ter uma unidade mapeada para a
agéncia postal e ter os direitos Gravar nos bancos de dados que
compdem a sua caixa de correio. Essa configuragao nao é
suportada.

Abre o GroupWise no modo de Cache. O GroupWise deve ser
reiniciado quando vocé muda do modo Online para o modo de
Cache.

Abre o GroupWise no modo Remoto. Essa opgao de inicializagao
pode ser utilizada apenas no campo Destino.

Abre o GroupWise no modo de Seguranga. Vocé podera usar essa
opcao de inicializacdo se ndo conseguir iniciar o GroupWise. O modo
de seguranca desabilita 0s seguintes recursos:

¢ Iniciar na pasta pessoal.

+ Sincronizar na inicializac&o.

¢ Sincronizar automaticamente.

+ Painéis.

+ Visualizar mensagens.

+ As configuragdes de tela ndo sao gravadas.

¢ C3POs.

+ Arquivar, purgar e apagar automaticamente.

+ Indexacédo da Localizagdo Rapida.

+ Novell Vibe.

C.2 Utilizando uma opcao de inicializacéao do

GroupWise

1 Clique o botio direito do mouse no icone do GroupWise na area de trabalho e, em seguida,

clique em Propriedades.
2 Clique na guia Atalho.

3 No campo Destino, apés o executavel do GroupWise, digite um espaco, digite a(s) opcao(des)
de inicializagdo e clique em OK.

Separe varias opg¢des de inicializagdo com um espago, da seguinte forma:

J:\grpwise.exe /ph-pathname /@u-?
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Neste exemplo, /ph- ¢ a op¢do de inicializagdo usada para especificar o caminho da agéncia
postal. O nome_do_caminho ¢ o caminho da agéncia postal. A op¢do /@u-? é usada para exibir
uma caixa de didlogo de login na qual o usuario pode inserir as informagdes de login sempre
que abrir o GroupWise. Essa opgao ¢ til quando dois ou mais usudrios compartilham uma
estacdo de trabalho, mas possuem Caixas de Correio do GroupWise separadas.

4 Inicie o GroupWise.

C.3 Codigos de idioma do GroupWise

A tabela a seguir relaciona os idiomas para os quais o cliente do GroupWise foi localizado nas
versoes 5.5 e posteriores. Algumas versdes podem ndo incluir todos esses idiomas. Para obter
informacdes atualizadas, consulte o revendedor local.

Idioma

Cédigo do idioma

Alemé&o (Alemanha)
Arabe

Bulgaro

Chinés simplificado
Chinés tradicional
Coreano
Dinamarqués
Eslovaco

Espanhol
Finlandés

Francés (Franca)
Holandés

Hingaro

Inglés (Estados Unidos)

Italiano
Japonés
Noruegués
Polonés
Portugués-Brasil
Russo

Sueco

Tcheco

Turco

DE
AR
BG
CS
cT
KO
DA
SK
ES
FI
FR
NL
HU
EN
I
JA
NO
PL
PT
RU
sV
cz
TR
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Teclas de Atalho

Vocé pode usar varias teclas de atalho no GroupWise por motivos de acessibilidade ou para poupar
tempo durante a execuc¢do de diversas operacdes. A tabela a seguir relaciona algumas dessas teclas,
o que elas fazem e o contexto no qual funcionam.

Tabela D-1 Teclas de Atalho

Tecla Acéo Onde funciona
F1 Abrir a ajuda online Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
Ctrl+F1 Abrir o Corretor Ortogréfico Em um item
F2 Pesquisar texto Em um item
F3 Localizar a proxima ocorréncia Em textos
Ctrl+F3 Localizar a ocorréncia anterior Em textos
F4 Abrir o item selecionado Lista de Itens
Alt+F4 Na Janela Principal ou no Janela principal, calendario
Calendario, sair do GroupWise
Alt+F4 Sair do item. Em um item
Alt+F4 Sair da caixa de dialogo. Caixa de dialogo
F5 Atualizar a tela Janela principal, calendario
Alt+F6 Alternar entre a Janela Principal e o Janela principal, item
item aberto por dltimo
Ctrl+F7 Abrir o thesaurus Em um item
F8 Marcar o item selecionado como Lista de Itens
Particular
F9 Abrir a caixa de dialogo Fonte Em um item
F11 Recuperar um arquivo Em um item
Alt + [letra] Ativar a barra de menus (use as Janela principal, calendario, item

Shift + [letra]

Ctrl+A

Ctrl+B

Ctrl+C

letras sublinhadas nos nomes dos

menus)

Na lista de pastas, Shift + a primeira
letra do nome da subpasta vai para

a subpasta

Selecionar todos os itens;
selecionar todo o texto

Colocar um texto em negrito

Copiar um texto selecionado

Lista de pastas

Lista de Itens, texto

Em textos

Em textos

Teclas de Atalho
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Tecla

Acéo

Onde funciona

Ctrl+D

Alt+D

Ctrl+F

Ctrli+G
Ctrl+l

Ctrl+L

Ctrl+M

Ctrl+N

Ctrl+N
Ctrl+O
Ctrl+P
Ctrl+Q

Ctrl+R

Ctrl+Shift+R

Ctrl+S

Alt+S

Ctrl+U
Ctrl+V
Ctrl+X
Ctrl+Y
Ctrl+z

Ctrl+Shift+A

Ctrl+Shift+D

Ctrl+Shift+L

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Shift+R

Abrir um novo documento do
gerenciamento de documentagao

Enviar item

Abrir a caixa de dialogo Pesquisa
Global

Ir para a data de hoje
Colocar um texto em italico

Anexar um arquivo a uma
mensagem

Abrir uma nova mensagem de e-
mail

Abrir um novo lembrete

Tornar um texto normal

Abrir a mensagem selecionada
Abrir a caixa de dialogo Imprimir
Ativar e desativar o QuickViewer

