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Inicializacdo Rapida

Depois que o administrador do sistema instalar o GroupWise WebAccess 2012, vocé podera usar a interface basica do
GroupWise WebAccess 2012 para acessar a sua caixa de correio do GroupWise com um dispositivo movel habilitado para
HTTP ou WAP. Vocé pode ler e compor e-mails, compromissos e tarefas, ver o bloco de enderecos, procurar documentos e
muito mais, tudo na comodidade do seu dispositivo mével. Se estiver acessando o WebAccess de um iPad, consulte o Guia
do Usuério do GroupWise WebAccess Movel 2012 (http://www.novell.com/documentation/groupwise2012/
gw2012_guide_userwebmob/data/front_page.html) para ver as instru¢des de uso especificas do GroupWise no iPad.

O funcionamento de cada dispositivo mdvel em associagao ao WebAccess varia e pode ser diferente do que esta descrito a
seguir.

Conectando ao GroupWise + Para verificar mensagens em outra pasta, selecione
Mudar pasta e, em seguida, selecione a pasta a ser

1 Selecione Modo Dados ou Modo Browser no seu verificada.

dispositivo. )
+ Para ler uma mensagem, selecione o assunto da

2 Digite o seguinte URL: mensagem.

http://web_server_name/gw/webacc

Vocé pode obter o nome do seu servidor Web com o
administrador do sistema.

As mensagens novas sdo marcadas com um asterisco (*).
As mensagens com prioridade alta sdo marcadas com um

ponto de exclamacéo (!). O nimero de anexos € indicado

Dica: Siga as instruges da documentagéo do seu no cabecalho da mensagem.
dispositivo para adicionar esse URL aos seus
Favoritos ou Marcadores, assim vocé ndo precisa Enviando itens do GroupWise
digitar o URL sempre que efetuar login.

3 Digite 0 seu ID de usuério e senha e selecione Login. + “Enviando uma mensagem de e-mail” na pagina 1

¢ “Enviando um compromisso” na pagina 2

Verificando o correio + “Enviando uma tarefa” na pagina 2
1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver + “Enviando uma nota” na pagina 2

efetuado login, va para o menu principal. + “Enviando um recado” na pagina 3

2 Selecione Caixa de Correio ou Correio. + “Recolhendo um item” na pagina 3

3 Pressione as teclas de rolagem no dispositivo para
percorrer a lista de mensagens. ENVIANDO UMA MENSAGEM DE E-MAIL

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver

A tela do seu dispositivo exibe dez mensagens por vez. C L
efetuado login, v& para o menu principal.

+ Para ver mais dez mensagens, selecione Mostrar Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Préximo ou Mais. Voltar do seu dispositivo.
+ Para ver as mensagens anteriores, use o bot&o Voltar 2 Selecione Compor.
no browser. 3 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do
¢ Para procurar novas mensagens, selecione Atualizar GroupWise ou os enderecos de e-mail dos
ou Refresh. destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;).
+ Para retornar a uma tela anterior, use o bot&o Voltar Pressione a tecla de funcéo esquerda ou selecione

no browser. Aceitar.
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Pressione a tecla de funcéo direita a fim de mudar o
teclado para letras mailsculas, letras minusculas ou
simbolos necessarios.

ou

Para inserir um nome do Bloco de Enderecos,
consulte Utilizando o Bloco de Enderecos

4 Selecione Assunto, digite o texto do assunto e
pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

5 Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e
pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

6 Pressione a tecla de funcao direita ou selecione
Enviar.

ENVIANDO UM COMPROMISSO

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

Selecione Compor.
Selecione Compromisso.

4 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do
GroupWise ou os enderec¢os de e-mail dos
destinatérios. Separe 0s nomes por ponto-e-virgula (;).
Pressione a tecla de funcdo esquerda para selecionar
OK.

Pressione a tecla de funcao direita a fim de mudar o
teclado para letras maiusculas, letras mindsculas ou
simbolos necessérios.

ou

Para inserir um nome do Bloco de Enderecos,
consulte Utilizando o Bloco de Enderecos

5 Selecione Data Inicial, digite a data no formato
mostrado e pressione a tecla de fungéo esquerda ou
selecione Aceitar.

6 Selecione Hordario, digite o horario no formato
mostrado e pressione a tecla de fungéo esquerda ou
selecione Aceitar.

7 Selecione Duragéo e selecione Minutos, Horas ou
Dias.

8 Se vocé ndo quiser o valor padréo 1, apague-o, digite
outro nimero e pressione a tecla de fungéo esquerda
ou selecione Aceitar.

9 Selecione Localizagédo, digite o texto da localizacdo e
pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

10 Selecione Assunto, digite o texto do assunto e
pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

11 Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e
pressione a tecla de fungéo esquerda ou selecione
Aceitar.