Marcar o item selecionado como
nao-lido

Responder a todos

Gravar um rascunho na pasta
Trabalho em Andamento

Enviar item

Sublinhar um texto

Colar um texto selecionado
Cortar um texto selecionado
Refazer a ultima acéo
Desfazer a Ultima acao

Abrir um novo compromisso

Abrir uma nova referéncia de
documento

Inserir uma lista numerada ou com
marcadores

Abrir um novo recado

Responder a todos

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em um novo item

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Calendario
Em textos

Em um novo item

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em textos

Lista de Itens

Janela principal, item
Janela principal, calendario

Lista de Itens

Em um item

Em um item

Em um item
Em textos
Em textos
Em textos
Em textos
Em textos

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo

Em textos

Janela principal, calendario, item, caixa
de didlogo

Em um item
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Tecla Acéo Onde funciona
Ctrl+Shift+T Abrir uma nova tarefa Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
Tab Percorrer campos, botbes e areas  Janela principal, calendario, item, caixa
de dialogo
Shift+Tab Inverter a ordem usada para Janela principal, calendario, item, caixa
percorrer campos, botbes e areas  de dialogo
Ctrl+Tab Recuar o texto Em textos
Ctrl+Tab Abrir a préxima guia Em uma caixa de didlogo com guias
Ctrl+Enter Abrir o item selecionado Lista de Itens
Ctrl+Enter Ativa/desativa o modo de pesquisa Em um item
Alt+Enter Mostrar as propriedades do item Lista de Itens
selecionado
Esc Cancelar sem enviar Em um item
Esc Cancelar gravando as Caixa de diAjlogo
configuragbes
Esc Parar uma Pesquisa Global Janela principal, calendario
Del Apagar os itens selecionados Lista de Itens
Shift+Del Apagar e esvaziar o item Lista de Itens
selecionado
Alt+Del Apagar um item Em um item
Ctrl+seta para cima Abrir o item anterior ou 0 préoximo Em um item
item
ou
Ctrl+seta para baixo
Ctrl+Shift+seta paraa  Selecionar um texto ou uma palavra Em textos
esquerda por vez
ou
Ctrl+Shift+seta para a
direita
Shift+seta para a Selecionar um caractere de texto Em textos
esquerda por vez
ou
Shift+seta para a
direita
Shift+End Selecionar um texto até o final ou Em textos
até o inicio de uma linha
ou
Shift+Home

Teclas de Atalho
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Acessibilidade para pessoas com
deficiéncias

A Novell tem o compromisso de desenvolver produtos acessiveis e teis a todas as pessoas,
incluindo as que tém necessidades especiais. Muitos recursos de acessibilidade estdo incorporados
ao Novell GroupWise. Esses recursos estdo disponiveis a todos, sem ser necessario usar nenhum
outro auxilio de acessibilidade.

¢ “Alternando a tela de calendario entre a tela grafica e de texto” na pagina 138

¢ “Teclas de Atalho” na pagina 433
¢ “Configurando o JAWS para o GroupWise” na pagina 437

E.1 Configurando o JAWS para o GroupWise

Para que o JAWS funcione apropriadamente com o GroupWise, vocé precisa copiar os arquivos do
JAWS do DVD do GroupWise 2012 ou de um download do software do cliente Windows do
GroupWise em Novell Downloads (http://download.novell.com).

Para instalar os arquivos JAWS do GroupWise para o JAWS 5.X e posterior:

1 Procure o diretorio \client\jaws\settings no DVD do GroupWise 2012 ou em um
download do software cliente Windows do GroupWise.

2 Copie todos os arquivos para o diretério C:\jawsdir\settings\enu. Substitua dir_jaws
pelo diretorio em que o JAWS esta instalado.

Para instalar os arquivos JAWS do GroupWise para o JAWS 6.X ou posterior:

1 Procure o diretorio \client\jaws\settings no DVD do GroupWise 2012 ou em um
download do software cliente Windows do GroupWise.

2 Copie todos os arquivos para o diretério C:\Documents and
Settings\nome_do_usuario\Application Data\Freedom
Scientific\JAWS\versado\Settings\enu, caso se¢ trate de um tnico usuario. Substitua
nome do usuario pelo nome da pessoa para a qual vocé esta instalando os arquivos JAWS e
substitua versao pela versdo do JAWS instalado.

ou

Copie todos os arquivos para o diretorio C:\Documents and Settings\All
Users\Application Data\Freedom Scientific\JAWS\version\Settings\enu de todos
0s usuarios. Substitua verséo pela versao do JAWS instalado.

Se voce estiver instalando os arquivos do JAWS do GroupWise em um sistema operacional
Windows XP, sera necessario copiar dois arquivos adicionais para que o JAWS funcione
corretamente com o GroupWise.

1 Procure o diretorio \dir do jaws\winxp no DVD do GroupWise 2012 ou em um download
do software cliente Windows do GroupWise. Substitua dir_jaws pelo diretorio em que o
JAWS esta instalado.

Acessibilidade para pessoas com deficiéncias
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2 Copie todos os arquivos para o diretério C:\dir do groupwise. Substitua dir do groupwise
pelo diretério de instalagdo do GroupWise.

Por padrao, o diretdrio de instalacdo do GroupWise esté localizado em C:\Arquivos de
Programas\Novel I\GroupWise.

Caso seja necessario fazer mudancgas nos arquivos de origem JAWS do GroupWise, eles estdo
localizados no DVD do GroupWise 2012 DVD ou em um do software cliente Windows do
GroupWise. Os arquivos de origem JAWS do GroupWise estio localizados em:
\client\jaws\src.
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