12 Pressione a tecla de fungéo direita ou selecione
Enviar.

ENVIANDO UMA TAREFA

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

2 Selecione Compor.
3 Selecione Tarefa.

4 Selecione Para e digite 0s nomes de usuarios do
GroupWise ou os enderecos de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;).
Pressione a tecla de funcao esquerda para selecionar
OK.

Pressione a tecla de funcao direita a fim de mudar o
teclado para letras mailsculas, letras minisculas ou
simbolos necessérios.

ou

Para inserir um nome do Bloco de Enderecos,
consulte Utilizando o Bloco de Enderecos

5 Selecione Data Inicial, digite a data no formato
mostrado e pressione a tecla de funcdo esquerda ou
selecione Aceitar.

6 Selecione Data de Término, digite a data no formato
mostrado e pressione a tecla de funcdo esquerda ou
selecione Aceitar.

7 Selecione Prioridade, digite uma prioridade (como 1,
2, Al ou B1) e pressione a tecla de fung&o esquerda
ou selecione Aceitar.

8 Selecione Assunto, digite o texto do assunto e
pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

9 Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e
pressione a tecla de funcéo esquerda ou selecione
Aceitar.

10 Pressione a tecla de fun¢éo direita ou selecione
Enviar.

ENVIANDO UMA NOTA

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

2 Selecione Compor.

3 Selecione Nota.



4 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do

GroupWise ou os enderecos de e-mail dos
destinatarios. Separe 0os nomes por ponto-e-virgula (;).
Pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Pressione a tecla de funcao direita a fim de mudar o
teclado para letras mailsculas, letras minusculas ou
simbolos necessarios.

ou

Para inserir um nome do Bloco de Enderecos,
consulte Utilizando o Bloco de Enderecos

Selecione Data, digite a data no formato mostrado e
pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Selecione Assunto, digite o texto do assunto e
pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Selecione Mensagem, digite o texto da mensagem e
pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Enviar.

ENVIANDO UM RECADO

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver

efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

Selecione Compor.
Selecione Telefone.

4 Selecione Para e digite os nomes de usuarios do

GroupWise ou os enderec¢os de e-mail dos
destinatarios. Separe os nomes por ponto-e-virgula (;).
Pressione a tecla de funcao esquerda ou selecione
Aceitar.

Pressione a tecla de funcao direita a fim de mudar o
teclado para letras maidsculas, letras mindsculas ou
simbolos necessérios.

ou

Para inserir um nome do Bloco de Enderecos,
consulte Utilizando o Bloco de Enderecos

Selecione Quem Ligou, digite 0 nome de quem ligou e
pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Selecione Empresa, digite 0 nome da empresa e
pressione a tecla de fungdo esquerda ou selecione
Aceitar.

Selecione Telefone, digite o nimero de telefone de
quem ligou e pressione a tecla de funcdo esquerda ou
selecione Aceitar.

8 Selecione Mensagem, digite o texto e pressione a
tecla de funcdo esquerda ou selecione Aceitar.

9 Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Enviar.

RECOLHENDO UM ITEM

Vocé pode recolher uma mensagem de correio ou um
recado enviado aos destinatarios que ainda nao abriram o
item. E possivel recolher um compromisso, um lembrete ou
uma tarefa a qualquer momento. Porém, os itens que foram
enviados pela Internet para outros sistemas de e-mail ndo
podem ser recolhidos.

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

2 Selecione Caixa de Correio.
3 Selecione Mudar Pasta.

4 Selecione Enviar Itens e depois selecione a
mensagem que deseja recolher.

5 Selecione Apagar de todas as caixas de correio.

Utilizando o Bloco de Enderecos

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

2 Selecione Bloco de Enderecos.

Para exibir um bloco de enderegcos completo,
selecione Bloco, pressione o nimero do bloco de
enderecos e pressione a tecla de funcao direita ou
selecione Encontrar. Pule para a Etapa 8.

ou

Siga a Etapa 4 até a Etapa 7 para procurar um nome
especifico.

4 Selecione Bloco e pressione o numero do bloco de
enderecos.

5 Selecione Ultimo, digite o ultimo nome e pressione a
tecla de funcdo esquerda ou selecione OK.

6 Selecione Primeiro, digite o primeiro nUmero e
pressione a tecla de fungéo esquerda ou selecione
OK.

7 Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Encontrar.

8 Pressione o numero referente ao nome que vocé
deseja selecionar.

9 Selecione Chamar para passar para o modo de voz e
ligue para a pessoa. Dependendo do seu telefone,
poderd haver varias outras op¢des a serem
selecionadas antes que a chamada seja feita.



ou

Selecione E-mail para ir para uma mensagem de e-

mail com este nome inserido no campo Para.

ou

Selecione Detalhes para ver informagdes adicionais

sobre este usuario no Bloco de Enderecos.

Gerenciando itens recebidos
+ “Apagando uma mensagem” na pagina 4
+ “Respondendo a uma mensagem” na pagina 4

+ “Encaminhando uma mensagem” na pagina 4

APAGANDO UMA MENSAGEM

1 Abra a mensagem a ser apagada.

2 Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Opcdes e selecione Apagar.

Se for apagar uma mensagem da pasta ltens
Enviados, selecione Apagar da Minha Caixa de
Correio.

RESPONDENDO A UMA MENSAGEM

1 Abra a mensagem a ser respondida.

2 Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Opcoes.

3 Selecione Responder.
ou

Selecione Responder a Todos. (Nao é possivel
modificar a lista de destinatarios.)

4 Siga a Etapa 3, a Etapa 5 e a Etapa 6 em “Enviando

uma mensagem de e-mail” na pagina 1.

ENCAMINHANDO UMA MENSAGEM

1 Abra a mensagem a ser encaminhada.

2 Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Opcdes e selecione Encaminhar.

3 Siga a Etapa 3, a Etapa 5 e a Etapa 6 em “Enviando

uma mensagem de e-mail” na pagina 1.

Gerenciando compromissos e tarefas

+ “Verificando compromissos ou a lista de tarefas do dia”

na pagina 4

+ “Aceitando ou recusando compromissos e tarefas” na

pagina 4
+ “Delegando compromissos e tarefas” na pagina 4

+ “Marcando uma tarefa como concluida” na pagina 4

VERIFICANDO COMPROMISSOS OU A LISTA DE TAREFAS
DO DIA

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, va para o menu principal.

Para retornar para uma tela anterior, pressione a tecla
Voltar do seu dispositivo.

2 Selecione Compromissos.
ou
Selecione Tarefas.

3 Para verificar compromissos ou tarefas de outro dia,
pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Opcoes e selecione Avancar ou Anterior.

4 Para verificar compromissos ou tarefas do dia
selecionado, pressione a tecla de funcéo direita ou
selecione Opcdes e selecione Atualizar.

5 Para abrir o compromisso ou a tarefa, pressione o
respectivo nimero.

ACEITANDO OU RECUSANDO COMPROMISSOS E TAREFAS

1 Abra o compromisso ou a tarefa.

2 Pressione a tecla de funcéo direita ou selecione
Opcoes.

3 Selecione Aceitar ou Recusar.
ou

Se 0 compromisso ou a tarefa for um item com data
automatica, selecione Aceitar Tudo ou Recusar Tudo
(Todas as Instancias).

DELEGANDO COMPROMISSOS E TAREFAS

1 Abra o compromisso ou a tarefa.

2 Pressione a tecla de fun¢éo direita ou selecione
Opcoes e selecione Delegar.

3 Siga a Etapa 3, a Etapa 5 e a Etapa 6 em “Enviando
uma mensagem de e-mail” na pagina 1.
MARCANDO UMA TAREFA COMO CONCLUIDA
1 Abra a tarefa.
2 Pressione a tecla de fun¢éo direita ou selecione
Opcdes e selecione Marcar Concluido.

Se estiver marcada como concluida, a tarefa ndo sera
transferida para o dia seguinte.

Mudando sua senha

1 Conecte-se e efetue login no GroupWise. Se ja tiver
efetuado login, v& para o menu principal.

2 Selecione Op¢des > Configurar Senha.

3 Digite a sua senha antiga e pressione a tecla de
funcéo esquerda ou selecione Avancar.



4 Digite a sua senha antiga e pressione a tecla de
funcéo esquerda ou selecione Avancar.

5 Digite a sua nova senha novamente e pressione a
tecla de funcéo esquerda ou selecione Avancar.

6 Pressione a tecla de funcdo esquerda ou selecione
Concluido.

Saindo do modo basico

Para fechar a interface basica, feche todos os browsers da
Web, inicie 0 WebAccess novamente e desmarque Usar a
interface basica.

N&o é possivel sair do modo basico em dispositivos de
telefone movel.

Solucionando problemas

Se vocé ndo conseguir se conectar ao GroupWise, use o
Modo Dados ou 0 Modo Browser do seu dispositivo para
tentar a conexao com outros locais.

+ Se vocé ndo conseguir se conectar a outros locais,
contate o administrador de sistema do GroupWise
para saber se o servidor GroupWise WebAccess esta
funcionando corretamente.

+ Se vocé ndo conseguir se conectar a outros locais,
contate o suporte técnico do seu telefone para saber
se ele est4 funcionando corretamente.
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